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(1 INTRORUCCION

En cumplimianto a lo astoblacido on loy articulay 30 froccian X du ko Lay Onganica de lo
Admirisivocian Pobilice del Estada ce Quintana Roo y 12, fraccian 08 del Reglamento
Intesior de lo Secretario del Trabojo v Prevision Social, publisode en el Periddics Dfidel
del Extado wl 25 de ogorte de 2021, sa ha elabarade & Mmanuel de Organizocon de lo
Secreterin dal Trobajo y Previsian Social

El provens | dafine e elmdue y modo de crgerczoddn de lo Sacretoria del
Trabaje y Prevaidn Socil, y oeterming el objetivo y los funcionos de coda una de lox
unidades administrotivos que lo indogron, crigidndnse as, como lo hanromianio gue
pleamn los respansnbidodes inbeeries o los que estdn sujetos bos Titulores do <udo
aea. El manwal tendré una utilidad pracica como matonal de © lto, cantriliuy

ol concanianto y ol éptime cumplimisrdo de los ctibudiones de la Dependancia y lo
calmad de las rdmiles y serddos qua peeparciana o la dudadonio.

El Manuol de Orgonizocion tiene como objstvo que los y los servideces piblicos
adscritos o lo Dependencia y le dudadaria an general, canazcon lo msidn y vision da
l& Secretaria del Trabeje y frevsdn Sockl; sus onlecedentes historicos: of morro
|widico en que fundomento su octuacian; kb ostructure organica awlarzsdes, ai came el
objntivo y los funciones de ws unidedes admnaiotivos.

Pagine | 1

1
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V. ANTECEDENTES

Lo Secretoric del Trabe y Previsisn Socal, se creo medionds decreso OB1 de %o Xil
Legislatura Constituconal del Estedo de Quinfors Roa, publicods en el Periddine
Oficial del Extoda, ol 12 de diciembrs do 2008, por o gua se modifice diverscs
orfiodos de lo Ley Orgdnica da la Administrocian Poblice del Estudo de Quintana Roo,
uu came do lo Loy ds Desonollo Econdmvcn y Competithidad, Iniciands funcianes »
Iro. de febreve de 2009, fechu en que antro en vigor sl deceto de reformo en
«umpliminnda ol artfculo Tro. transitorlo.

los otribuciones en moferia de vigllancs, precuratidn y jusicia lobaral fugron
transferides de lu Secretoria de Gobierno o lo Secretoric del Trobajo y Pravisién Secial,
ush comn los unldades adminitraiives responscbles de lo operotividad an o Estodo,
quedando adscntas o lo nueva dependanda ln Junts Local ¢ Expwsinles de Condlincan
y Acbitroje, ka Procuradurio y Ausiliores de la Defonsa dal Trabeje y b Diraccsdn
Generel del Traksjs v Prenisién Social,

Lom modeicocones o b Ley de Desorrolio Ecandmics y Campatithvided del Estade de
Quirdana Roa, s reckzaran con of objotivo de tronsferir fo odministrocian del dcgeno

desconcentrodo denominade Servics Estctal del Emplan y Coparcitecian pora of Troben
dw GQuintana Roo de o Secrotorio de Desorrolio Econdmico o la Secrataria del Trabojpo v
Frevisddn Social.

El 15 de obrl de 2010, se publico en of Poroades Ofidol del Estade ol premer
reglamenta intediar de I Secarsterio del Trobajo ¢ Prevision Socol, e! cunl odemis de
los unidades sustontives de inspeccian, pracuradién y pstios an makeria kaboral, reflea
Io creacién de lo Direccon Administrativa y ba Direcd on Jurdica,

Dobido o modificanionss en ko estructura ergénica de la depandencio, ol 12 de obril de
2014 3% publics la ectuclizocion del reglamenda imteror de lo Secretorio del Trobojo y
Previsién Sodal, Incerporanda & ko estrucure de lo Dependsndia, bk Subzacretorio del
Trabuje y Previsian Socal, la Subsecretorfo del Trcbojo Zona MNarie, sl Trikumal de
Condlinoén y Arbitraje y lo Direccién dn Enlace Irsennstitudioncl. Por su parse, lo
Direccion Genernl del Trobojo v Provisidn Sedisd bié su deraminocian o Direccion
def Trabaje

le nueve wstrvdture ergonico de lo Secraterfy dal Trebajo y Prenvivion Sociol quads
registrode ¢l 17 de junio de 2019, o corte obel de 2019 arte ko Secarstaria du lo
Controlaria, lo que derivd en la scwolizecidn del Raglamentc Inenor de ki
Dopenduncie, publiceda an ol Pardadico Oficial del Eslado wl 25 de agesto da 2021, Lo
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rosstruchuracion e sndoco primcpalmends en ke ceocion de ks unidodes
adeministrativas denaminodas Secateio Periculor, Direcclén de Relacdones Poblicos,
Comunlcaclén v Prenso, Departamento de Tremso y Deporfomento de Servicos
Generoles. Asi tombién, ko Subzscretario dol Trobojo y Frevivien Secal combia w0
denaminrecian a Subsecrsiarc dul Trobajo de s Zono Sur; lo Dlreccdén de Cnloce
Inseriratituciono! se comvinio en ko Unddod de Tronsporencio, Access = lo Infeemodan
Pilblica ¥ Proteccien oa Desay Pursancles y la Direcién dul Trabojo e modfico o
Dwacokdn dod Trobojo y Prevesdn Sockol

Pagina | 3
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V. MISION

Comtribuir o lo sstebilidod lebara! wn GQuirinre Roo, muediands ol foddecmionto do
acanes de vinculadan, viglanda, procuroddn o Importicdn de jushica en moterio
lobowol, o fin que los y s wobojoderes arcedan ¢ emplsce formales son piens
sehvaguerde de s dereches; premoviands &l didloge coma meconisme poro clconzar
ooverdos, dar continidod o los procesos productivos y fomentar el croamiento
oconamico del Extade
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Sor lo Depondorcio dol Gobiema dol Estode que hngo voler lex dareches y Jos
goranics mdividuales gua en molecia laboes! n side otargades o lo cludodanio por
lon ordenonnetmn logcles vigentes, promoviendo la incorporocidn deo fos y lox

4 empleos formales y geranfizands lo equided an s reladonos onte
ttobqodoros [es) y ampleadoras [esh.
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VI MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO
H merro loged que sustente la ecluccian da lo Seautaria del Trabajo ¢ Praviesbn Sacel,
para llever a cebvo los acdones de asescromienta, represensadon, supuvkbn y arbifrio
legolsobmlusubooneseotmmm bojodcros y sus pot 5e dee
de foctclecioi du o y vewulocian lobovel, se encoantran

{=1

condorides an kos Loyos Fodomhn y Estotoles que o conmnuaockan sa ndicon:

Dispeaicianss Faderaoles.

* Corstitucion Politico de los Estodos Unidas Maxicones, orticde 123,

* Lay Fedaral del Trabejo.

* Lay Fodersl de les Trabojaderas ol Servicia do! Estada, reglomenterio del aporiado
by d=l articulo 123 constituconal.

* Loy de Adguisicicres, Arrendomiantos y Servicios del Sector Publica.

Ley de amporo, reglamentanc de los articulos 103 ¢ 107 de le Consfitycida Pelilice

de los Estodiay Uniday Mexicaras,

Ley de Coordinosidn Fiaced

Ley del Mstitvta de Segundad y Servides Sociales de los Trabojodores del Estoda

Ley del Instithuto del Feado Nacanal de o Vivienda pora los Trobojodorss,

Ley del Seguro Seaal.

Ley Generol de Trunsparendo v Acce=a o lo Informocién Pk,

Ley Generul de Resporsabilidodes Administrotivos,

Ley Raglomatono ds lo froccdn Xl b del oportado b, dnl articule 123 da

Consfitucion Poldics de lax Exlodos Uridas Mexs

Ley de bos Sistermas de Abarro pare el Retiro.

Ley Federol sobre Me'rologo v Notmoimnon

lﬁYFOdQ'ﬂld@vv-- di » i

mmn'o do lo Loy do Adqumuonu. rrnndmmnniu y Servicias del Sector

lco

Ruglemunto du lo Lay da los Sisternac de Aharro para ol Retro.

Raglemente da los aniculos 121 y 122 da lo Ley Faderol dol Trobajo.

Reglomaonto de Agercios de Colococion do Trobapdores

Peglomento Federol de Sequidad y Sakud en «l Trobojo

Regiomente Gensrol de Inspeccién del Trobsio ¥ Aplicadian de Sondones.

Ragici de Operceidn del Programo Apoye of Emples.

Disposiciones Istotales

LI I R

o Corstitucdn Pelitico del Esloda Lisre y Soberoma de Quintomo Roa, owedlo 10,

Foging | &
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« Cédige de Justicia Admnistrativo del Estado de Quintona Reo,

« Lay Orgénica de lo Administrocian Pibiica del Extoda de Quindana Roo.

o Loy de Plonsodion pora of Desorrollo del Estods de Quintona Reo (o, 54, 55, 54,
59, 04,73, 74y 75),

o Reglomeanto de lo Ley de Plomeacién pera & Desarrolla del Essade de Guarona Roo.

o Loy de los Trabajodeces al Servidio de los Poderss Legidotvo, Becutive y Judiced, de
las Ayuntemisntes ¢ Orgonismos Descentralizados dol Extocla de Quindane foo.

« Ley do Adquisiciones, Arrendomyentios y Prestocian de Servides relodonades con
binnes muehles del Exeda de Quink Reo.

o Luy du Endrega-Racepcian de los Recurzos Asignodas o los Servidanes Puldices da lo
Adminisrodon Pobllkca v de los Ayurtamientos del Extoda.

- L.yd. Obras Publicor dol Estada de Guinturs Roa y Servdes Relocianodas con los
mizmos del Estodo do Quimtana Ree.

. Lmrdo Transparencin y Accesa a la inleemocian Puolca pera ol Estodo de Quirtane

. I.nyd- Presupuesta y Gaste Poblico del Estoda de Quintano Roa.

» Luy de Coordnadén Fscal del Estado de Quintana Rea,

« Luy de Patrimenio del Estodo de Quintona Rea,

+ Reglamento da Escolofén de las Trabojoderes al Sanddo del Podor Becolive y
Organismos D lizndas dul Esleda de Quintana Roa,

» Roglamentn do Condicanus Genarel da Trabojo do las Trabegodares ol Servicia del
Padnr Becutiva del Esado de Quincsana Roo.

» Raglamente Intacar del Trabolo de o Jura Locol de Condliocidn y Arkitreje del
Estado Libee y Soberano de QGuantono Rao.

« Reglamento de ln Ley de Prasupuesto y Gosto Publics del Estade de Quintona Roo,

» Raglomente do Trommparencin y Accwse o lo Informocen Peblico paro el poder
Fiecutiva del Extodo de Quindana Roo.

v Ruglamsente Intariar dol Socretorio ded Yrobogo v Previsicn Sodid.

* Acuerdo que estollece los disposicianes relatvos al proceis de antrege y recepaon
que deboran obearvar los servidores plblicos dal poder egecutivo del Estodo do
Quintane Rac

o Azusrde madianre ol cuel 1o estoblecen las dreomientos que deberon cbsarvor lon
sarvideras poblices de las dependendes, drgonos odministratvos desconcentrodos v
entidades ded Poder Ecutive en reloodn a los procescs slactorolos

* Acuecdo por el que se sstoblocen G iontas para of s, resguarde y conhal de
voheculos Oficinlos dal Gahi del Exdado de Quintana Roa.

e Acuerde por &l gue se determing o procese o Zaguir ante ko Secrstorto de fo
Cortrolorio porn 15 ve-ino« e-duoobn y tobnico de los proyscos normativos do los

Depacwd g Deaunocantrodas 'y Entidadee dn b
Mmlnlmlon hsnnl que suscriba of Tisular del Ejmeuthvo, previo o su Indmite y ‘
wipad oan.
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VINL ATRIBUCIONES,

Articulo 38 de lo Loy Orgorca de % Admenstracion Foblican del Esteda de Quintena
Roo.

L Cordusr lo poiice lubond del Edlado vigilondo ko cbzonsanca y aplicodon de
s disposiciones contenidos en of Artikulo 123 de lu Comatitucién Palitice de los
Exados Unidos Meszicanos, oFf como b aplicalies 2n el dmbaa loot de o Loy
Federal del Trabajo y sus Raglomentos

. Farmmulor y sjecutor o Progroma Estotal de Emgleo,

. Coodpuvor con los msaridodus dadurales o lo oplicodtn y vigloacia de los
noemres de iobaje,

V. Orgonmory oparor ol Servico Extoial de Emples, pravie diogndstico de lo oferta
¥ lo domanda de frabaio an le entidad

V. Aplicor los progromos y nosmos que determines lo estretegln poro o
copacitockin y odestramientc vy lo segudded e higlane en el troboj, en
coardinacién cen lo outeridod federol dal lwbmo ¥ con h porticpacion du ok
sediores potronal, de los troboiodores, amacas y les de lo socledod |
que indden an esda ambea,

V1. Promavery procurar ol aquilibrin de los foctores de o praduccidn, tereerdo coma
ojo ructor sl inpulic de una culture lobored bosoda en el dsloge v la
concariocsdn,

VI Vagiler, medinnde visitos & nspaccianas, gue los contros de trabogo cumplon sen
los disposciones logales en moteria lobocol, reafizar ku recomendaciones

necasorias cvondo o lo ameriten & imp let sandenes adminstrativas
procedentes.,
Vil  Coordinor ko Fogrocicn, sstoblecmisnts y furc nte de lo Junte Lacal de

qua se formen poro regwor fos relotionos cheors potroncl que sean de
jurisdiccian esdatol, asi came vglor s fundonamianda conforme o b estableddo
en ka Ley Federal del Trabaje.

‘ Condlieden y Arbitroje, Tribunal de Candliadén v Arbitrage, ¥ de los comisionss

’ Pagire | 8
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1X  Eecutor los convenios y ocuerdos que en materia da trabojo firme el Ejocutive
Botel con o Fodomcidn, coodyyvonda com ln Dwpendencia  Federdd
carrespordionte en la formuladtn y premulgocén de carirslos-lay, traténdeds

de armpresed de junsdeadn local.

X Dingry dinar In Pronsnduric parn e Duh dul Troboj

X Fromover progrumas en moteric de previsicn socol, o come orgonizer y
patracinar canferencies, expasidenas, reunianes, curses y demds ocdividades
tendiemtes o sbevar el nivel de wda de los trobajodores y sus fomilion,

M, Gnudier y propenar ol Bewstive del Esado, una politico loborel con vision
regional y local, impulsands lineos estrotégicos y do oerion tendiantex a lo
mujorin de la producivided, b ccupecdan y el empleo, la copeciacdn y
adiastramiente, la sdud @ higiene, y todas oquelles madidas Insstucionales que
tengan come objstive o fortalecimiento do lo plomta produstive del Extode y 1o
mojerin de quienes lobcean en ulla,

X Aportor o les outodldedes federoles del robojo, lo wlonmocion que saliciten pora
el complimiendo de sus fundiones.

XIV. Coordoar ka clabeencdn de un Progromo Estotol de Copocitocian, o troves dod
Sistema Estotol da Copocodion, quo mdwun fon programes du lus dedinles

instondos do gobierre o instihec Jos ol sector productivo
para alinserdes @ las vecadones econémicas Ieoolu ¥ requerimientos del saciar
productiva.

XV,  Paniipor en lo sategrocén y fundonaméento de lor orgonizmos owlatalex
ancargodes do la mpocinodn v adiedtmmicerda y de la seguridad & higiene an of
trahojo,

| X1, Intecvenit, o peficicn de porte, en o revision de los contosas colectives da
trobisie.

XV, Intervanir en lo concifocian de los infevesss do los pories en conflido, cuondo
wstes lo aclicten o cuunda lo sitluecion o amerite, o juicio del Teulkar del
Ejscutivo,

X Audliar en sus fundones o la Comision Reglancl de las Schorics Mini

ragina |9 |
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XX Formuler y sjecstar pregramas de dfuslan de los cambics gue 2& den en los
nonmas lcborales.

XX, Importic cunens de copocifocan pare incementor le praductividod e el seclor
produtive essalal en cocrdinacién can b Secretario de Educocidn.

XL F loe y aperpur o izncian secial parn of ¥obojo y autoamploo

¥

XX, legulser y oporor o desarelle ool cultural otive de los rabejedares v
35 form idas.

X¥IL.  Frostor asistercio [uridics grotuta o los sindicaios o frabojed que lo solichen
y representerios ante los tribuncles del rrabejo.

XXV, Doloctor los tuves sn gue, denvado de su fecullud de visitar e inspecconor los
centros de trobaje, exision sitvadenes que pvdmn constituir of deitlo de srota
dopersonos, lavantor los octos on donde e for lav hachos

srie  constituti de defto y procedar, da monara inmeckata, o
denuncior arte las numdodos campetanies o hochas, v

XY, Los damas que le otbuyon ssprescments [os lsyes v feglamantsy

Pogina | 10
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Xt FACULTADES DEL DESPACHO DE LA [DEL) C. SECRETARIA (O],

Du sonformidod von = orhcuds 12 dul Reglamente imerdor de ko Sacrebania ded Trabn|
y Pradsién Sacol publicodo en ol Parddico Ofcal del Essodo of 25 de ogoste de 2021.

| Essabl Ine procadi t y politicoz pora ol ojorcicia do lze
atrbudones gue cooferme a los leyes competon a o Serratecia;

B Propaner ol Gobamader 'os proyectos de iniciotives de leyws, reglamandas,
decretos, ocuerdos v linecmientes juridices eplicables sobwe los csuntos en o
ambita de su competensia;

Il Acardor con al Gobernoder al despache de los asundos de v comprtencia nue
oni lo eecden a infermone perlddicamense zobre los arfividades desarralladaes
en lo Sacretoring

. Desempenar los comisiones gue ol Gubemador le encomiende poro su cjeromo
directo y manseneiie informedo scbre of dosarrclio do los mizmen;

V. Properticnar lo infarmarién de los oadmidedes desomollodas por ‘e Secrwtaria
paen ks formuladén del informe onvol del Gobermador)

V1. Presentor o la Secretanc de Finernzas y Plonsadon e proyecto dol Prosuspunsio
ce Egrasas de la Secretaria y hocerlo del conacimianta ol Gobernadar,

Vil Suscrbr los documerdas relatives el wjurddo de sus foaitodes v los ocuerdes,
convenia y eentrates cue les seon sanolodos por deflegarion o le canespondon
por suplencio;

VIl Canlrater lés serdacs profesicnales que 3a requinron pors of cabal tumplimianto
de sus foodsades;

X Fromover o coordinockdn con o Secretorio del Trabojo y Previsién Ssdcl  del
Poder Ejecutive Federcl, en ko aplicecion ¥ wiglonsia de oy nemmas de rebejo, |
Gque permida o embos Secrsbaries o cumplmiznte de sus  respadivas |
responsoblidodes.

X Coordiner y vigor & lundenamiento del Servido Estatol de Emplec.

M. Comparecer ante «l Congresa del Elado las weces gue seo requeride, cuando so
dculo una Lay o s estudio un asto reloliva o los ocividodes de o Secretario;

Paging | 14
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K Aperobar wl Menual de Orgenizedién, Manual de Procedimientos y Manuc de
Precedimientos de Trdmites v Servicios. nacmarior porn sl funconcmisnie &a o
Secraturia;

M. Cocedivar b indegrocien y estobledmientor de los Jumias y Tribunol de [
Concitiozidn y Arbrraje,  de lae Comisi que sk | para rogulor los
vedocicmes abrara-petronales, os como vigilor su cormecto funaonamients,

XIV. Cocrdinar y vigiar &l fundanamiento de bas Procsedurios de lo Defenso del
Trebsajo en 2! Estado;

XV. Defarminor lo ergonizodén internc de les Unidedes Administrotivos de le
Secreterie,

MWV Fungr tnmo suplerie e Ejlecutiva del Lsodo en el teno do lo Comisidn
Consultive Essatal de Ssguridod o Higione on ol Trabaioc y i Cersajo Consulivo
Estosal de Copoatacicn ¥ Adiostromsnin;

VI Autarizar 4 senvidores poblicce subobomos pora que afendon comiiones
roalicon odos y suscribon documendos gue formen parte del Elercizia de fos
focultodes que lengan of consster da Delagables;

VI Repeeseniar juridicameante o ko Sscroturio omie toda tipe de culoddedes en fos
procadimionias on que see porte o e encoenire relozioncda; pudiando delegar
ovio oirboson an al Director Jundico de (o Secrotoria o en cuelquier ctro
serndar o pacsonn gue jo eshime conveninnte;

XX Aplicer los sanciones que correspondan a bos cordros de Fubaj gue, pravio ol
procedimiento odministrotive mrcionadar, na ocrediaran & cumplimionto de bos
condicanny gonercles de trukgo, confarme @ lo dsguaesto a lo Loy Faderal del
Trabeje y @l Raglamanto da Inspocdan correspondiente; esto sin pervicio de que
esto focultad puedo ser delegodo en otro servidor publico de lo Secretans;

XX ratrulr s2 denunde onte los auteridodes tompetentss las hechos gua pudherom
comituir dalite y de los gus w tenge conotirserta con motive de ki foculled de
Inspeccdn de la Secaelaris;

XX Loy d gue ks divposic Ingudex y odmesdrothos e confienen © gue le
encomiende el Secrerordo.
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DESPACHO DE L4 SECRETARA
DEL TRARALO ' SREVIIAN
SCCIAL
| 1
DRECON DF RELACIONES
SUBLICAS, COMUINEACIEN ¥ SECRETARA PARTICLIAK
— |
CEPAATAMENTS DE FREMES ‘
FIRMAS ¥ RUBRICAS
Nombre y Corge Frmo. Ribeio
Lic. Cataling Seervelic Ponille Navarre -
Secretorin (o] dold Trabap v Pravisadn Seced | | ‘\ a¥ ﬁ_\,\
==TeW LK
€. Marzos Monuel Torres Telero /d
| Drudiar [u} da Relociones Piblicos, [ l
Camunicocksn v Prerao A j
i
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Nombre del puesto [ Direcrora for] do Relodenas Publicas, Comumicadian

|y Prenso.
Nombre de la Unidad Direcodn de Relociones Pobkcas, Comunicocdn  y
Administretive: | Prarwa,
Unided Administretive | Despacho de o Sacrotorio del Trobago y Provision
Adseritar ' Sadal.
Jefe (0) Seoratorio (0] dof Trobgo y Pravisidn Soco
Inmediate (a)

iPersonel a su

o?
S 00 [N ) 1 tefe da Departamento de Pranse
! ! Aulior do Momanimianss

z
i

Contidad Possto

;

—
G
8

|

Especificociones

Perfdl

U;oncimw; 2 Ingenieria ('T'ﬂulo v casdula) en lo comeru de

Profesional | Reloclones Piblieas, Ciencln de  lo  Comunicodién,
! Comunicoodn Socod, Pencdamo.
|__Experienca  Canco o siste 0nos de expenisnca
| Conpcamientos Comunicocidn Socol, maorketing de enogen, redoccidn y
pes cdminiskucion poaica. %
Hobilidedes Camunicadicn varhol,  iniictvn, domsws  de  alalolommas
mavles y redes sodoles, foclidod de redoccidn y bueno
onolarn.
Achlodes Oh‘ioﬁvidud, logokdad, efcienca, profesicowlismo, honrode: y

de Plaza __ Confiorae.

_Horarie laboral 09.C

09.00 ¢ I-T.QQ haras

2iales | s i

&, #Cudl | Tanur titulo y o8 g P
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Objstive

Aicnoer de momero pwmultzndo los inferocciones ofioales y socoies quo por ue

sakh foric dul Treboje y Prevision Sodal con lee datintes

octores da o ndodod osl <o bo de comunicor de monera oportuna los acsionas,
progromas y toevocohaios pore que o ciudedania puede parficiper en @iy @
informorse de los mismes,

Funclones

Sustentivas

Estoblecer ¥ ooordmw {0 estrolegio do relaciones piblicn pore cormalider |
agen de lo duncia ante ko dudsdanic;

Coordinor lo logistica de fos oventos ¥ reumanes widifuciancles quo soan
urqurszados por lo Secalerio

Viglor of cumplmianto del profocalo estableside pora ol desarrolio de les
octvidodes publicos con participesidn de lo (del) Tikular de |e Seeretnrio;

Ditetar lo lopistico de los reunionss ¥ eventas en o3 que porscipe lo (wl)
Tavlor, sofictande los recursas Nenicas, humanos, moterioles y fimanderos
necesarkas pare ko realzacdtn de los mismes;

Comumnicar e lu o) Secwtaria [o) Parlicaksr las sclidrodes de audiencio con la
{el] Tiular de lo Secretaria pore wolorar oo programaciin en lo ogende
respectyg;

Pramover los refocianes poblicos a troves del enve de felicteciones,

wgrodecimi u invilasiones 0 pesonalidodes del sectar piklico, privada y
sodel, cuande b scasidn le amerite;

Varilicar le adudizacicn del direclorio de Servidores Piblicas, batituGones,
Dependencias, Organismos, Secares Sociales y Mgrmrbu_&aoo los
inmwracssanes oficiales;

Pogio | 18
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Direncr componas de comunicottn y difusion de los actividades, progrumas o
evendal qua reslize la dependancia, desfincdos o mejeror e Enogen y
posidonamiente de la Secretoria;

Flonear occianes que beneficien o imagen v ol imposto de lox politices y
programes del seclee laberal, & fin da contor 2en un mayor cleance de la
wiormocn,

Aralzar los netas Informatives relocienadas con las acclones de lo Secretario
déundidos en los medios masives de comunicosiin pam  haterias  del
canozimiuniba di lo [del| Tituler y personal direetive;

Detarminar los sstrofegios infarmafivas ¥ de difusicn de los progremas y
campafios de promeckds dz las Womides, servicles y octivdodes de o
Dependenco sn madios maswos de comuricorion y redes socoles;

Difundir an medies masves de comunicaadn y redes socioles los resuodos do
o3 occiones que realize lo Sacretorio pore conazimiento do lo ciudodonin;

Exioblecor contocto ¥ opartune con ks medin de camunikadidn poro ofendar
sul patidenes da wformaddn y a o vez compartie con olos occicnes do e
deperdendo;

Emitiy comunicodas ofiodes do bas odos y sventos en los que partisips la (sl)
Teular o personcl de lo Secelorio pore w difusidn en lea medias de
comunicakion y redes soziales;

Fungw como vocsrs {o] de lo Deperdencio paro bendar entrevistas y reolaar
pronuncicmisntos en lemat oficales por instruceian dea la (del) Seoetorio fol;

Gunaricas

I,

X

Definir ol Nomide comespondiente de los asontos de relocones piblices y
comunacacidn, furnedas & lo Direstidn,

Dosomponor of cargo, comision o funciones que dosigne ln (o) Titulor de lo
Dependencio, llevands o cabs los acthvidades ancamendades ¢ infapnande ded
avonce o condlusién de los mismos; S _L:'»b»

\
.
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Informar @ lo Jal) Tivlor de o Secretaria los resultodos de las actividodes
recdzados, asi come lembidn de les proslamaticon ¢ sitvaciones relevamian
dodes en lo Direcoidn;

Distribuir Jos actividades ceignodos ¢ lo Direcdén, antre el personal odecrito &
ol drea, salicitendo avances ¥ resultodes abluridal con lo encomendode;

Volider lo nformacion en ol ambsto do 2 tompatencia, qus a0 lumard o lo
diversos Unidedes Admnstratives de lo Degendernxio, osi come también a los
demas Dwpendoncos y Emdidodes do ko Admirestrocian Piblien Exdalel,
Fodaredins y Munidgalas, coundo sea roquerido;

Parficipor an cocrdinaticn con ka Direccion Admiristratina en o elaberocion del
anteprorecta de Prasuposita de Egresos Anual de (o Direcodn, para someterio
@ lo oprobocén de ko [del| Tiwlor de la Secretorio;

Coordingr |6 slobarasisn yio actualizecidn de las manuales odmirestrofves de
acuerde a lo compelenas, feeullades y fundones confendas o o Direcaon;

Evoluar el dosempono loborol dal penenal adyerite o ki Dineccion, de ocuerde
a hus responsckibdodus caignades, pore me} &l funcionamiento del dreo;

Coriificor los documaentos que chren wn lox archivas de o Dreccidn, cuendo
sunn equersas de mareen afidal;

Orgonaar y salvaguardor lo informacion recibide en los civersal nunlanes en
las qua partitipe parsonal da la Direcsidn;

Vigdoe lo infegrocian de expedientes con lo Infeemocién que produzen y
cdminisire lo Drwccldn, asl como reclizer el registro alactririco de dos mismos
an ol Sistame de Entrega Recapddn =n Linsa [SENTRE);

Volidor la irformncan para lo atuncen da lus solidivdes de osecate a la
Infermadion pablico y ocallzucdén de do informockon poblica obligatona
competencia de la Lireccidn, en Coordinocion con la Unidod de Transparencio,
Azcoxo v lo Ind won Poblico y Prodection de Ootox Perscoales, sn los
tarminos que ke oy wehola; v

Avender lus o quw lu canfieran las disparic Loy

gales y admnhiratives.o
ke encomiende la [ef] Titulor de ko Secretario. ) )é\
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DEWACHO D LA SDCRTTAMA
DEL TRABAKD ¥ PREVSION
oOa
| |
DRECCION DE RELAGIONES
FUBLCAS, COMUNICACION Y SECHETARIA PARTICLLAR
A
DEMARTAMENTO DE FREFSA
FIRMAS Y RUERICAS
MNombre y Cargo Firmna Ribwica
€. Marcos Monuel Torres Tejero g
Direcior (o) do Relociones Piblcas,
Comunicozian y Prensa <
VA
M At/
Ue. Mauricic Jnsis Rosado Paraz ] /M
Jefe (6] de Daporionsente de Prersa "\_/ s /,/
l W
i 2
|
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WNarskes dol poaste Jefo (e} de Deporkamento de Prarea

Nombre de lo Unidod
Administrativa: Deporioments da Prares
Unidad Administrative | Dirwccion  Befociones  Publicos, Coownicecion

Adscrito: Prense.

Jafe (o) Dlm‘mam ('o‘o da Raloconas P;ihiuu, éomvnkadén y Pronda

inmedioto (o) :
éPersonol osu  Conlidad Puesto INMI
corge?
SIS INe| Ix) ‘

S, S —

< = L e
Perfll Ucendoturs o Ingenlera [Tiulo y cadulo) on do corors de
Profesional  Relgdlones Fublcas, Condas  de = Comumcaritn,
Comuricatinn Sarinl, Periodisma,
" Hxperioncia  Tres o coatro ooy de eepurend
Conocimiontos  Madiay do comunicocion, exirategios de dfuiion y compedas

‘ pubbcitarias, falogenfia, video y manajo de redes sodoles.
i Comuricadidn social, markating do Imagen, redacdcn ¥

administrodon pubico,

Actitudes Udarazrge. Homestidod. Trabego on Emupo y Responioslided.

_Tipode Plaza _ Confiorzo,
Morarie laboral 07:00 o 17:00 horas.

Ne | (| | S, 2Cus | Tanwe thdoyeﬁduln legaimente axpadidos.

Paging | 22
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Objetive

Difundir a3 adividodes de o Secrwtano y kos Unidodes Adminiatetives gue i
Integren, en medea Impfo.:oo v electrénices a fin de der o tenacer 0 o oudodonia los
Progromas, Gociomes, seriaos y romies gue opero lo dependencio.

Funciones
Sustontivas
| Estoblecar comunacon directa v permanente son persongl Girecfive v
operofvo de medics de omunicocitn perc ki operuna coberure de los
wutividodes de lo Depandencic,
I, Respoddar los imagenas o oudios de los dedorocgones y ertrevistos brndades o

medios da comunicocidn per lo (o} Titulor do kn Secwlaria y/o persondt de o
Dependanca pere o difusan coando sea requerido,

.  Acudir ¢ bos evertos en las que portidpe la ] Toular de le Soecratoria, paro
mordnar lox wntrevisdas van les medios da comuricodan y oblaner o

avidendio respoctiva;

IV, Integrer un steck fefogrdlico y de video de los otdonas reclizaday en s
Sucralarie pare finos edormatvos;

V. Orgonaar los notas pericdisticos inhersntes o b Secretario publicados en

madios da camunicacién, pereles informotivas v redes sodcles, poro s
endbss ¢ dfusion ol interlor de fo Dependando,

Gentéricos

¥l. Coordinar lo elobaracion y/o oc!uolmoﬂon de los morwolns odmnmdm clar
aovardo o los foculodes v fund ks ul Depark )
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Asoguror lo ircegrocion de expedierdes con lo informecikin que produaca ¥
administrs o Deparfomenta, ou como reclzar el regitro slecirdrico de i
mizmas un ol Sisteme de Entrege Recepcidn en Linas [SENTRE|,

Coodywvar on lo infegroccn de da ofocmocidn pore dor contestacidn o as
solicibudes de occeso u lo nformosion pdblice compatancia de la Direcddn de
Reladienes Publeas, Comuneadidn y Prensa: y

Aander las dumds guoe b confieren loe depasidones legales ¥ odministratives o

le encomiende o [ell Directore |or] de Relooenes Fibboas, Comumicacdién y
Freaso (o] yw/o lo jof) Tiular de lo Secretaria,

Pagnn | 24
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DESPACHO DE LA SECRETAMA
DEL TRAS0 ¥ #REVRION
SOCIAL
| |
Qm D€ RELACIONES
PUBLICAS, COMUMTACION Y SECHETARIS PARTICLLAR
PEENSA
DEPATTAMENTO DE PRENSA.
FIRMAS ¥ RUBRICAS
Maomhre y Carge Fmea Riubrica
Lic. Calabing Soarvalio Portille Naverre |~ — AN
Secretorio (o] del Trobop y Prevision Soocl ] e ‘t“"%\ \ \;'r\
\_~ponit -
Lic, Alsjondro Cervera Romero ,r’ ’} f f[/
Encorgodo del Despache dg la Secratoris \ ¥ { L
Porticular /
Pogino | 25
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Nombre del pueste  Secratania |o) Particulor
Nombre de lo Unidod Socretario Partcular,
Administrativa:

Unidod  Administrotiva  Daspacho de lo Secreforio del Trobajo v Prevision |
Adscrito: | sacial

Jete {a) Sutraiiria (o) del Trebo|o y Frevision Socal
__inmedicto(a) |
T iPersoncl o sy | Contided Puasto Mive!

%p!

Porfit heorlnduro ° lngoﬂedu [Titulo. y - Cacholal en lo carern du |
Prefosional 2 in, Admnntrocién Piblico, Ciences Politicen y
Adminttrodén  Poblica, Gelsema vy Asuntos  Pablicos,
Mumonidades.
Experiencla  Ginco anos de expeiando.
Conocimiantos  Administrockon de agenda, apoyo logistico, relocones publicos,
contral de gestidn, asistenca edminisirofiva, srgenadén ¥

plancadidn, consdmientos genersles de los  reglos de

_Morario loboral | 09:00 o 17:00 haros.

redoccién, conacimientos genarles de ralociones piblicos. ‘
Hobilidedes LUderarge, negococion, onerfoasn o resultodos, vesdn
| estrotbyizo, frebaje an equipe. comunicacisn,
Acditudes INGalive, proacividad, adepiabilided camuricodsn asertive,
L. | honrodex.
__Tipo de Plazo | Confiorza.
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Objstive
Coadyuver #n la gestion de los otdonss de lo [ded] Tisulor o la Secretorio, medionte

Iz arganizoion y regisro do ss compromisos, ocvordoe ¥ oc

Funciones

Sustantives

Vil

Vil

Indagrar, cordrolar v organizor e agende de la |ded| Secretano |of paro la
otongion de los oudiencias solicrodos;

Venficar los ocuerdes y compromses de o (ded) Tilwlor de o Dependenca,
PO su clencitn y cumplmiento;

Indormeor a o (o) Tinde de ko Secretaria scbre los gsuntes inherentes a su
cargo v ol resullado de los octividodes de kas unidodes odministrosvos:

Asishir & les dvandas, odes y reuniomes an ks gue penicpa la jel] Secratana fa)
a fin de dar seguimiento o las osuntos tratodos,;

Prapeasr o ki yle b servidares pobiicas que representondn e la jel) Tituler de
lo Secreturia en octos, eventos y reuniones, atl como ctomunicar bk
detignaticne respedtivas previo sutorizocién de la (del) Secretedsn jo|;

Convacor a fos y lor sorvidores piblicos que detormine lo fol] Titulor de &
Secrutone o los octox, evendas y reuniomes irsfducd onales;

Asoguror o atencidn de Jos gqualos de lo ciudedanio por la Unidod
Adminnirofve que corespondn hado 50 menlycan;

Someter o oprabodon de fo [del] Titulor de In Seorctoriis, ki astrasagia pora una
mejer orgenizadén vy funcionomienio de las Unidades Admirsstrotivas de lo
Dependencio, cuando seo sofciado;

Tumar a los Unidades Adminisvoival, conforme o su ambio  de
responschibdodas, lar guajas y petics que los ciudodongs. gqv:leouoln
{ol] Secratoria lof: e

Pagea | 27
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Coralzor a ks diferentes grupos de ks sadores sockl ¥y privedo, o las
unidodes competentes poare lo debido clencicn de s for y solisituden,
pravio oulorizedon de la [del) Tiular de |e Seceatanis;

Analizor lo Informadon remitido por los unidodes odministrofvas de e
Dependenca e informar oy sauntos @ lo (al) Tavlar de le Secrataria;

Progromor, ocegonzar y tormocar ol parsonal de lo Secotoria o reonicnes da
trohoje, cwonde o jol] Sacrubaric o} lo disponga;

Reviror ko sindgsis infarmnotive slcboreda par la Direccidn du Relotiones
Pablices, Comundcaddn y Preresn © infarmar o fo (of) Taulor de la Sacretario los
publicociones relocionadas con el sector labersl;

Farolecer los relaziones mlermstibcoanoles de lo Secretono con Dopendoncion
y Orgonismes de lo Admirdstracion Poblico Federal Estetol y tunizipal, osl
wmo con Jiferentes sectores de la sociedsd, previe ocuerde con lo (o)
Secreloria (o)

Revisar, closificor y controlor o correspondoncio ofica! da la jdel] Secania (o},
porn hamr mes apedies sus octividodes y fumar los asuntos a los unidodes
administrativas en &l dreo de su comprtencia:

Gusfionar Jon recursos racasarios porn o desarrollo de los giros de trobojo =
itinerarics de vioye de lo (dof) Titvkar de la Depandencio pare atender oruntas
inherendss g su corgo;

Coordnor y setemotzar lo documensadon oficiol del archive del Despache de
lu Secretana para re incwerir an le desaesaalizedén de le informacion)

Asequror ko orgorszocon y el desarollo de oventos aspecicles v giras da
trobcio de lo jdol] Secretornic {o);

Portidpor en el diseno y desorrsilo do occionas estrotdgioos on motaric ce
Ingintca aperativa de lox sverrdos, oclar y reuen ton paricipoddn de o
{ded) Tivular de | Secresorio;

Fragramer, courdingr y arganizor los reuricries genarsles o mipecificos gue s
[of] Secretono [o) celebre con ke Tavkres do las dvcml dencas vy
Entidecies de lo Administruaén Fublico; ?:

g
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xxn.

peilln

Solldror o lo Direcclon Administrotivn de lo Secretonia, o suminisiro ce recursss
mosarkoles, humonos, finanderos & rdormalicos necescrict pare alanger oy
roquerimiento de o [del| Titulor de ta Secreteria;

Concantrier fon Infames de los ocdones reciizados por 1os dresy da
Socretario, con o objato que ko [el] Secrwtoria (o] infarmn @ la (o) Teulor del
Poder Ejacutive las erances an ba afencian y resolucan de los asuntos de su
compelenco;

thantener comunicacién parmononts con las y lox Téuleres de las unidodes
gckministrotivns do o Secrelods, o i de Informor fos oousrndos ¥ las
insdnac s qua gire ko fel] Seoetario jof;

Gendricas

XXIV.

XXV

KXW,

XXVIL

LEALIIR

Porticpor an loy camisicnss y/a funcones que hayon sido doloovdcl par la ful|
Tilar de la Secsetano & infoemor sobre al Hodo da las

Fssableces unn coordinaccon con b dilerentes unldodes admmistrotives de e
Secreturia, o fin de dor seguimiento o los omuntos turnodos o eay;

R'mbor on cocedinaditn can le Diracsdn Adminssrofivo en lo elaboracién del
40 da P st0 do Egresos Anval de ko Secreiaria Perticuler, pare
somdo alo opwbnum delo {del| Tivier;

Coerdnar lo elaborocin yio oduolizocion de kos monuokes sdminstetives de
ouserdo o ‘o competencio, fecullcdes y Rundenss conferidos o o Secretano
Parficulsr;

Porticipor en lo integrackan de normas, Ineamisrém, progromas ¥ acclones
pory of mojor hunc iante da lo Secretana Porticular;

Assgurar la integrocién y resguorde de los expedinedas, can lo infanmacicn qua
produesn y odmiredre lo Secrutede Forticder, asl camo el regiswo decinonico
on & Sstema de Entregn Recepcion en Linea (SENTRE);

Coodywvar en lo Integrocion y eloborocion de los programaos de trabejo

wspeciicos de lo Seasfora Porliodor, sn coordinosién <on ke Direccion
Administrathvn, ¥ prasersades pare su aprobedidn e by [nﬁzg‘egsr{_if (o)
]|
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XXXL Velider ko infarmocdn pora lo otencon de los solicitudes de occese o e
indarmocion poblico competercio de lo Secratanio Particulor, en cacrdinecion
con lo Unidod de Trorspurencio, Accese ¢ la Infarmacdén Pablico y Proteccon
de Datos Perscoalas, an las teminas qua ba loy senole; v

X0om  Arendar los demes que lo confiecnn las dispasizionss logalts(y administrativas o
le ancomionds ko (o] Tilvlor de b Sacraterio. e ‘
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DESPACHO D€ LA
JICRETAMA DEL IRASAND Y
PREVIRON SOCIAL
TRARAO OF LA JONMA SIS
[ |
JUNTA LOCAL DE TREUNMA, 02
MOCIMADURA DE LA A Y CONCLACION ¥

DIFENSA DL TRARAIC AREITRAE AFETRAE

AINTD DF ABCHIVD CEPARTAMENTD “oe
ARCHIAD DL TRRUNAL
OF LA AINTA LOCALCE -
FIRMAS Y RUBRICAS

Nembee y Carge Firme Ribrico

Lic. Cotolina Saarvelia Portillo Novarro ‘F ) . a .

Sacratario (o) dol Trobajo y Prevision Sodal | 1" PN
w04 s
Lic. Julio Arturo Fuenies Baste - A
Encorgodo del Despacho de lo )(
Subsacretaria def Traboje de le Zane Sur =
,
Pagire | 31
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Nombre del pussto Subsocrotorio (o) del rm%e- dalo Zona Sur. |
Nembre de lo Unidad | Subsecretorio el Trabeie da o Zane Sur.
Administrativa:

‘Unidad  Administralive Dupod»o da la Secrotonio dol Trobojo y Previsan
Adacrita: —

| Sadial

1 Jete toj

Secrotoria (o) del Trobeio y Pravisién Sodal

vided Puasto Nive!

inmedioto (o)
tPorsoncl @ su
cargo?
lsl(lemal

Y1 | Anoieta sonie 5040

lmmfut; (Mitle y Cédula) en lo corrern de Dermcho,

Pearfil

Prolasicnal Abagedo.

_Expariencia | Cinco ¢ slets ancs. o

Ca Principios generalos del  doreche labocol, conceptos Y
coroctoristicas dul dureche loberal, conocmiantos de Iecnicon
de rondliadéa, gestidn de lo documenadion, arganizecién y
oedministrodon pobdico,

Hebili Condllodon, mensio de pertonal, lidernzgs, reschucidn de
conflictas, camunicacidn aserthva, 1omo de decsicnes y maenes

. de witware. R

Actitudes Copacidod  porn  megodoson,  semynicodién,  Inkiativo,
intafigancia Emesioncl, Imemvetazidn namative, resalucén de
conflicta, cemuniescian asaiva, hoblidodes de pomsunscn,
banestided, serledod y trabojo en eqguipo.

Tipe de Plaxa  Confiarzo.
nm laboral 0B:00 o 1600 hocos
Ne | || 5i. 2Cucl | Tener tilulo y cédula legaimente expedidos.
¥
| Porquel | o
Pagina | 32
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Objetive

Coordinar, ergenaar y lodalecer el func to dal Trbunel de Cenciiacian y
Arbitvoie, Junte Lotol de Concliocidn y Arbitroje y lo Frecuraduria de lo Dafenso del
Trobojo con sede en sl municipic de Othéa P. Blonco, unidodes odminidvofval
oncargados du lo impanidén de ba Justicia Labern! y Ie Prozuradién da la Daferso del
Trabajo en o zono s dol Estado

Funclones

Sustontivas

Controlar y evebyar el zenjunte de acividodes que so deban de reakear pare
lograr les metas o cumplir del plan onuol, do los yridades administratives bojo
W eargo;

Dirigir ¥ cegonzar las adivdades  de bos unided dmanistratives Bojo 20
corga o fin de bonalecerias;
Diedinir las i lantos y polescas gue debon regir de seuerda o su

campesancio, an las unidades administrativis beje su carge, previo oprobodicn
de o (doll Secrataria (o);

Prescncor poro apeobocion de & (del) Seeredanio (o) los estudios ¥ proyecios da
Junta Local y Tribunal ombas de concllocion v Arbitraje y do le Procuredunia de
io Delenia dal Trabojo con sede en el Municipia de Othan P. Blanco en materio
da imnavacion, coldod, descondrofizocion, de tradén y simplficadon
odminetrotivas da oy unidodes que s adseriben;

froponer para oprobacidn de ln jdel| Secreboric fo} loi anteproyactes de
convenios  y vcourdas de coordnoddn con los Dependencos y Entidedes
Fadaroks y Munidpales, g como o5 divenos weciores producsves, educativas
v soticles, que ve pretendan suserbir en las materlas de compsienco de ka
Junto Lecal y Trikunal ambos da concibadion ¥ Arbitroje y de lo Prosyroduna de
lo Defanso del Trubojo con sede en «! Municpie de Othén P. Blanze;

Concendror los informes y dates esiadisticos refathos o las octhvidodes, de o
Junds Lawal y Tribunel ambeos de canalinaan y Arbidroge I Procuraduria da

R
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o Defenso del Trebaja con sede en of Municpic de Ofén P, Blanco, en
cooedinncon ton lo Direccidn del Trobego y Predsicn Secel;

Proponer progrumes ¥ accones o lo [of) Secretano (o), que wmpulsan la
participecidn cudedans en molerie loboral v que mejoren et sondidonss
loboroles de las mwjeres;:

Flontear o lo [of) Seowteric o), pon: w oprobocian, los lineemientes da
axtrategio de lo politica poblico que an materia laborol establezca el ejecutive
dal estedo;

Perticpar en k2 concitosion de los interesss, de los conflictos obeero-patranal,
coonda algumo de bas pares lo solicite, la stuacién 1o amerite o o o
detormine lo jel] Tiulor de ko Sacretario;

Fresentar los dognésiicos y exponer la Indarmacdén generade gue pamaian
desnar poificas poblcas que ayuden o oriendar y dor soludon a lo
prohlamobica wocial do los porsonos on situocion da winarcbidad loboral;

Venficar y supervisar el cumplimiento de bas disposicones que prohiben b
dmcrminooon loborol on lo erdidod;

Coordinar %o atenclon de fos soliatodes de audiandas de los rapresentantes de
los seciares sociol y privado, pora conocer sus proposstos en materio de
trabsio;

Cinigir los reuniooes internas & inbennstmucionales en lo gue tengo wilervencion
I lel) Secretaria la]. asi cama recebar la informesian de les acuardes amitidas
en dichas reunionss;

Oesempenar por encomlende de lo (def) Tirdkor de lo Degendende, b
focultedes vy funciones que en masana del trabeje y previsien sodal le
carruiponden ealizar al Eiscutiva dal Extade por conducto do lo Secretaria;

Asescror an moserio do troboje v pravision seckl a la ki) Taular de ko
ls.awm, o lay diversas instoncios de gobierno, potrones y trobajodoeces que
b sokciten;

Actuor como enloce de le Secreterie, par inttruccian de la {del] Titdor de la
Dapendnncio, con orgorimmos & instilucianes poblicas, sacisles y privedes, ¢ fin
dn llevor o cobo los consulhes o acdonas necesanes para afnndar los auwnos

que en moterio koborol compaten 4 ls Secretoria; "91;\

——
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BEpA Suags TEamme
XV, Supesvisar b insttumaniacidn de poalticas poblicas lebamles, gue ;mmlm la
prevencion y emvodiceodn del wobojo infordl en el Estodo v mopmn bt

cordition=s de acceso al mercado de trabojo con  sguoldod do opark
antre mwjeres y homirgs;

Xl Planteor o lo (o) Sscrstario (o), progromas y ocdonss goe mmpuizan o
porfidpacion civdodona en motens kaborol;

XX. Proporer o lo laf) sccmfa-lu ﬁo] la nedcodon do oooouowa. congresos,
cerdurancios y demas w 2 b ién can los
dreas carrespandientes do lo Seauorh

XX, Ceortinar actenes gue caadyuven al desamella y cumplmiento de los lineos
estrotégeas previsios en el programo sectonol;

XXl.  Celoborar en los gestiones de solicitudes de recursos tecnicos, fmonoorcs y
administrotivos que raquisron los unidodes adminstralivos boje s cdcnpaidn;

XN, Orgoneor sl dessrelle de lox funciones de su competende, estobleciondo
e idmas dé integrecan ¢ infemrelocién conforme @ los disposicones lngales
aplicables;

XX, Rapeasantar o la Secretario ante ks Depandencos, Enfdades y en bos ackos gue
lo lel] propia (0] Secretanio (o) determite, y montenacla ja| infarmoda (o] sabre
lg sjecudién y dasarralo da sus adiwdodes;

Ceanbricas

XXIV.  Padicipoer en linacdn con la Dreccidn Administrotiva en lo elobarocian del
ardeproyecto de Prosupuesto de Egresor Anuol do lo Sobsecreberio, pans
wenotorks o lo oprobecian de ka [del) Tituiar du lo Secrafanio)

0V, Coordinur o eloboradon y/o actuolizocion de los monuules admenistralivos de

acverdo o ko compelensio, fosultodes ¥ funciones conferides o le Subsecreforia; :
J

XV Plantear en el ambito de su compstenda los normas, insamisntos, programos & /
y seclenss pera &l mejor funcionamients de la Subsecrataria;

XV Contificor los decumersos qua obren en oz archives de lo, Sub
cuendo sean reguarddos de manara cficel; l .__Il_‘t:,.

\
i |
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w::«';m A% CTEN, el
‘ VL Organlzer y selyaguerder la Indarmadén preparciansds en los s &n

que porticipe personal de lo adsoripodn;

Vigilar ko integrocion y resgucrdo de los expedientes, con b infarmmadén que
preduzcs y adminsice la Subsecreheria, asi como el registro elecironico on of
Sistemo de Eatrago Recepdon en Lineo (SENTRE);

Velidar le infonmadider pare Ja atenddn de Jos solkltudes de occoso o le
indor an pasbhen paioncie de lo Sulr foris, wn fnacdn e lo
Unided da Transporenda, Acssa o lo Informocidn Miblica y Wotecden de
Dates Perconales, en los sarminos qus lo ley sencle;

Retficor y &n su coso aprabor, lo emision y entrego de los indonmes y raportes
instituconnles internos y externcs de lay unidodes ocdministrotivas boje su
adscripcion, canforma o los Fnanmiontay astckdecidos, previe culedzocian de le
del| Secraterie fo; v

Atender lus domis que fo confisron ko dispasicianes legales y nquhtmllvol o
I= ancamiende o Jla] THuler de ke Secretario.

c:J
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DESPACHO DF LA \
SCRETAKA DEL TRABAIC ¥
PRIVISIKON SOG AL ’
SUBSECRETARA DIL TRAINIC
DE LA ZONA SUR
| ]
PROCURACIIFA OF LA JUNTA LOCAL DE TMELNAL DE
DO7INGA DEL TRASAK) COMNOLACION Y ARSITRAE CONCLIACION ¥ AMETRAE
DEFANTAMENTO DF ARV CETATTAMENTO 0T ARDT0
D LA JUNTA LOCAL OC CEL TmsLNAL CE
CONCRICON ¥ ADETIAe CONCRMGON ¥ ARIIRAE
FIRMAS Y RUBRICAS
Nomkrs y Carge Firme o Rébrice
Lie. Julis Arture Fuentes Basto / <3 I y,
Erworgodo del Despocho de lo .
Subsecretorio dol Trobop de e Zana Sar s : :‘;'/

Lic. Varenice Salinas Mazo 3 / Y - ‘
Proowredara [or] de ko Defanso del Trobow ‘ / !I -‘[ h’ll tgj l
/ AR TS
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_Nombre del puesto | Procuraders jar) da lo Detorso del Troboo,
"Nombre de la Unidod | Procuradurin da i Defansa del Trobojo.

| Administretive: - EE— =
Unided tivo | Subsocresara del Trobojo de ko Zoca Sur,
Adscrito:
] Jefe (o) Subsacretoria (o) del Trobojo de la Zona Sur
___inmediato (o) : |
ePersenal o s | Convidod Puesto Nivel |
?
SI‘ M [Ne' [ ] 1 secretoria Gonernl de Acumrsias 500
screlorio Goneral de Acusrdos 700
| Suoretorio Auxlior 700
| Secretorio Propecisio 700
] Analisto Profesianal 700
| aumlur!dlm 700
1 Im=nderce 1300
1 Auvwlior de correspandencia 2010
Itz ndente 2010
2 Anclizto Tecnico 5040
} L | Anck ll;w ! '20
Perlit Leenaotura [Trule ¢ Cedula] un ki correra de Deredo,
__Profesianod ado, \ e
Experienda | Canco a sinte coas de aeperienda !
Coanocimientos | Prinopeos gorernles del dereche loboral, conccmiontos on
fucnices de mediodidn, conceptos y coracteristions gonwroies dol
derecho laborol, conocimiondos genarmles de les derachos
_____ humc, gnhon du la dacummunen Y organizecion.
Hobilidodes o, bdarczgo, resoludon de
<onb:m omnuncodou asedivo ¥ monqo e w&-rw'
Actitudes Objofividad, legolidod, efcienda, profesionalisma, h dez vy
.. s tohajo en squipe.
Tigo do Plaxa | Canforen.
Herario laboesl | 08-00 o 1600 horas.
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| "cmuﬁ

Objetive

Brinder saividde grataito de asesoria y represontocién dagal, esi como condyumoc en lo
realizadén de lo funcicn cancilintaric en prevenddn y solucian administosva de los
conflictos de frabojo, utilizonds medics idd pora consegur wno solucién omilose
onkro ks pories

Funclones
Sustantivas

I. Coordinar lo represordocion juridics en materia loborol de los ¥ Sos
trobajodores y sindicales gue lo solciien, ante los utondodes campetantas;

II.  Organizor ol servicia de cscnrko juridica o los v los robajodores y sindieatos en
marlerio lolsaedd, an coso de sentir valnerodos sas dereches labeesles;

. Supervisor ol famie de |y quejes presentades por los y los trobojodorms, hesta
o redalucidn an Jas Hempos que estoblecs Yo ley;

V. Auxikor o los Contros de Conclinden, un olargar eformocidn y onentodcn a
lex y o iebojedares que ocudon o diche instandia;

V. Salcrar o la Dimecsidn del Trabaje y Pravesdn Sockal realice Inspeccon o
centroz de trabajo, ante cuciguier vicladon o los normes on matena loboesd

Vi, Vigilar el trdniife de los queias presentodas por kos trabejed indi
par lo foita o retencian de pago de solorios y/o ropono de mrﬁlodu,

Pogina: | 39
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Mudier en arflictos obroro potranoles especificos @ selicinud de e (del|
Subsacratario (0) y/o Titular de lo Secredaric;

Solicitor bo unificacidn da eritarias ante la o el Presidente o ol Plone de a Jume
local de Canciliseddn y Asbitraje, do los criterios contrediclesics en los
naaludonas,

Revisar y autertear los corvenios exfrojudiciales de farmine de lo relockén
loborsl por mulso: consondmianio ertre o Irabofodor v su empleader,
olobarados wn le Procureduris;

Gendeices

X,

X

Determingr sn (oardinacén can el drea de Plonoodon les melus de los
programos praGupuestancs on el ambite de w compelencio y vigilar sy
cumplmiento,

Informer @ lo (of) Subsecretarin (o] y o lo (al) Taulor de le Secretaria, los
resulindos y avances de bos nchvidaodes reclizadas e le Pracoraduria;

Parsipor sm coordinad i <on ko Direcdén Adminmtrotia: en la alaborocién dol
andearoyects de Presupussto do Egresos Anudd da o Procurodurio, pere
somataria o o aprabecian de lo |dal| Titwar de lo Secretonin;

Ceerdnar lo adaborooon y/o octuslizesisn de 85 menuules odmnistratives da
acuerde g ko compaotoncia, fozullades y fundanes conferdus o lo Frocwredunc;

Vigdor lo intagrockn y resguardo de los expedientas, can (e informocion gun
produzco ¥ administre ko Frocuraduria, asi come el registro slodranica s «l
Sistermo de Entrega Recencian en Uinea [SENTRE}:

Parfidper un coordinncan con o drea de Plaraadcn on of diseio de kn
Programes Presupossianios en ol dmbite do compeinneia de le Prozureduria;

Validor la infeemositn pora lo atendidn de los sclicsudes de ocomso o ba
infarmecién poblica y odualzodon de lo informadén pubfca obligateria
competencic de fo Procurodwric  en cocordinatién cton le Unidad de
Tronsparancia, Acesa a lo Informoddn Poblico y Proteccion de Dosos
Personoles, en bas terminos que lo ley sanale; y

Alurcar taos demas gue le confieran les disposicones legoles y odmirktrotros o
fe encomnionde ko [ol] Subsncrataria (o) y/o ke (al] Titubor do lo Secretario,

ragina | 40
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Estroda
Prasidenta (e} do la Junto Locol de

Candliodédn y Artsteoje

[RSPACHD 56 A WSFTaln
DR TRABUO ¥ NIVEICH SO0
SRR TARR (5L, TRARAX) 06
L6200 A
| |
Wnum . mlmwslun ca»oam I
gorniasnneniisaaiend
CRAE O (5 ARCHAT 6 LA CEMEE00 D5 GO0 T
PN ADW 2 STRATIG AUNTA LOCAL 08 DOWCILINOCM Y DAL 8 CONCAMCISR
Py “RTIAE
FIRMAS ¥ RUBRICAS
Nembre y Cargo Rubwrica
Lic. Julis Asturo Fuentes Bessy " o
Encorgodo dod Despocho d= o £
Subs daria del Trobnjs do ko Zona Sur ‘
Uz, Ruth Maria de Lourdes Fernendex

Fagina | 41
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Nombre del puesto Praswdanto (n] Se ko Junta Loce! de Candliatdn y
Arbitroje ‘
Nombre de lo Unidod | Junta Locol de Cancliecidn y Artetraja
Adwiniretve: |
“Unidad  Administrativa | Subsacrelorio del Trobojo de lo Zono Sur
Adserite:
d sutaridad N
Jude {a) Subsecreloria o) de Trabejo de le Zono Sur
inmedicte {a)
iPersoncl & su | Cantidad Puesto Nivol
cargo?

SI |X) No () Socrotorio Gunaral de Azuerdes 200
ufo do Depoetamunto du Archiva 230
of do Oficra Adminsdrediva an

2 Secrotona (o] Ausdior Prapectisic 700
Secrotono Ausilor de Azuerdch 700
Secratonio Avkor ds A linr-cin 700
Secratono Proyecliss T30
Achars 930 |
E Anaisto Tatnico 530
000
Mmumm 300
Repraverante patraned arapletorio 300
Repreterrante ob 1300
1 Mensejera Diligenciem 5010
2 mendenie 5010
| 2 Auxiier de correspandancio 010
2 Auxlier Administrathvo 5020
J 4 Anolista Téenies 5040
) L1 | Audior Administrethvo 5120 &

Lcencoturn (Tiule y Cédulol en lo conera de Darecho,
Profesionel  Abogodo,

Experiencie  Cinco o tisle o908 de szpecisnc

| Conodmientos | Princpios genersies del derecha, procodiminnds v juitio labeeal, |
derechic lobural,  seguimisn®o wn  asurdos punidicos, |
L precadimicnta  de  mwestigocion ¥ medios  de  defensa
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| procedimierios odmnshatives, alanoda cododonn, Resfion de

la documariadidn y arganizockn.
Maobilidades  Concilozian, mnp‘a%"mm'l. lideroago, resclucian ce
corrilicles, coanunicozion aserting y monejo de saftware.
Aditudes i Obyeivvidad, legalidad, eficiancio, profosicnalesme, hocwedes y
. lwe en R
. Tipe de Pleza | Confionza :
_Herarlo laboral | 0304 5 16:00 haras.

Impertir justica on meterin oboral, on esuntas Individuoles y colectvos, de manera
capedito, sondmits y eguitative o estrido opego y cumplimiento de ls ley federal
dal wubajo, prosegiendo fos garontios indriducies que tutele lo Constudan PolNca
de los Estodos Unidax Masi .y ¢ ki gqua tiene derecha lodo gobernade.,.

Funclones

Sustontves ‘\ 0y

| Conecer y dor soguimionba & los demondas de condlicdes individuales y ,i

colachivas untie parbulares en tramite e lo Junta Local;
. Condlier onkre o portos en tocfliclo y un wu toso aprobor lod Cormanios 4
celetirades dantro del pkci; }t.
. Revisar In dekido imegracion de lo & feckin para el reglstro da los
nuevos sindicatos:

I__ o (L
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Wil

Conocar los demondos de omporo direcle inferpustios eerfa la Juma Lacol
contro loudos o reschuciones gue pengen fin o juicia y dor seguimiento o los
mimens ramifiéndalas ol Telsunel calegioda de crosno,

Ejecutor los rescluciones diciados en ol plans de la Junta Lozol v en su coso,
snireger led fitules de ergdite o volares resguordodas,

Rervinor I yolicitudm de regiatro de los cendratos colectivos celebroday andre
ke arvpresas y kos sincicotos,

Rervizor lox xolicdudes o registro de los Roglomentas Inferiorns de Trobisjo de
las amprasas,

Conooer y resabnir previdendes eaulelores pora garantizor el cumplimisnto da
una resoluckan dictada en ol plenc;

Gendrices

Defarminar un cwordineckdn o o dreo de Mancocdn los mokos de bos
programos presupuestorios en ol dmbito de su competance y viglor u
cumplimiectn;

Irdarmor o b [of) Subsecretario (o) y Tindar de lo Secreterie, las resultados
avonces de los otwidndes malizodas en la Junte Lacol;

Partidpor en coordinacen con lo Direccion Adminisrative en ks elebaraion del
oeproveco de Presupussic de Egreses Anmual de le Junto Locl, paro
1emanels o la eprabacidn de la (defl THulor de lo Sacretara;

Coordine ko elak ian ylo acdvalzadén de ks ales administrotivos de
ocusrde 4 la competencio, focuitades y funciones conferides a e Amia Lecal:

Forlicpar en coardinacén o @l drea de Plancacdn en el Disero de bos
Programas Presupucstaros an of ambito de competencin de %o Jurta Local;

Vigilar la integrecian y resguerde da ks eapedsantes, can lo ilormocidn que

prockizea y odministre la Junte Local, esi comao ol registro elecronico en ol
Sisterna de Entrega y Recepcon sn Linec {SENTRE),
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XV. Nelidor ta Informocdn poro ln alencan de los solidiudes de occese ¢ ko
idormosién ptblice v educlizscién de Ja Informocion publico obligesana
compriencia de la Junlo Locol, en Coordinodén <on le Unided de
Trersporenca, Acceso o b Informocién Pablice y Prateceidn da Dosos

Personoles, on los terminms que le ey wiale; y

VL Atendor los domds que le confieran loe dispesicicnes legdlas y edminstrotivor o
I8 encomiends lu jell Subiecrebaria jo) y/e la el) THulor de ko Secreteorio

Paging | 45
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LA AD0E a GRS e
T TRABAC Y PRV M S0

SIREOTTARA e, RAla L 2t
LA 2008 S0

|

]

SICTHRIAINE T8 A i aia
O TVRAID

UNTR L CCEL T
COMCLADON ¥ aamrnnge

TR D2
CONC USTI N Y cpyTL e

..............

i TIPS SO i A PROLELANV LT 23 A ML
T ORISR ETEATY R o S TR DC COMCLATK ¥
> muee LAl IN 3
FIRMAS Y RUBRICAS
Nombre y Corgo Firma Aobries

Lic Ruth Merio de Lourdes Fernandex

Ealrodo

Presdantu [e} de ka Junio Lord do
Conciliackin y Athitiraje

C. Carlos Alberto Gémez Villemonte
Encargodo del Despacho dal Dupartarmumis
de Archivo da o Junle Locz! de Ceanlincion

l y Arbitrye

) %
ﬁ(l" ". ﬂ y
o Pk,

|5

(~
~
o~

\
m.
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Nombre del puesto lefe [} de Deportemente de Archivo de o Jurio
Locol da Conciliocian y Arbidros.

Nombire de fo Unided  Deportomento de Mchwvo de lo Junto Llocal de
Administrative: | Comiiliacicn y Arbitraje

Unidad  Administrafive : —Ca I
Adscrito: | Jumia Local de Conafiacian y Arbivce, ‘

ey

) (e | Presidenta o] da b hurka Loca! de Caniliadian v Arbitie

EPersonal ¢ sy | Cansided Pussto Nivel

?
gl(mhn

Perdil licenciotes o Ingerienc [Tiule v <edulc) en lu correrc de
Profesional | Admiristrocidn, Derecho, Archivancenio. 1‘

Enperiends Tres a cuatra nfas de expereacia,

Conocimientos  En orchivo general, normotividod en moteno dotumentol,
orgumeracion de orohevos y principios do decocho loborol
Haobildades | Rospomchilidod, proadividad, copocidod poro lo leme da
dedsiones, ergonizedén, andlsis y simesis de infermocian y
monejo de softwore

Actitudon Lideruzgo, bomeshdod, robogo sn equino y resporsabidlidod
Tipe de Ploza  Cenfianzs.
Heorario loboral  8:00 o 15:00 hornr

Na || | Si, #Cual | Teror $tulo y ceduda lagalmense expedidos.
¥y
Porquat

Pagine | 47
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Uevar ol control del erdhive de la Jurda Lotal de Canciiesian y Arhitroje, od came

raclizar ol prévtame do los axpediening ¢ las portes on el proceso previo resguardo de
los mismes.

Funciones

Sustontivas

Asaguror e resguardo de fodos los expedientes qus e encusnlren en el
Aschive de la Junba Laral;

Autorizor o] préstamo de expediantes que sean solicitaodos, por su uso, por los
diderontes dreas que riegran lo unto Locol o portes envelucrados:

. Asegurar o corracto fundoramianto dol ardyva en cuonto ol almocanomésnio
y desifincan de sxpedientes;
IV,  Fesquerdar les expadientes conduldes en anege o lo estobledde en lo Ley
General de Archivos poru este fing
V. Beolzor pericdcoments lo wverfficnodn fisco de espediantes pora uno
adocuods arganizncian y vhicocion do los momaos;
VI, Rovisor que los documentos que Ingresen ol drea de archive eatén
dabidomente imogrodes en los expodiontes:
Gentricas
Vil Coardinor le elabarscidn y/o osdtuckzocion de los morwoles odmnistrativos de

ocuerdo o ko competencia, facultodes y fundonss conteridas of Departomento;

Poginn | 48

58



Mayo 12 de 2022

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

Asegueor lo Indegracide y resguords de los expecdientes con ki informecion que
produzco y adminstre o Deperiemaento v of registre slackdaizo en of Sistenc
Entrugo Recepcan en Lineo {SENTRE|;

Cocdyuvar en la Inlegracién de o ormeddn pers le atencidn de kn
solicihudes de occeso a lo mformesian pablice caompetande de la Junts Laeal: y

Aternider kas o dispenics lagal dministrosvns que ls canforon ol
oncomiends la fel] Presiderda (e) de lo Junito Local.
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FCETACIID D LA S0 T
DAL TRABND ¥ AR\l LorslL

SRR OFLTRARND 20

[ERLE SRR R
MOCIPATIRA 3¢ (A DE58 5 LAY L0 o THRMW D2
LE TRASMD COMDUATLN Y ArBrmar CUNG UsCIO Y ARATRAR

-

N
geeniannnnniinnniananiand
.

SEERATWCHT O MG 2 A

TTTETRrTTY

AN ATANETIZ D AR 40T D2

GO RO TR A PN LA GE SONEE MO Y TN L IO AT
g T
B
FIRMAS ¥ RUBRICAS
Nombre y Corgo Firm Rebricn

Lic, Ruth Maria ge Leurdes Fernondez LT
Estrada *} .
Premidente (o) de o Junta Locdd do
Cendliosita y Arbilraje

€. Corlos Alberto Gomes Villamente
Jefe la) de Oficing Administrotiva

S .
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Nombre del lots {o] de Oficing Administrefiva
'Nombre do ko Unided Oficna Admiscvcten

Adminkstrotivos

Unidad Administrativa | Junto Loco! de Conolinaon y Arbitroje

Adscrita: |
o 4-T 3 s LR SN SV PER P s > -— - —

Jefe (o) Preidantc fa] de ks Junks Local de Cancliadian y Arbirope
Inmedi s |
(Personal a su | Cemtidad Puasto Nivel

____carge?
S (] No IX) | | _J

cel Puesto 1

Lcenciatura o Ingenlerio {Frafaremtaments Trulo y Cecula) en |
Profesionel  Administrooan, Contoduria, Adminivroaén Polblika, Gestics y
Dusarrulle EWSL

' Exporiends  Dos o trus odas de ncia. ]

| Canacimiank B gustic dminisirative, Ilmmdnn, de recursos humonos,
planeocian y arganizocion, asi coma nociones generales de o
Administracion Publica,

Hobilidodes  Lliderozgo, vikion eswotégicn, orientecidn o  resullades,
comunicasisn, ocopodded de  andisis,  arganizocian,
prooctvidad, frobojo en equipa,

Aditudes Obyjetividod, logolidod, efidencio, profesionalisme, honrodes y

Irabojo en eqvpa, =

__Tipe de Ploza | Confionze.

Horario loboral ' 08:00 & 15:00 hares.

)

e roquiere clgune coraderisies
Na | X] | 51, 4Cuo
Poruet |
| A
' Pogin | 51
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Objative

Gestionur anle sl drea adminidreine d= lo Seomtaria, ol sministro oportune de los
requerimientos en recwscs humonos, molanoks y finondaras pora ke edicunda
eperosidn da la Jurnsa Lozal,

Funciones

Sustontivas

viiL

Uevar o control de los ncdancios del persenal odsanle o la Jurta Locol «
informar las mismas of Daportamento de Recursos Humanes de lo Searetaro;

Roalizer las cequenmianios de metarmcles @ imumos para el eficar dasampanoe
de les acividodes uridicas y administratvns;

Coadyuvar an lo sloberadén del prasupuenio 36 egresos de la Junte Lacol con
ln osesorio del Departamerto de Recursos FHnonderas de ba Secrstorio;

Seliciter exislencs tecnica en moterio de T1C s o Departamanta da Informatios
pora (o correcta conectiidad da lo Junta Locel;

Troeniar las pe e icar @ soliciud del | wl adseite a le
Junta Lecal arse ¢l Depanamento de Recursas Humanos;

Guationer <l martanimivnta g tiva y correclive de las inxel
olactricas, hidraullco ¥ s<tama de alre accndicianeda;

Uevar & reglstra, zertrel y comprobacién del combustible, vicgticas ¥ reembolso
do gostos, realizodos ante el Deportameants de Recurses Finercieres, an fsrme
udecuads y opartann;

Mantenar octyclizodo ol inventario de mohilano y equips a fin de saliziier sl
Depertements de Servicos Genaroles [o boio © en su co%o ko recsignocén de

fex mismas;

Paging | 52
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Eloborar las indarmes estedistices de les odividodes reclizadas en ka Jurda Locol
a fin da dar seguimiento al cumplimionds de metos » indicodaras;

Gentricos

X

Xl

Xi.

Xy

Mentener ectuclizodos fox menuzles odminisofivay de aruerda o lay fundenay
cocdoridos of drao;

Coodyuvar en la otencion do les sclicoudes da occoso o bo indormoeckan poblica
¥ lo aevalizocion de ki informecion poblica obligotona competencia de o Junta
Lecol en lo Plotodarma Nedanal de Tresaparencio, an led tiampas que le ley
sehols;

Realizer al registra electrénice an ol Sistema de Entrege Recepcise en Linee
ISENTRE) de los cxpedieates jwidicas y edministrativas generadas en o bunta
Lecal,

Capturar en el sisterra del Instihala Neconel de Esladtea y Ceografic |INECGH)
los astochsticos de los relociones loborales de urisdiccidn locol csendidas en la
Junta Lecal; v

Asender los demcs que & canfieron las dispasiciones kegales y odmmistratives ¢
s ancomisnce ke (sl) Prvidensa () de la Jurde Logel,

Pagine | 53
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TESPADHO E LA .
SECRETARIA DEL TRABAIO ¥
PREWSION SOCIAL '
DEL TRABAO
DF LA 20MA Sm
| |
PROCURADURM DE LA JUNTA LOCHL DE ~ TRBUNAL CE
DEFENEA DEL TRASAIO CONCIIACKIN ¥ AZITRAJE CONCLACKIN ¥ ASHITRALE
CEPARTAMENID O ARCHVO DEPARTAMINTO DE ARV
0 LA UNTA LOCH D8 DEL TR, 5
CONCEWCION ¥ ARMIBAS CONCLMEON ¥ ARTIAE
FIRMAS Y RUBRICAS
Nambre y Cargo firme Rbrico
o '7
Lic. Julio Asture Fuantes Buste e
Ercargade del Despocho de lo / =
Subssecretaria del Trobejo de b Zona Sur -/
/ /
Lie. Méctor Devid Dillones Herméndex
l‘mﬂonie (o) del Tribunal de Cenciliogién y
Arbitraja

| Poging | 54
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2

Nombre del p

Nombre de lo
Administrofive:

‘Unidad  Administrakive

Trbunel de Conciiocion y Adbiticge

STyPS

—-.:-uv

| Frasidento [e] del Tribunol de Conclincidn |
Unidac |

Subsscretaria del Trabajo do lo Zona Sur

!

Adscritos
Relocian ée autoridad
lmno“z c‘;, - Subsecreleria (o) del Trabeje de la Zong Sur
— ——
dParsonal @ su | Cansdog Purdte Nived
cargo?
Si||x) Nel ) Acasar 200
Secretono General de Acverdas 300
Secredaro Awiliar de Arvparos 500
Secretano Aullor de Acserdes 300
Jefe del ramaerio de Archive 500
Socretana Audllar de Acserdos 700
2 Actugria (o) 900
3 Anolisio Tecnwco 900
Secratania 1000
Aundior Administrativa 1200
Aundbor de Correspondancia S010
1 Intendente 5010
1 Aumibor da Morisnimienso 5420
I Anobsto Teawco 5120
Parfil licenciaturo [THulo v Cadulo] en lo comern de Derecho, |
Prolesionel| eda.
Experiendo Cinco o siale ohos de fanca.
Conodiméentos  Frindgics gene deruchn khoral, onodments an

socnicos de mediockn, princpios fundomendales def deredho
procesol, conceplos y cormctenisticas generoles del darecho
procesal Icharol, concGmientos genernles de los derechos |

| bumonos Wn de ba documantodion Huddn.
Hobilidades | Condlinodn, moncje de persanal, Edérsmge, msowndn de
canflictas, comunicozion averiive v monwio de software,
Acliudas | Obpolnidod, lnpahicod, efswnco, profesicnalnme, b v
trabojo en equipe. gLt i
Paging | 55
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Objative

Treenitor y rosolver los osuntos laboroles individuoios ¥ coloctivos o quo so mfiers lo
Ly die low Trubojodores al Servico de los Podenes Legislalive, Becuthe y Judicial, de
los Apuntamintos y Organiemos Descanvallzodos dal Estedo de Quintena Roo y
demas disposicianes legales de aplicocdn supletoro,

Funciones
Sustontivas

L Canccur y mesodvur los conficios indniducles on moteris kabornl de los
trobajodores de les Foderas Legidativg, Buoulms y Judidol, Ayurdamientas ¢
arganisinos descantrolzodos con axpediente en romita en al Tribunal,

It Concoer y resolbver los conflictas colectives de les sindicator de b Poderes
Lugislativa, Ejpautivo v Judiciol, Ayuntomisntos y organismes descantroibzades !
con expediente en trimide an ol Trdunad; /{

i/

Il Conceder o nmgar ragidra da les sindicatos y en su cnzo, dickar lo coneslacien ! 2z
del mismo, pravdo [uicho gue se sige para tol ectn; /

| IV, Blectuar of registrs de los condiciones genecafes de trobojo paro regular fo
selecian lobaral antro trobojodor=s y empleadores; ‘

Pogno | 34

66



Mayo 12 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

8 M STyPS

| g eoe EACT o ‘

¥ Citor vy notificor 0 los portes an condbcio parn ovenides ¢ en su coso cprobar
by convareas extrojudicinloy;

vl Dchnmuw o pvotadcncaa de los uromdummmo: md’mdudus tolectvos y do
on da los sfocdos del r di o

Vil Trom@ar y prorundorse sobre los procecimiantcs do huedgo o fn de resolvar
ks conflictes du nolutaleze caladiva;

VL Agrobar los cambics que aturrieron an ko dirclice @ comite sjecutive de los
sndicoss,

IX.  Autorizar los moddicocones y reformes o las ssdal ¥ rugh ton e los
sindicosos,

X Vigiler y oulorizor los cltos y bajas de les miembooe de ks sindicates paro le
odualzacién de los podrones;

0. Rosolver sobre loy ohiecianes sustandialos plomoados par los snditotes an los
candiands gunarales dol Mobaia;

bl Oono:or los demundas de empore directo interpuesios orte ¢l Tribynel cenira
dea o resoluch que p fin al |Wida y dar seguimienta e los mismas

bl

remifiéndelos al Trbunel colegiado de orcuite;

XN Fesguerdor y entregor los volores, coande el cnflico e ndicue tdes como
chegues y dinero en sdactivo;

Genericus

XIV. Daotermince on coordinacldn con al drea do Plancociin los medos do los
programes  presupuestonios en sl amb#o de s competencia y vigiar w

cumpimiants;
XV. Wnformor o ko lof] Subsecwtorio (o) ¥ o o (el) Titdkor de lo Secretevio, tos  /f
risilicdon v vanov de lon dikddades wolizadas 8o el Tibunct: / ’
VL. Dainbuir los odividodos antre ol personal odscrto o la Undad, sofcsando ,//‘”
cvancas y resulodos oblersder won lo ercomendodo; ,4
I
Pogina | 57
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Tazo

xvn

i

X

Particlper an ceordinadén son la Direcclan Administrative wn lo eloborocion del
antepropects de Presupuessa de Egreses Anuel del Tribunal, para someterde o
ko aprebacion de lo (del] Tiulor de b Secretorio;

Coordinor la elcbaracidn y/o actualizacisn de las manvoles sdminstrefvos de
ezuerde a lo competencin, foocutades y fundones confaridos al Trbunal;

Fosficpar wn coccdinocion con @l Grec de Ploneacidn en el dizano da los
Frogromos Presupusstonos on of dmbda de w somaetencia;

Evwoluor ol desempeno loboral, de ocverdo o los func ¥ ostividad
usignadios ol personal odeaite al Tribwenol, & fin de vel # funes e
del drec;

Cenvicor los documemos que obren en los ardhwos del Tribune cuando sean
salicitodas;

Vigilar lo inssgrozion ¥ resguarda do los expodiontes, con kb infeematdisn que
produzco y admenivire sl Trbunal, owi coma el registra elecirdnice en el Sistamo
du Entrage Recepcian en Linea [SENTRE],

Volidor 1o irformocién porm ln ciencen de lus salikifudes de ocasn o lo
mloemecian poblics y acuolzoadn de la rlormacian poblico obligatoria
comgatance del Tribunal, en Coordinadon con la Unidad de Transparendia,
Aocoso o lo Infarmoden Poblice v Pretestion de Dotos Pensanales, en los
1ermincs que o by weicle; v

Asendec los demes que le confieran ko diapaiicianes legales y administratives o
le encamiende ¢l |la] Subsecretorio (o) y/o lo [el] Tihdor da lo Seamtaria
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DESPACHO LE LA
SECRETARIA DL TRARAID ¥
PREVSHAN SOSIAL

SUEGSCRETAMA DEL
TARAIG DE LA 2004 SUR
[l |
PROCURADURA D LA AANTALOCALDE TRIRUNAL DS
DEFENSA DEL TRABOD COMOLAOON ¥ ARNTRAE CONCILADION ¥ ARMTIAR
EPARTAVENTD CE ARCHIVG | CRPAIAMENTEY (€ ARCHND
D LA JUNTA LOCAL DE T DAL TRMUAL CE
COMCLACION ¥ AZNTRAIZ CONOURDON Y AFTRAE
FIRMAS Y RUBRICAS
Nombre y Carge Bobrice

M. Hactor Dovid Dillanes Hermondex

Lic. Padra Menuel Polecio Sase
Jefe (0) del dapartamento & Archeve

#

Prusidentu (o) del Tribunel de Conclicoan y
Arbitrope 3

s
'

il

,}-

1
!

)
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. | Nombee dal pusste Joho (o} de Depariaments da Ardte.

Nombee do le Unided Depodomenic  de  Archive  del  Trsund  de
‘ Administrotiva: Conollocn y Arbirole.

Tribuned du Cencibacon y Arbitrajs,

Unidod  Administrativa
Adscrite:

Prosidanto (o) del Tnbunol da Conclocian y Arbitroje
iPersonal o s Contided Pueste ‘ Nivel

Parfil Licondotura o Ingenssie [Tiulo y cdudo) en o canera de
___Profesional | Admirstrocion, Derecho, Arcchivonomia
_ Experiencic | Tras a cuotro onos de expeniencia. e
Conetimientes | En archive general, normotwidod en metera dotumantol,
orgenizacion de orehivos y prinsipios de derecho loboral
Habilidades | Rmpomiobilided, capacod pora o jome o de:sisiones,
argenzacisn, Anélisis y sintesis de informacidn y mensis de

Actitudes Liderozgo, Honessdad, Trabajo en Equipo v Responsabibdad 5
| Tipe de Pleza | Corfionza. v d
Horario loboral | 08:00 o 15,00 barea.

reguiers olgune caractoriibica : |
Si, 2Cual | Tarwr $uln y tedido legalmeris sapedicng. _j:

Yy o
Porgue? |

| Pagire | 80 '

70



Mayo 12 de 2022

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

Objetive

Usver &l ceniral ded archiva del Tribural de Comciliodan y AMbsiraje, e como reallzar
ol préstomo de los expedientes o las partss en ol proceso previo resguorda de loe
mismos.

Funclones

Sustantivas

Vil

Asegqurar el resguerdo de lodos bos expedientes qua e enwertiren en el
Archivo dal Tribunal;

Superdsoe que los decumentas que ngresen ol dreo da archivo s conlestan y
lurmen de manero Inmediotn o trovas do Ios tramites gua las carrespandan,
pora azagurar su cumplimisnrda;

Asegurer al reglstro dectranico da loe expedientes de los ocvidodes propios
del Trbunal;

Rasguardar los expedientes conduidas en opege ¢ |6 emabladdo en la Ley
General de Archive pare este fin;

Corttrotar lo salido y el ngreso da los expedinmios cuidonda que na hoyen sido
muAfodos o olterodes;

Autorizor el préstomo de expadientes siompee y cvondo cumplon con s
urieblecido en la ley;

Proporcionar, mediorms un control de entrodaos v soiidas, los expedientes que
les sean solicitodas, por 1w uso, per ki dlleremies dreos que inbegran o
Tribunal;

Clasificar, depures, srdenar v seporar las evpedientes de asumas conduidos, o
fin de pemmitir ko lacd bocolizacin de ks aun vigentes;

Pagina | &1
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IX.

L} A2

Cinigir o organizocian del arehlve que permitc contsrvar permonentemente
localizobles los documentos gestionodas, o través del ordan logico de lar
ardocedentne pora gorondzor sv lecolizadén y consuba;

Inspecoonar de moners poulaling teda (6 que se regivire on b Cficlalia de
Fartos del Tribunol;

Gendricas

Xi.

X,

X,

Coardnar la sloboradtén vio estuclizaciin de los monuales adminstrotivos de
ocuerdo o lo compelenda, foculiedes y fundenes confaridas el Departenants;

Certrbair wn lo dabiaracion dal srdeprayecia de puesto do agresos dol
Tnbunol, o fn de integror los requerimientas del Depanamente pore o
ojorciio fecal comrespondisnte;

Asegurar o slegraddn y reaguurdo du los sapediontas, can lo informacicn que
produzca y odministre el Departamenro, asi como el regishve elecindnico en of
Sabema du Entrogs Recopeidn on Linoa [SENTRE];

Coadyuvar en lo atencian de los solidtudes da acceso o fo informaddon publico
¥ sctuclizecidn de lg infeamosion publica abligoteric competendo del Tribuncl
an fa Platefarma Nocianed de Transparencia, en les tirmines qus la ley sefiale;
b4

Asender lea damas diapoatidenar legalat y edministratives gue o cendiaron o le
ancomiende ka |el] Fresidenta (] del Trabumal

Pagine | 42
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TRERAKD [ LA, TORK
MO
JUNTA EIPECIAL OF
[ty ¥
AR TR O COTLm RN 1 I O o2
E e s or
[ e O Y AETRAR
™ WO, 3 1M B AL
OO A A LA AREA RS0 OF
D LA, DEFEN A D6 AT ¢ ABNTAE
TRARAI BN COMML WG B NNTO MR
OO A e MRSOURADURA ALLAR ©F
T LA DEFENSA DO 1A DIVERSA DEL TRABAD I
TABALD 2N SO0 GACAD WY KAME
FIRMAS Y RUBRICAS
Nombwe y Cargo Firme dbrico
\
Lic, Cotaling Saarvelia Portillo Navarre
Sacretaria (o) del Trabejo y Previsidn Sosial & __,Iy—}\ Qs
e G0 L o
Lic. Fernando Jesé Mézeuite Quintal ‘ x Y
daro (o) del Trabaje de o 7 R
MN:da R WD:")‘LI o \ RN
| ek
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_MNombre del peasto Swbseaetono jo| def Trobogo de lo Zono Narte |
Noembre do lc Unidad | Scbseawlorio de Trobojo de lo Zono Morts ‘
| Administrativa:
Unidod  Administretive | Despacha de o Secrateric del Trabaje y Pravman
| Adserite: Socil
e ; R G ) |
Joka (a) Sacretora (o} del Trobojo y Previsidn Scciol

inmediate [a)

éPersonol o sa  Cantidod Puesto Nival
S{X)INe [T 1 2 Analiste prefesions &00
Perfil Ucenciohra (Tide y Cédus) en ka carern de Darecho,

Profesional Abogeodo.

Experiencia | Cinco o sete afles do expeniencio.
Conoddmientos | Prncipios generoles dal daereche loborel, deseche loberal,
conceptos y coraciansticas dal deracho lnbordl, conoomientos
<o tcnicas de concifocion, gestién de lo doowmentacion,
‘ orgenizacion y adminislracidn poblics.

Hobliidades Conclliadtn, meneje de perscnal, liderazge, reselucién de
confiictos, comuncation osertvo, fomo de dacisiones y manejo
 desofftware.

Activodes Copacidad  pars  negatiaciéa,  comuricazion,  iniciefve,
inteligencia emoconal, Interprelocdn normotivg, resclocian de
cordlictn, comunicocién osartive, hobiidodes de persuusion
o heosstidad, seisdad y fraboje em squiy
Tipode Ploza _ Cenfionis.

Harario laborod 0800 A 1600 herus

No |l | §i, Cual | Tihde v cécula Ingaimente expodidos.

¥
Pocque? -
TR
AN
Paging | &4
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|

Objetive

Ceordinar, crgonkzor y foctalecsr o fundonamiento de lea Jurtas Espedoles do
Conciicaion y Arbitraje Mo, 3, 2 y 3 en Benite Judrez, lo Amto Expaticl de
Centiliscion y Arhitraje en Cozumel, lo Junto Expocial dn Canelincon y Asbitrede en
Solidoridad, lo Procurudurio Auslinr de lo Dufunse del Trabajo en Benito ludeex, lo
Procuroduna Auxilier de o Defensa del Trabolo en Solidoridad y la Procuradunia
Awdliar de lo Dafensa def Trobop an G ul; unidodes administratives encargodos
do lo mporticén de ln lushice Lebaral y da la l'nocuoom de lo Defersn del Trabeje
un b zema nane del Estada

Funclenes
Sustantivas
I, Conirolar y evoluor el tonpunto de addvidodes que se deben de reclizor para

logrow Jes matar a cumplir del plan onool de las unidodes pamimirrotives baja
s Carge;

. Drigir y orgorszar los ocfividedas de los unidodes administrotivgs bojo su eanga

@ fin de fortelecoros;

. Dofinir loy r . Nir lantes y palificas que debon regir de scverds & w
campetendia, an 1as unidodes administrativas bojo v corge, pravia eprabaddn
da la (dof) Secreturio fo);

IV. Fraserdar pore opreboctn de bo (del) Sacretano (o) los oxodies ¥ proyecios de
Juntos Expaciolos do Condliocan y Arkilraje y de los Froowodurias Auddliores
de lo Dedensc del Trobojo con sede on los nwnidpics do Benta Juares,
Cozumsl y Solidaridod en materio do inmavecian, idad, dewcentralzacion,
dasrencentrocian y vimplificscdn adminikietves da los unldodes gue se
odicriban:

V. Prop nara aprebooen de ba del] Seeetara fo] los entaprayecias do
convanios y owwerdes do coordinacdn con los Deperdendos vy Entidodes
Feaderoiex y Mumitipales, aul coma lon divenor saciares prodhesivas, aduocatives
¥ soxialer, que se prefendon suscribin en los meberics de competencio do lon
Juntas Especioler de Concifiocion y Arbitroge ¢ de lou Procu\mdutns Auxones

“",d

Pagina | 65
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Y

v

vin

XV

de lo Defenss del Trobaje can sede en los mumicipies da Benite Jué
Cozumel y Solidonidad;

Concentrar los informes y dates sstudidcas relafivar o los ectividodes, de =
Juntos Espediales de Concilacian y Artsiboge v de (o Procoraduelos Ausikores
da lo Dedenso del Trobojp con sede on los mumopsos de Banito Jumz.
Cozumel y Salidoridod, sn coordinadén con la Direccian dal Trabajo y Prev
Sodlol;

Froponar programes y ociones o lo fol| Secotera (o), que impulsen lo
pontkipacan cudedana en matena loberal y gue meioren lor candiciones
Sonorales de lay mujeres

Flantsor o lo (off Seceterio fol, porn su aprobocion, los lineomiantos do
wstratugio do lo polifca publitn gus en moteria bhocal avoblezcs of of
del esteda;

Parficpur an ko corciliadion de los inkereses, de lox canfliclas slrurs-patronel,
wendo alguna de s portes lo salicdie, lo situocién lo omerite o od o
determine ia |el| Titdor de o Secretorio;

Proserar los diagnastices y sxponer o info i do qua permion
daaflar polifcos poblicas gue ayudan o onemdar 7 dot soludon o lo
problematica socinl de Jos persanos an shuocon de winsmbilidad laberal;

Varthicar y superdsor el complimiente de los dispesiclones que probiban la
discriminocion loboral en lo entidad;

Coordirar lo otencon de los solicitudes do oudiencas do los repe becx de
los sectoror sodel y prwodo, pom o prop en medeno de
hrobajo;

Dirigir ka3 rourdanes imamas e rMernstitucionoles en o que fenge intarveridn
ta (¢f) Sucrelania (o), ol come recaber |6 infarmadtn de los oaerdas emitidos
«n didhas reuniones,

o Nor per er ienda de lo ldel) Tiuler de lo Dependenca, los

'uuﬂhdu y fundones que =n maferio del obaja y previsdn socal Ic.\‘_

correspandan reslizor of Ejecutive del Exlado por tonducio de ko Secretorin;

A un ) da trobojo y pr ".aondnln[d’ﬁ'ulwdslo
Soorad a les én msteecics de gohisma, po abojndares que
lo sobiciten; - oo \
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V. Acuvar coma enloce de la Secretana, per inktracdién de la (def) Titular de la
Dapendentio, con arganitmas » imfitugicnes poblicas, saockes y privodos, o fin
de llovar a coba lay consulies o ocdenes nacesorios poro atender los aunday
aue an materia lobarol competen a lo Secrelona;

I Supervirar lo instrumentacidn de peliticos pablicos loborales, que permiten la
prevendén v errodicacén del Trabojo Infortil en el Exdode y mejoren oz
condicinos dn arcesa al marcade de trabeje con iguoldad do cpartunidadus
enire hoenbres ¢ mujeres;

AV Plomlear o lo jol| Secwladc jo], programos ¥ occones qua impulen lo
parficpecan cwdadonn en materin lobaral;

E

Proponer @ la (el Secretana (o) lo eeolizocdn de mxposiciones, congresss,
conderandos y demas eventos en moteric loborol, an colaboencién con los
0reas commespondiertes de o Secresanis;

XK. Ceordinar ocdenes qus coodyuven ol desarrolla ¥ cumplimients da s linecs
estrotégns previsios en of progromo sedoricl;

XXl Colabarar an los gestiones ante loz unidodes odministrativas qua comaspendon
de o Secraaria, los solacrudex de vecunses  Mcnicos, Fooncescs
odminigdralivas  que o quinron fas \dad: ndministrativas w w
adacrplidn

XXl Owgonmor sl cesarclle de las fundenss de su compatenco, estob) o
mezaniamas da Infegroaon o inlerrelacion conforme ¢ lay dispesicionas legales
ophcobles;

XX Reperesendar o la Secretania onte las Depandenceas, Erssdodos y on los nddas gus

lo lel) peopeo (o) Tindor dotermine, y mantensric (o] Fdormoda jo] scbea o
jururicn y dexarrclio de ws adividades;

Genericos

F 4

X0V, Paridpor en coordinadén con la Direcclon Administrativa en b eloborockin del )

orfeproyecto de Presupossto de Egrasos Anucl de fo Subsecrstorio, para
semeteris o o aprabecidn de lo (dall Tiular de 1o Secretanes: rg,,‘
'
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XX¥¢. Coordinar lo alaborooién yia ecluckisddn da los monuoles administratives de
acuardo o la competercia, facultodas y fundones conferides a le Subsecreloria,

#& STyPS ]
|
|

XXVI,  Plantear e el dmbdto de su comp ia e , Ineamentos, programay
y acdiones pora ol major fundenamienme de ks subsecrotara;

KVl Certificar lex dacumantos que obren en los orchives de la Subsecretorio,
cuando seon requeridos de meneee clicel;

WL Organlrer y sobvoguardor lo infammacien properdonado en los reuniones an
quo porscipe persanal de le adsaripcion;

X Vigiler lo n\ogmnon Y rnguumh da lec expodientes, con la informucién que
produzcn y admi fa Subsecresanio, , 08 como ol regisre dlectranico en ol
Setame du Entrogo Recepcon en Lineo {SENTRE);

0. Voidar In iurmecsn para lo alenckdn deo los solicitudes de c2cess ¢ e
infermacién pablica competercio de lo Subsecretare, an taardinecdn con lo
Uridad da Trorsporencio, Acceso ¢ ki Infommadsn Piblico y Proteccion do
Dotos Personalay, an los termines que o ley sefole;

XXX Resficar y 2n su oo oprobar, o mmsién y enfrega de los informes y roporton
instnucionales imemay y sxturnos da los uoidodes admnitratives bojo
odstripeion, serdorme o bos lineomlentes ostoblocidas, pravia sutarizacén de la
() Swcrataria (o), ¥

XXX Adondar bas demds gue be confieran los disposicones lq*\"r odminﬂrulvmso:
ls encomlonde lo jel) Trular de Iz Secresaria. Q

A

Pégine | 48
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o
‘ SOCRETARA OO TRRAALD *
VO
TRADA T OF LA DT
NOATE
e B AN,
ot Tl W 7 AT
ARETIAL 2 TODML O ¥ N PO R
»ﬂmu AT B IC L O
CONOUACKKE Y AT SORAS ISR Y AL
B OUDARTLD G2 BT e
PROCLRAZAES AR JUNTA SO ML O
CC LA CerDLa DL TUNTUMOON ¥ BT
TRABAD DN oL O Y IN RN A
PUOCURADLUN. AOLUAR FROCISAL s AL 5
O A DI e (L LA DM DR TRARGLT B
TRARD B S0UBAR DD BETO LMY
FIRMAS Y RUBRICAS

’ Nombire y Carge
\

Firma Ribricn
Lic. Farmondo Jose Miézquita Quintal ,it L y ' ‘
Subsecrotorio fo] del T o de lo Lane & } )
| secrotorio {o N°m’mlnno e lo Zane g ;‘-M‘“ \ | ‘
L ]
|

Lic, Eva Perolta Rios
| Presidents (e} de la Jurda Expecad do ) ‘ /_‘/
Candiliacian y Arbitroje en Cozuenel / >
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A P TR, e ‘
Nembra dol pueats Prasdents (¢) de le Junta Especial do Candliatién y
Arbiwew an C i

Nemsre de o Unided lunis Etpoaol e Comcibaditn v Amibem

Wu(ﬂm_ﬁnl I

""’. ."""" Administrativa | Suh-u-bna dal Trcbaje du ks Zera Narts:

Sefe () | Scimacrsiana (o) dal Trabaojo de kn Zona Norie.
Inmediato (a}
éPersonal o sy | Cantidod Puesto Nivnl
carge? ‘

Siilx) Nel ) ! Socredarmo Gonaral do Acuarnd | 500

] Sescredanio A bor do Acsoed | 700

. Actuona . %00

Secredana 1300

' Espresantonds Obesro 1300

Kapresantunds Patronal 1300

\ Intendents 1300

Auniw do Correspondencic | S0

7 e 2010

4 | Anolsia Técnico 3040

Perfil Ucenctura [Tolo v Cadulo] en lo camom de Desscha,

Profesioncl >

Experiencia  Cinco o sisle onos de separianco.

Conodimientes FPrincpos generlus dul derucha, precediminnio y uido loboral,
dereche  kaberal,  seguimlento en asundos  judicos, |
procedimiondn de  invesdigacion y medics de  dofonsa,
procodimiontas administrafives, atendidn diudedans, gesidn du
ko documentockon y ornmooon. |

Hobilidodes | Conclingen, manejo de personal, kdarcago, “resolucion do|
—_— | conficay, ¥cocién avertiva y menejo de software. \
Actitedes Chjatividod, Tugalided, whcs B e, hnﬁodczx, |
__________|tabajo en equipo. \
ée Plaze | Confionao | .
Hororio Iaboral | 05:00 o 16:00 haras.

| |
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sy eno s, e
E ”""”‘M : :
Ne( [} |5, 2Cutl  Tener titulo v chclo Iegaimente expedidos.
y
| ! Pocquat

Objetive

Imparte justcia en materia loborol en el ambdo de = competencia, de manera
speditg, economica v equilativa en esiricto apege v aumplimienss de la ley fedecsl
del trokaio, protegiande los garanties individusies que el lo coratitucdn polico
de los Estados Unidos Mexizancs, v o las que fiene derecho fodo gobermodo.

Fundones
Sustontivas
I Conozer y roscheor los conflictos de trabojo ton mpediertes e tramise an le

Junto Epadial

I, Procficer lo wveafigadén y diclor los resclucianes a que se refiere ef orticulo
503 de lo Ley Pedaral del Trobojo;

. Corocar dol mscurse de rovaian interpuesdn sn contrz de fon resaludenes del
Presidente de lo Junto Esnedal, en ajecscidn de los loudas;

I¥.  Beculor les sxhorfos y pracicor ks diligencos que e er e alray \
Juntos da Condliaddn y Arbitraje; \
Y. Realzar ol emplezamienta a ks portes poso ko reschucicn de los comfliclos du Q
trabajo;
W
V. Celsbror ouliendes enhe jas porles paro lo mesolusicn de los canflickas ;}\
Imbharalas;
Pdgina |71 |
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Sazpy, PERIIS®

Fealizar ocusrdos respecto @ los aclichudes de las partes pare la resalucion de
fos conflictes loberades:

VL. Otorgor oulorizocanes de frabojo © mencees en eded permilide pare que
puedan prestor s wericos en un centro de frabejo,

IX.  Bocutor los loudos correspondiantes of fallo o decisicn de un juide labeal;

X. Conocer y resolver providendos coutolores pora garantizer el cumplimiento da
una resolucion;

Xl PReveor los odos de los ocduarics e kb sjecudén de oy levdes gue le
correspondy sisculer & salicitud de los portes;

M. Reodi los infarmes e kos omparoe que e interpengen en cantra da lex laudes
y resolucionss dictodes;

Genércas

Xl Irdormor o lo (o) Subsecroteria (o) v Thulor de le Secralena les resubodos da
los nchwidades realzades, asl camo tombian do las problamaticas o situaciones
ralovontes dodas en la Junsa Especal;

XIV. Evaluar al desampeda laheral dol parsonol odscrto o lo Juda Especiel, de
ocuardo a los responsabilidades asignados, pare mejorar of funcianemiente del
oreq;

XV.  Portioper en coordinoodn con lo Direccion Administrativo en b sloborecion del
arteproyacto do Fresupumits de Egrasos Anusl de lo Junta Sspecial, para
someterda o ke cprobockin de lo (del) Teukar de lo Secresaria;

. Cootdiner la elehararitn y/a adualiadon de los menucles adminitralives da
ocuerdo @ ln competencio, farulodes y funclones conferidos n lo Junte
Espacial;

ol

Vigiar lo integroodn y resguardo de ks expedientes, con lo infarmadan qu"e%
procuzzo y edminmtre lo Juma Especel, o3l como o registro elecicanico an of \
Sistemo de Ertrega Recepeidn en Lines {SENTRE);

Faging | 72
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RATIAI00 B |

] Wil Verificar & aciuolisacién of sisema dal Tnsiuto National de Exadifica
Geogratio (INEGI| pare lo publicocién de ot svfocitticar de lon melocionas
lebarales de urisdicaion bocal ctendides an lo Jumia Espacial;

XX Validar lo informacion parn ko otendtn de ks soficiudes de access o o
informocion publico y edualixodiéa de 1o indamacidn publea obigolorio
compedence do le Junta Espedol, en Coordinoosan con o Unidod de
Transparencio, Acossa 0 lo Informocion Poblicn ¢ Proteccion da Dobas | \
Puracrales, un las lerminca gue lo ley ssriale; v ;

\ \
XX Alendar las dernos que e conlianen les dispesidones legales y odminisirotives o \
le encomiende o {el] Subsacretario (o} y/o ba [el) Titulor de ko Secretoria \

N

\
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Lic. Fernando Jose Mezquita Quintal

T
woan
AINTA o
CONC UACION ¢ ARTAR
M ieom, 0| T Ko
O e
COMZAMDON ¥ ARNTIAE e T
MO 2 00 BEMTO AN
PROCLIAD WA MUAUKE
O LA CHFinin 5L
RO N COGUnEL =B L T
U ML RO LA
OF |4 B il JACESRSa CRL TRl i
TRAAAID T 0L TMRDAD Saro
FIRMAS Y RUBRICAS
. Nombre y Corgo

Subsocrataria (5] del Trabojo de la Zooa —{55

MNecte

Lic. Jehir Lataban Hemendoz
Presidente fo| de la Jurde Espedial de
Concilingidn y Arbitroje sn Sofdondod
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MNembre del pucste Fresidante (o] da o Junsa Espedel de Condllodén y
| —— Arbitroge an Solidoridod
Nombre de fo Unidod Junto Especial de Condlicodn y Absoie en
An:.o:uww Sclideridac. )
Un Administrotive | . i danl
Adseetta: dol Trabajs de ka Zona Nare
Jete (o) Subsecrstorio (o) del Trabalo de ko Zona Narte.
Inmedicto (a)
iPorsonal @ su | Contided Pussto Nivel
carge?
Si[ 2} Ne [) 1 Secretana Ganeral de Acosrdos 500
I Anclutu Prafesicaal 700
== Actuario 700
2 Analate Teoses g0
2 Actugcria (o) 200
T Swerwtarka 1300 |
1 Fapresanteme obrars 1300
1 Represanicide petonal 1300
i | Pariaro 1300
1 Intendents 5010
T 1 Analate Teoves 5040
1 lAbogado Audlior 5040
i | Analiste Téoven 5120

. Perfil Lieandiaturn Tiwle y Codulel en o comerc de Derecno.

__Profesional | Abogodo.

fxperiencic  Cinco o siete ooz de mxperienco

Conocimientos  Principios genorales del derecho, procedimicnta v juicio loborof,
doracha  lohoeni, sequimierda  en  owsvios jurdicos,
Procadimianto de  laweatigoden y maedios de  defensa,
procedimiantos adminkstrativos, otencion dudadane, gestien de

o d i LI' ;"'"

Hobilldedes  Conclioodn, maneio dn personol |idararge, resolucan de

ot | confhclos, comunicad dn nsertivg manejo do seffsvrw.
Actitudes Gﬁeﬁ&. legalidad, elidende, peetesionalismo, hanrodex y
— —

trabojo an agupa.

mmunx\ |
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LT Sk

ﬂpo de e Plaze  Confionza.
l l’lonrlo loboral 08:00 ¢ 16-00 hecos

Impartic juslidoe en materio laborsl an el ambite de su compateencio, de Mmoo
espodifo, ecancmico y aquitodo en csticta opego ¥ cumplimsento de lo ey fedarol
del trobojo, protegiendo Jos gurantios indmiduoles que butela 1o canstibusian palitike
ge los Extadas Unidas Mexicanas, ¥ a |21 que Kene darecho 1ods gobernads.

Funciones

Sedontivas

1. Corocor y resobvor los conflictes do trobago con cxpediontes on trémite on o
Junte Egedni;

. Procticar lo kwesigadion y detor los rescbodones a gue se refiere o ariculo
503 de le Ley Faderol del Trebajo;

M. Conccar del recurso do roveion interpuesto en oormn de las resoluocnss
Presidene de lo Junta Espedicl, en ejecucon de los |

V.  Eecutar los exhartos y pradicar los diligoncos que le encomienden omxs’;i
Juntos de Corxiliocion y Arbitroje;

. v, I::::u el amplaranvento @ los portes pora lo rasoluckn de les conflicios b}
I 1
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- ’
LTy Sana e’
Vi, Celelwor oudiendos entre ke partes pers (o nwlxiéln de los confiicron '
Inboroles: |
Wi Realizor oterdos mespecie o kn salkitudes ds loy portes poro lo resslycion de
{ 1os canflictas lobeeoles:
[ VL. Olerger cuborizoc de tohojs o ws wn wdad permidids pare gue

| puadon prestor zus serdclos en un centro de trabofo;
| IX. Hecuter los budes comespordientas of fallo o dedsion de un julde laberal;

X Conoser y resclver provicencios covielores para gorantizer ol cumplmienic ce
uno resalud dn;

N, Revisor lus colox de lox odumrics en lo secoden de b loudas que le
correspando ejecstor o sohcdud de las porfes;

XM, Rundir los informes an los amg Gua s irferpangen en contra de los loudos
y ruschuciands dictudas;

Gendricos

X Infermar o ko jel] Subsesratana (o] y Tindar de le Secresaria las resultodas de
los octhvidades realizadas, s como tamisén de los problematicos o situaciones
relevontes dodas en lo Junto Ezpeciol;

XIV.  Bvpluor of desempeno loboral del parsonol odsmlo o ko Junto Espaciol, de
owerdo g los responech isdodes asignadas, pern majerar el func e ded
drey;

X¥.  Parficipor un cocedirocian con lo Dirocnican Adminiskafen en |a elob i6n dnl
anteproyecto do Prosupuosto de Egresos Anval de da lunle Espedal, pora
somederdo a lo cprobodon de lo ldel] Tituloe de lo Secretario,

M Coecrdirer la slaberadide y/e sovalizacién de [cs manuches odministrofivas de
owerdo o lo compelenco, foculndes vy fundones conderidas ¢ la Jurie

’ Especial,

| DL Vigilar Jo intageacian y reegoordo de los expedentes, con lo infeemecidn que |
| produzes y adminivtrs lo Jumto Espacial, 03l como el registro electrdnico en el '
Sstemo de Entrego Rocopddn on Unea (SENTRE), |

1
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’ v s S, heemeaen

AVl Vernfcar lo ecluolzadian el sileme de kafituto Moconal de Estodistica y
Geogrofla [INEG!| pora o publicadén de les extodisSicor de lar relcciones
loboroles de junisdiccion local atendidas an la Jurda Especial;

XX Voldar ls nformesian pora le atencién de los sclictudes de occeso o |
informocén piblico y octuoliiodon de la informacdén pobliea ebigstaria
rwompatencia de o Junta Expecial, en Coordinopoen con lo Unidod d=
Tronsporenchy, Aceso a lu Ink PFoklice v Prateccian  de Oomn
Parsainziex, an los ihrminos que lo ley sedcie: y \

XX, Atender los demas que b confieron lus disposiclones legeles y odministrotivas o
le encomiands la (o) Subtetratoric (o) y/'o s (o) Tovlar de lo Secretaria, /

/N
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Nambre y Carge

Lic, Fernondo Joss Mexquita Quintal
Subsecreterie (o] del Trobopo de lo Zong—

LRI A 3L
TRARAK D LA 20004,
e
SUNTA ESRCIAL Arta oe
paenie g mm
BT B OO | NS
ANTAIIROW [E A RSO OF
CONCRMOON ¥ AaTease TONDLACON ¥ MBRAR
B ACUA DO 0. 22N NPT
PO A ALK AFEA PIROAL O
D LA D IVA TR o v
TRABAD B CILEL (SR TR T SR
OO AL ALUAR O
D% LA DR hSN D2L LA DERERAA D TRAMAID B
TUBAES I SCUDMR TG
FIRMAS Y RUBRICAS

Norte

L@,m&m L\ \ | |

Lic. Yanelly Yazxmin Chulim Carbejol
Procurodoro {or] Auwlior de ko Defersa del

Trobajo en Cozumel

Rabrico |

N,
I
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Nombre dal peoste Procuradoro [or] Ausilior de lo Defersa dal Trebaje
wn Cozumel ==
Nombre de la Unided Frocuroduna Ausiliar de la Dafensa del Trobajo en
Administrotivo: Cozumel
| Unidost  Administrotiva  Sobseoetorio del Teobkals de la Zane Nare.
| Adsoita: l
J§o {a) [ Subsscretano {a] del Trobajo de lo Zone Norte
inmediote [a)
iPersonal o su Contided | Puwite “Nivel
<orgo? s |
S X [Ne|[ | 1 Secretorio Proyectisto 700
4 Analiste Téonico. 5040
Parfil Ucandodara [Tide y Céduo) en ko correre de Dareche, _:—"

Profesional | Abogodo. b

fencle | Cinco 0 wete afos do o,

Conecimientos | Principios gensroles del devecho loborod, comocdimeentos en \
tecriicas de mechionion, conoephos ¥ caroclensticos generales del o
derecho |aborel, conadimiantes genercles da loy dereches
humanos. gestion de lo documentocidn y orgorszoddn.
Habilidades | Concibadon, mopeo de pescoal, lidecazgo, resolucon de
| condlictes, comunicocian esemiva y maneis de software.
Actitudes Olbyjetividad, legalided, efidencio, prefesienalismsa, hanrades y
1. trabojo an equpo.
Tipo de Ploza _ Confonio

| Horario loberal 0800 a 1400 howes

5i, 4Cual | Tener tibsba y cidulis kegulmant 1

¥
Forquet
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Objntive

Brirddar el servikic gratuito de iy repe ion lagal, av coma coadyuver en
la realrarién de lo funcion condlictoria en pmrmdbn ¥ schucion cdminisiatia de
fon conflickess e frobojo, uhilizands madior idaneos paro canseguir unc solucién
omistosa entre los portes.

Fumciones

Sustantives

Coardiner le reprementocnen jurilice an materio Ioboral do los ¢ oy
trobojodores v sindicetos que le solicaan, cnte los suteridedas competertius;

Oryerizar ul sarvicio de csssania juridica ¢ lay y las frabajod y sindiccies en
matana laboral, e cose de seetin vl naredas we dureches laborolas;

Supenvisar el tramite de los Guejas de las y fos trabojadores, hasto s resoludén
en bos liempos que estelecs la ley;

.  Awidlior o los Centros de Condliaton, en ofergor Informooon ¥ orientocion o
los webajod: que ocudon u dicha insh

V. Scligtor @ lo Digecion del Trobojo y Prevision Social inspection o centros do
robgje, ane cualquier vieleddn o fes normoes wn maleria loboral;

Wi Viglor o tiGmilu de bas quejos de los y Izs drabajad y vincicatos, por e folte
a relercion de pega do soloros wo repante de Wiikdadas;

Vil  Medier en ceaflistos cbraro patroncles sspeciicos o solicitud de ko idel] Titular
de lo Secretario;

VIl Saliiter le unficodion de crtonios ome |0 0 of Precdents o el Pleno de la At
locol de Condlioddn y Arkiveie de log eriterics controdicsorios en las
rusokacinmes;
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AT e il e

loboral por mutuo corsentimiendo enlre & Wobajader y su ampleader,
slobarodos an lo Procurodurio Ausliar;

Genericas

I Revisor ¥ ouloriziw fos convenas extrajudicioles de Meming de la relocién ‘

X Informor @ do [of} Subsecretere (o) y o fa (of) Tivkar du lo Secretana, loe
rasuiSodoes ¥ evances de lox adtividados roolizodas on lo Procuroduda Audliar;

K. FPervidpar en coordineadn con lo Direccion Administrativa en b eloborocion del
onfeproyadte de Presupuesto de Egresas Anud de ko Procurodurio Awsilior,
paro somederio a lo oprobocon de fo [del| Titulor de o Secretorio;

XL Coordingr ka eobaraden ylo aduol 1 o los len ocdministrativas de
ocuerdo o lo competenca, fooulodes y fundones conferidos o lo Proosraduria
Avxiion;

XL Vigllar ko integrackin y resguerde de los axpedientes, con le nfermedan que o
produrco y odministre o Procurodurio Auxilior, asl como ol registro alectirénico =
ey wl Sivtuma de Enfrege Rocepcian en Linoe {SENTRE|; |

XV, Volidar lo nformocion poro ka otencion de los seliotudes de occeso o b
Infarmacidn poblice competencic de o Procurcduria Ausdior en coardnodén
can la Undad de Transperencha, Azeese o la Infarmacén Pablice y Predecedn §
de Datos Persancles, &n los 38rminos que (o ley sefinle; y

XV, Atender bas demds que le confieren las disposidones legeles y edminisirativas
le srcomeende lo (o) Subsecretana o] v/o lo {9 Taulor de lo Sacretoria

| Pagira | B2
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LN BN e AR IO
MeTAE P CanE WO BN RNI0 AT
IUNTA PR OF A 0L O
CONDUSC O Y ARSITR DONOUACION ¥ AIPTIAR
B SOUDATING N0 T BN IO A alper
PROCHWG S v, A Ts BRI T
CF LA DEMEA O CONDUASONY
TIALAD DN SOTUMIL NO. 3 N BT A
PROCU RO UM Al PROCUSADIN M (8 4
O LA LEPEAEA DIL LA LERRA O
TRABAID EM 500 KN )
FIRMAS Y RUBRICAS
Mombre y Corge Robrica
Lic. Fernande José Mezquita Quintal
Subsecretono [o] del Trobajo de la Zona 4 —
Norte N
Lic. Terexa cde Jesin Ko Pot
Frocuradare ler] Auxiliar de la Defensc del
Trakoje an Solidoridod
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‘ ' Nombre del geuste Procorodoco for] Aualler do lo Detensa dal Trabajs
| o Solideridod.
Nombre de lo Unidad Frocuroduria Ausiliar de lo Dafenss del Trobojo en
Administrativa: Saldaridad,
Unidad  Administrotive | Subsceretaria del Trabejs da lo Zane Nerte
Adscrita:
| Jote (a) Subsscreterio {o] def Trobajo de lo Zone Narte
___nmediote [a)
- ePorsoncl s Co Pusrste [ |
< ? |
SI X [Nel (| Auxlior Juridico | 700
Analiste Técnico %00
Analiste 1000
| Analiste Teenico 1100
Esg "? ficaciones del Puests
Ugendiohrs Titda y Cddal ) h carme: ce Damduo ——

Ms!wd Abogodo. RN

Experiencia | Cinco o 5% oflos da expaniencia. g =
Conocimlentos | Precipios gonerales dol daredio loboedd, comadméantos an™
tecnicos de mediodion, ommplos y oroclen=ticos generales dol
duradsa lebaral, clex du lai durschos

humanes, gcs.on de lo dowmcntodou y orgoczodon. R

Habilidodes | Concilingon, monej de personol, liderozgo, resoluckan de \

2 ecenflictes, comunicocian averfvg y moneio de woftware.
Actitudes Olsiesividad, legalidod, shicencio, profesionclivma, hanrudes y
trobejo &n equpa.
Tipo de Ploza _ Confionza
Hororio loboral | 08:00 a 1400 hores

Noi 1] 1S tCuollfa h\icy«dubhgn‘ mweddas
Pu:uui
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Okjetive

Erirdar ol servicio grotuito de asssono y roprosensacion lagol, o como coodwhor an
o realzadén de le funcion condliaferic en pravencian y aclucion sdminstictve de
fos comflictos de trobojo. utilizondo madios iddneos poro conseguir una solucidn
arnistesd anlra los porius.

Funciones

Sustantivas

| Coovdmnr lo representocon jundico on motono kboral da lon ¥ Jas
trobopdoces y tindicotos qua lo solicdan, onte les auloddedes competentes;

.

Il.  Ongonizor el servicio de ozesona juridico @ los y los trobajoderny y aindicales e
matona lobarel, en caso de sentir nidnerodar ws dereches laboralas;

. Supervisor ol tramete de los quejos de kas y las traboiodores, hasto s reselucan
w0 fos Hempos que sxobiece lo ley;

V. Aulior o los Centros de Candliodon, en ctorgor infarmoosan y orandacicn o

los trabojodores que osuden o dcha instancia;

V. Scliotor a lo Dirsccion del Trobojo y Prevision Social lmpowen o cantros da
troboio, orite cuolquior vicdocion o los an mpterio [charal;

V1. Migilar ol tramite de los quejas de Jas y los trobajodores y sndicatos, por ka folto
o refencion de pogo de salarias yio reparic de Utilidedes;

VIl tedior en conflictos chrero patronales espedaficos o solatud de lo [del] Tetular
de ko Secrataria;

Vill.  Selidter la unificoodn da oritenos onte o o ol Fresidente o o Pleno de o Junta

Local de Candlicaén y Arbitraje, de les <riterios contradiciorios en los
rosoluciones;
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~ T pare

STyPS

OIS O DAND T
PEVIINIION
IX  Revisar ¥ owlorizar los commnios sojudiciales de termine de lo relocion

labaral par mulue consendimianto scire o Irakojeder v sy wmpleader,
elebarades en la Procuraduria Awiliar;

Cendricas

XN

X

XV,

Infarmor n lo jol] Subseceturio (6} ¥ o ka o] Tidor de lo Seomtena, ks
resultodos y avances de los octividodes realizadus en lo Procurodurio Audliarn

Partidper en coordinaddén con le Diseceldn Adminkstrativa en do alobaorocion dol
areproyectn de Precupunsto de Egresos Anucl de ko Prowwrodunia Ausiliar,
pora sameterio o o oprebotién de o [del] Titulor de Jo Secrelorio;

Coordnor la eloborocon y/o acualaacon de los monuoles adrministrativos de
acverdo a ka competenca, fooodes ¥ funciones conferidos & lo Procwraduric
Ausdlier,

Vigilar o menrooon y teswordo do Io: wxpedenios, con lo mformecin qua
preduzea y udminision ko Prac ifiar, aii camo o regulro elecirdnico
enel Simmo de Entrago Recepcidn en Lines (Sl'NTIEl

Validar lo nlermnacien para lo oleecidn de los wlatades da oweso o b

ifarmadén pablica compatande de lo Procuredurio Ausdior en coordinacon |

con ko Undod de Transporencia, Accese o la Infarmacaon Pablice y Proteccion
de Dotes Persancles, #n lce terminos que la ley sencle; v

Atendor kas demas gue | confieran los disposiciones legoles ¥ administrativos o
lw arcomsende 1o (ef) Subsacretaric jof v/'o o {of) TRuler de lo Secrelaria,
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e, o

WA B O wu
COMCLACON "mf
ANRTRAE B CODME. 01 PN SR
14
= ey
-\mmn O L A PR
S KA 0MGAD ST VD T M OC MR -
T TR 4
FROOL ML MR A IUnTA IR OA BF
O LA DSTONGA CfL MR T AT
TRARASD £ COUMD, MO 3 BN EDNTD Sk
M A |
D LA CEMNA CH OF oA DEEInEN DRL
TRARAS A 0B D0 TIASALKD T SN T EAARLE
LINTa BRAIC W B
T ARCIAL
#0.2 B4 IENTO FMPET
FIRMAS ¥ RUERICAS

Nowbro y Corge

Rubrica

o Firrma
Lic. Fernands José Méxquita Quintal
Subzecretano |o} del Troboje de b Zora <t - o
Nario
) P |
. 9 el I
o - '

Lic. Gabriel Alojandra Yadeo Ake Castille
Presiderss (o] de o Junia Especiol de
l Conxiliscian y Arhhraje Na. 1 an Berwto Juires

Pagina | &7
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Nambre del peoste

Prosiderto (o) da lo Junte Eipecial de Cenciliocién y

Nombra de lc Unidad | luntu Sspecal de Cancliooan y Asbitroje No. | an

Arbitraje No, 1 eo Benifo Asarex '

Administrotiva: | Benito Judrez
Unidod  Administrative | Subseeretoria del Trabaje de la Zans Norte
Adzcrito:
! " ‘autorida s~4_1.‘..._'_‘_._.’ 4 A by UL ) LI —— l
Juie (o) Subtocratonia fo] del Trobogo de lo Zona Nore |
nmodiote (a)

éPursonal s sy Contidod Puesito Nivel

< ?

St| [x) [Ne| () Secreterio Generol de Acverdos 300

Jele do Oficre de Archive ¢03

3 Adueric (o] 700

Analiste prolesions 700

i Seuretaric Ejecutive 802

1 Analiste Téenico 900

Secretaria 00

Represententa cbrarn propheano 200

1 Ratpe We potenal 1300

2 Manseere 1300

1 Inttensdante 5010

1 Awilior de correspendencia 5010

1 Sacretaria 5030

3 Analisto Tecnico | 5040

Peorfil | Licencioture  (Thufe y Cédulel en le comera de Dereche,

Pratesional  Ahogoda,

Exparienda  Cinco o micte afos do mperienda.

Conacimilontes Principios gonerole: del derecho, procedmiente y  julde
Lobaral,  durecho lobernl, seguimiento en osunfos paridicos,
procediniands  da  inwestigudidn y medios de  defensa,
procediminnsas odministrofivos, atencidn cludodane, getian da

¥ ko documantesidn y srgerizacen S |
Hobllidades | Conclioodn, wanoje de |, Ed rien do |
conflickos, comuricacian nseﬂml M_«_g_d_no_q&ggg
Actitudex Objelivided, legoddad, ebcienca,_profesiconlismo, hanrodez v, '
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! tfrobiojo en squipo. |
Confamo
rol | 0800 o 16.00 hoeas

No (]| | Si 2Cumsl Yanor &ulo Y eédulo leonlnm clpechdo.
Y
| Porgue?

Importir fustica an matena bborol an o ambio de su compalanda, de monery
sxpedito, sconomico y equialivo en astricto opego y cumplmisnto de la ley faderol
del trabejo, protegiends loy gerontios individucles gue tutelo ko comfitucién poliica
de los Estados Unidos Mexicanas, v o los que tene derecho todo gobemado

Funciones
Sustantives
I Conecsr y resclver los canflictos de ¥rchojs con oxpodinntes en Samiin en o
Jurta Especel,
Il Pragicor ka investigocdon y dicror los resolucenss o que s refiare ol articula
503 de la Ley Federal del Trabeje;

Il Conocer del recuse da reviniin inkerpuayis on contrm do los resolucionss ded
Prosadanto do lo Junta Especial, en ejecucion de Jos laudes;

l IV, Eiecutor los exhertos y peachizar bas diligercioy quo lo encomienden  ofros
Jonies de Comilianien y Arbitraje;
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Fmtage 10 i e

V.

Vi

Vil

Vil

Realzor o smplozaminnda o lot portes para o resalucen de los conficios de

Calebror oudiencwas entre lon partes paro %o resalucon de los confcius
Ioborales:

Redlizor acvordos respodto o loy selicitudes de s pores pore o rasolucién de
lox carflicios loboralaes,

Qhargar oufarmzacdcoss de lrobojo o menares en edod permitide poro que
poaden presior sus sarvicios en un cantro de trabajo;

Ejecutar los lovdes correspandiaraes sl falo o deziian de un picio fobarol,

Canocar y resolver providencios cowselores pore gororiizar of cumplimeente de
wng resclusion

Revisar Jos octos de los octuorios on lo eipcucion de ks ludes gue le
corresponda ojoador o wolichud de los partes;

fendir los informes en los amparos que 3o inserpangon an contre die los loudos
¥ resoluciones dictodos;

Generloos

biLR

Informor o la fol] Subsecretaria o] y Tindar de la Seeretaria los resultodos de
las cetividades reclizadas, asi came también de das problemnalicos o situocianes
relevantes dados en o Junto Especial;

Eval ul d peile leboral del personol odscarito a lo Junto Epesial, de
ocuerdo o las resporsabifidades asignodns, pore mejorar sl funcenamisnio del

area;

Farscipar en cocedinadion con %o Direcaidn Adminesrafo en |o slaborocién del
anteproyecta cde Presupuesto e Egresos Arval de la Juate Espedel pove
sometare a la aprabodéa de lo {del] Tiulor de ko Secretorio;

Coordinar lo sloberecidn yio lizacidn de lar manuvoles sdmiriseasves de
ocwerdo 0 lo competenca, focultodes ¥ funcdones conferidos o o Junto

Expaciol; ‘ ' \

e ) Pagiew | 90
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OB

XX

Vigllar b integracidn v resguordo de los expedinntes, con lo informodén que
produzco y odministre la Junte Espacial, asi como ol regiviro slectréeice on ol
Sistenn de= Entrego Recepdon en Linca (SENTRE);

Verifizar le octvalizacidn of sistema del Inssituto Nodooal de Estodistico v
Geogrofia [INEGI) pare lo publicatién de los sstodasicar de lar relacions:
lobarales de junsdicadn locol ofendidos &n |o Jurio Especial;

Vaolidor le nformodion pore ba chencdn de b scofciudes de ocmso o la
infarmacen pubiics v ortuolizoddn de lo informadon publica cbigatorio
compatenda de lo Jude Epedal, wn Coardinadén ton lo Unided de
Transporencia, Acceso 0 lo Informocan Poblico vy Proteccdn de Dotos
Persancles, &n les termines que lo ey sedcle; v

Atonder las domos guo e corfieran los disposicones legoes odnumm a
is encomiende le (o) Subsacresario lo] y/o o {ol) Titvlor de ks
}n }

"‘)'f’
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TERAAK) £ SO0 Wi 0L 2 000 RSN WA
o, MR UA PROCURACLI, ALSI LIS
©F LA DEHINGA DEL [ LA, DIPEADA DXL
TRABALS B SEUDMOAO TRARAK) 6 1010 SRS
an“
mwmmm
FIRMAS Y RUBRICAS
m

Mombre y Corge
Lic. Gabeial Alejondro Tades Alé Coatille

Prezidenme (o} de o lunie Bspesal de
Cancliocde y Arsiiioje No. T en Banito Jugres

f l

€. Marco Antonie Irola Conte
| Jufe (o] de Oficing de Archive

L& '.,,;;
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Nombre del poeste | Jefa o] de Oficinn de Archivo.

Nombre de lo Unidad | Oficine de Archiva do fo Junfo Zspacal de
_Administrativa: Cancilicdén y Arkitroje No. 1 an Benito Jusrez.
‘Unidod  Administrotive | luma Especial de Candiliotién y Arbilroje Na, 1 en
Adwcrito; Banito Jutrer

" %’-! (! . )!! = o1 v Iu o Expesial de. Condacion y Arbiirdle

___nmediote (o)  No. ! en Bersto Jusrez. 2

iPersoncl sy Corsidad Pueste Nivel
sorgo?
Sl | ) INel(X]
Parll Lua:nonm o lnoenam |Pvdauiuncnle titdo v c&dulaj =n fo
Profesional  comera de Admnistrocion, Dececho, Archivonomio
Exporiencia

D 0 tros onos do apenando

Conotimientos  En archivo geneial, noemcividad en malera docmentsl,
crgonizocion de orchives y prindpics de derecho loborol

Habikdades | Responscbilided, proocividad, copocidod poro ko foma do
decisionos, crgonizocan, ondliss y smasis de informocdn v
maneje de soliwars,

Actitudas Lidarmzga, hanestided, robaja an eculpe y respersabilided.
Tipo de Plaze | Conbianze.

Hovarlo laboral | 800 ¢ 16:00 herus

Hx) S, #Cudl

‘Mgunv
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Uovar ol control dal archive de ka Junto Especol de Conailliocion y Arbitraje No. | en
Berite Juorwz, us camo recdxar al prasfumo de los. mpedientes a lor pories
dobadamenis outorizadas en el proceso previo resguarde de los mksmes

Fanciones
Sustontivas

I Asegquror of resquordo de todos los expedientes gque se encuentren én &l
Archivo de lo Juniy Especial;

N Avlorizer @l p de disnlea gue mon sobicilodos, par su use, par les
difersntes drecs que Inhgmn lo Junta Espedal o ks portes debidomente
autonzodos;

W Asegurar el comucto fundenamianto dal archive an cuonto ol almocanambente
y dosidicocan de sxpedientss,

IV Rasguordar les expedientes canduidas en opege o lo eshobloddo en lo Loy
General de Archivas pora este fin;

V. Beolizor penddicamente la verificoodn fisco de espadiantes poro una
adocunde arganizocian:

Gendricas

VI Hoborar los nformes sstodisticos de la hunto Espedol y turnades o velidecsan
dad Presidente;

VIL  Mantener acualzades bor menvoles administrosivos de ncuendo o las fund g
conferides al drmo; &
A
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G
VIl VenFcar la caplure an ol sistema electronico de los expodientes o irfarmocian

que se genere an le Junle Especial;

IX.  Contribuir en lo contestocion de los soliotudes de acceso a lo Infarmacidn
ponice compatentio de lu Junia Especial v

X Mender kas demas gue s corfisron los disposiciones legoles y admini
lu kncamiends b (o) Paosidanta (@) de In Junte Expacial,

Pogira | 95
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AmA G AR

SR ATAR D
TRARAXS (F 2 TOwA
ey e A0VTn SECHL TN
it COMCEIATIIN ¥ ARTIAE
ARNTRAS BN CODME WO | BN SENTO M=
A BSCIe. CF Ala, o
CONC LACISN ¥ AMTIAR ¥ ARNTIAR
BN JLDMRORD WO, 3 TV EDNTO SR
PROCLANCURRA Al Ak AMTA B
T LA DEPENSA CO. M
- MO 2 T METO Bk
FROCURACARIA ALNLAR OO A M s O
D LA DEPINGA TOL Lo DSFEGA D61 TRAGALD O
TR0 B BOUTARND WD LA
FIRMAS Y RUBRICAS
Nombee y Cargo Flrma Reébrice

Li¢, Fornande Jesé Mazguite Quintal
Subseaetorio (o) def Trabejo de lo Zano
Morte

|
Lic, Marthe Varonlca Chavez Mendozo -
Previdenda (o] dde bo Junio Especiol de—
Concilacion y Arbitroje Mo. 2 en Banito
Judrex - |

Fagine | 96
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T Seh wsama

Nombre del pueste Prasideno (e) de lo Junta Espeod da Cencilioden v |
Arbitraje No. 2 en Benilo Judrez,
Nombre de la Unidad | Anlo Especel de Canaliooan y Arbitroje No. 2 en

Administrotiva: Benito Asdrez,
dod -
:;ulm Mdwimishrativa Subsecretona dod Trobajo de lo Zano Nore.
T S O
Jofe (a) Subsecretona [ob dal Trobap de lo Zore Norte,
inmedicto (&) ey
iPersonal a s Confidod Pueste ' Nivel
carge? | £
EIRTHEDIE 1 Sacrebano de Acucrdos 300
Arckea Profasiond 400
Actuaria 700
Sa rosans Proyatis) 700
Ausiker Iuridico L 100
: Arvaleds Taenico $00
Sacredarn 1000
1 Aucdiar Administrative = 1100
1 Baprezaniante Obrera Propletara 1500
Raprezantanto Patronal 1300
Socradana 1300
: Jusdlior de Mardenimiento 5020
| Anobsio Tecnico 5040
Perfil I.lcmcicmam (Tiulo y Cedulo] en In corera de Domdw
Profesional  Abogado.
 Experiencia  Cinco o siale 0hos de axperanco.
Conocimientos | Frinopios genercies del deracha, procedimiento y wikio Ioboral,
cereche  kaborol,  seguimiento  en  asumor  juridicon,
Procadimiento  de  invastigoccn ¥ medies de defersa,
pvo:odimedm odminsirosvos, atencidn ciudodane, gestian de
_ fe doc. ian y crgos
Hobliidodes | Conclioce, manejo “da persancl, Bderexge, rasolucién de \\.
| conflisay, comuricorion oerivo y monejo de softwore. —t N
Actitodox wuw legoidod, eficianda, ’Wg
12 AN equips. ~
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b T T el

" Tipa de Ploze  Confono. |
Horario labersl 0800 0 14:00 horos. |

- 11 = 2 : ~ = —
Ne| ()] S, aCual | Tanar tihda y caduic egalmante axpedidos l
¥

Porgue! _\

Objetive
Importie jUiScia an maleria loberal en o ambite de su petencio, de 7

arpecity, ecandmica y equitative &n estricte apego y cumplimiento de lo fey fedoral
del trobejo, prategiendo los garontins indviduclos que tutela ko corslitucian paliica
do los Extados Unidoy Mexcanos, ¥ o las gue hene derecho toda gabamaodoa.

Funciones
Sustantivas
1. Conocer y resofver ks corflictos de trobajo con expedierdes e Irdmile en e
Junte Eipeciol;

Il Procticor lo ievestigocidn y didar los rosoluciones o gue so rofiorn ol orticulo
503 de lu Lay Federdd dal Trubap;

Il Caneccer dal recursa de revisca imtorpuesto on confra do los resaluciones dol
Frasidema de le Junle Espacial, an specutder du los loudes;

V. Ejeadar los exharice y prodicor los difgendos que le m:omendon

Jm>§

Juntas de Concibockin y Avbitraje; S -~y 4/&
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V. Facizar ol emplozomisento o ki portes poro ko mesolicién de loe canfiicios de

VI, Celebror oudienoas entre jay poctes para ka resolucdn de los conficlos
luborcles;

VIl Reolizar ocuerdos respecto o los solldiudes de los portes paro o resolucion de
les conflicios kaboralos:

VIl Crorgor autonzaciones de trobops 0 menores on edod permifida porn que
poedan prealor Lus servicios wn un canlro de Irabajo;

IX.  Ejocusar las lowdos comeapandientes ol folla o decinidn de un juicia labaral;

X Conocer y resolver providencias caussbores poro gorantaar of camplimiends do
v resciugion;

X Bevisor los ocdas de los actuoros en lo ejecucion de los loudos que o
correspando smoar a solictud de los portes,

XL Rendir los formes en les ompores gue se interpongon en contfro do los loudos
y resoluciones dictodos;

|
‘ Ganaricas
| X nformor @ lo {al) Subsecresaria o) y Titulor de lo 5 o los resultoday de

{ fos sctvidodes reclizodas, asi conva hambike de log problenvitticas o sluodones
relevanies dodes en le lura Especsal;

V.  Evaluar el demrpenc loboral del porsonal adwrio o o Juda Especad, de
ocuerde o los responsabilidedes asignodas, para mejoror el funclonamiento del

XV. Partiopar &n coardinockdn con lo Direcclon Administrativa en ba elobarscian
orteproyecto de Presupuesto de Egreeos Anual de fo Junte Espadal, poro
zometerio o ko oprebazian de la (def) Titular de le Secretans;

VL. Ceardinar lo elaboracidn v/o octuokzocion de los morwales odmng
| acunrdn @ I competenclo, focultodss y funclones conkedd® & | /
Erpeaol;

et
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AN SAGER  reeanwoa

RV

XX

Vigdor lo wiegradon y resguordo de los srxpedientss, con le irdermacion gue
produzco y odministre |o Jurde Espadiel, aii come al regetro slectranico en ol
Sistema de Enfrega Recepcian en Lineo |SENTRE|;

Vorlficor lo octualizacian e sigtemo de insShde MNadora! de Essaditico y
Geogrofio [INEGH pere l& publicacian de lo: estodisticas de los redociones
lsberaies de jurisdicedn locol alendidas on Jo Junta Especial;

Vobdar In nformotian poara lo atencion de los wolictudues da cccco o b
Informodién plblco y octuclimadisn de lo Infarmadaén poblica obfigatoria
compedencin de le lurta Epadel, en Coordinocon con ke Unided de
Transporendia, Acceso o lo Ieformocion Poblice v Froteccidn de Dofos
Parsonales, en los tarminos que o ley sedale; y

Arscrder los demés que le confieron los disposkiones legale y admnistrotives o
i ancomniznde ko [al] Subsecretoria (6} y/6 la (el Titulor de o Secretaro \\

\;-
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PR NN o JUNTA L
¥ AATRAS onat ¥ ARATRAR
T SOLEAEIND WO % I T SRS
PROCUBADGUSM AT WY IR "
G4 LA DEMI T, ¥ MEERAY
TRARASD 4 TR, (MO 3 B A0 ey
PROCUBADLEA ALSILIAL AL OE
0% LA DEMESA T8 LA DEPENSA DR PRI 1
TORRRIC B SR G !
FIRMAS Y RUBRICAS
Nombre y Carge Firme , ubrice
L, Fernando José Meéxquita Quintal L X,
Subsecsrwtoric (o] del T o de lo Tong ., — o
mh}ummhwo 0 o Zone o 1A} :
| |
Ue. Janet Manuela Vargas Jacobo = ———

Presidento [e] de lo Junio Especial de (s -
Cenciliosion y Arbitraja No. 3 an Banito

Judre:

|

I
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Nombre del puesto Praswdenta o) de ko Junta Especiol de Conclioson y
Arsitroie No. 3 en Berito Juérez

Nombre cde lo Unidad Juma Expecial de Conciliodicn y Arbitraje No. 3 en

Administrotive: ___ Benda Juéres.
Roniciost . - A ichrmthet ot i dut Techaje el Zana Nacte:
Tofe (a) Suhaecruterin (o) del froboe de o Zans Mars
. Inmediote {a)
éPersonal e su | Cantidad | Puesto Nived
_sorgo?
Siffx] [Ne|l 1| 2 S«tgqpu_(o[&umddum 500
| Analisto Profesionol 700
4 Analista Teanico 900
I Analista 1000 |
! Inspectora s 1000 |
) Representante Pafronal 1300 |
1 | Representante Obrero 1300
2 Mensojero 1300 |
| _Diligenocero 1300
] intendente 5010
2  Aumiliar de Comrospondenaa 5010
] Ausilior Adminisfrotivo 5020
3 Analisto Tecniea 3040 |

Espe del Puosta
Perfil uoenmm (hiuio s Codulc(u en ko corerg de Detacho
Profesional

Experiencie Cmun 4 winle afos de mpericnoa

Conecimiontos  Prircipios genercies del derecho, procodimients y juice loberol,
Derecho  laborel,  seguimiente  @n  osunles juridacos,
Procedimiento de  lnvestigodon y medis de  defensa,

pmu‘unnﬂu odminmirofivos, otencion dudadona, gestion de
rfockon y orgonizacién.

fa d
Hobilidedes  Concliocon, mnneio de persondd, ldarazge, resaludcn da

trobajo en agquipo.

Pagino | 102

_conficlas, comunicacién aarive ¥ manejo de soffware
Aditudes | Objetividod, lngokdad, efioonco, profesionulismo, “honradez y\\|

12



Mayo 12 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

DR Fusm, M
L L

ce Plaze | Conflonas |

| Horerio laborol | 06:00 0 16:00 horos. |

M ]

Objotive
Importic justicic en materiz lobersl en o émbite de su campet=nco, de o
ecpaciio, econdmica y equitative en esiricle opego y cumphmi de lo loy doderal

del frabeje, prategiends los gorantios individucies quo tutele bo corstiluedn pelitica
de los Estodos Unidas Mencanos, ¥ o Jos qus fiene derecha lods gobemado.
Funciones

Sustontivas

1. Coneccar y resovor ks conflictos de trubojo con eapedisries en trdmite &n la
Junto Espedal,

N, Procticor lo snvesSgacion y dictor los rescluciones o gos se refiers ol etculo
503 de o Loy Fodera! dal Trebaja;

M. Conccer del recurse de revisidn Interpuesta on confro de los resalucices dal
Frosidertn de la lunte Expaciul, en sjecucdn de los louden;

I¥. Eecutor los exhortos ¥ peocticar Joz diligencos que le encomiendon  otros
Junins de Coandlioten y Arbilraje;

V. Rechzor of empluzomiento o ks partes poro la resolucion de los conllictes h\
robago N

103 ]
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STyPS
RAPNAIDA .&%& -l !

Vi, Celebrar gudsencios entre los porles pors lo resolucian da dos conflictos
loborcles,

Wi Roolizac owerdos respecto a fos solichudes do los partes pora la resoludon da
kos confiictas loboroles:

Vil Otorgor outorizociones de wobojo o menores en adod permifide paro que
puedon prashor s setvitios an un antro da frobeie;

X, Heculor los loudos teerespondienttes o follo o docitién de un juitie laborl;

X Conocer y retclver provwdencios coutalores para garantizar ol cumplmiento de
una resolucién;

N, Rewsor los oclos de los octuorios en lo gecvoon do los laudos que le
corresponda sjsostar o ralichud de kas portes;

X0 Rendir los informes en les omparas que se imterpangon en comre de bos leudos
y reschuciones diclodas;

Gonericas

XM Informar o fo Jol] Subsecrctana lo] y Tihdar de ko Secretona bos resultocdos de
oy actividades realizndas, osf come tambion da los preblemdticos o stuacianes
ralavanies dodes an lo Junta Especial;

XY, Twoluor ol desempunc loborod del pencnol edwrite o lo Junis Erpecial, de

ocverdo a les respansebilidedes esignndes, pera mejorer 4l indonamiants del
areo!

XV Portidpar en coordinackn con la Direcddn Administrofva en la elobarssian dal

] onteproyocto de Presupuesto de Egresos Anvel de ba Jume Espedal, pora
terle & la sprebarian de lo (def] Teulor de la Secresano;

AL Cosrdiner ks eloboracion y/o oduclzadon de los manunles odmnisiratives de

o -J o lo competencio, facdbades y funciones confanidos o la Jun
Ewpecial; 3|
)
Pagino | 104
— |

S
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-

WL Vigdor lo ntegrocdn y resguards de los spadientss, con I informacian que |
produzco y odmenistre fa Junto Espeded, sl come & registes slectranics en el
Sistemo de Entrega Recapcidn en Unea [SENTRE); ’

r XL Verficor %o cctualizocion el sisteme del bsiituto Noconel de Estadistica y
| Geografio {INEGI! pora lo publicocidn de las estodisticos de los relociones
| loborales da jurisdiction locol alondidas nn e Jonto Especdnl,

XX Veolider la informocdn pora lo odoncién do loy solicitudas do oceoss a Iz
wlormecion poblice y ecualizockdn de b micemocion pdblica sbligotoria
competenco de fo Junto Especol, on Coordinadon con lo Unsdad de
Tramparenco, Adxee o ka Informacién Plblico v Proftescicn de Doloa
Persenales, en los Meminas que la ley sedale; y

%X Asonder los domas que e conferon las deposiciones logoles y odministrativos o
iz encomicnde la [el) Subsecretarie (o) yo la (e) Titudor de lo Secretorio

\‘, ~

Scinn | 105
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SNCRETAR A 08
TRABAIO D LA TORA
woeT
AINTA e
Ao oy AT
ARETRAK 8 COOMA W A
‘ FUNTA S OE ANTA =
COMOUAC 0N ¥ e Comec £ AR TIAS
\ WD 2 NG AT
PROCUTADURM, ALY LNIA ESEOM D8
LA DRAENIA DR COR0 LMCEN ¥ NI ORAR
n?motucm NS AN ENIC LA
PROORIOUA S U PRSCUBACLII ML CE
T LA (RN D8 LA DETENSA COFL TRADALS i
A G AN KX LAl AT Ak ?
FIRMAS Y RUBRICAS
MNoimbre y Carge Farraa Rabrica

Lic. Furncinda José Mirquita Quintel

Norte

I 1o
meawa | | ¥
Subsecretarno [o] dal Trobajo de o Zoma W "(ﬁ"(q“‘ gx

Abg. Adrion Bernardo Sonchez Colin
Procurador {a) Auxlior de ko Defensa del
Trabojs en Benive Judrer

o

Pagina | 104
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Nombre del puesto Procwodora (ar) Auwdior de lo Dafensa del Trobajo
e Benito Judren
Nombre de lo Unidad | Froowoduna Auvclior de lo. Defanso del Trobajp en

Administrotiva: Eanite Juén ) ) ]
Unidod  Administrotive | Subseaetoria del Trabo|e de ba Zano Neate.
Adscrite: |
Jute (a) Subrecrtorin {o] del Trobego do o Zonn Narta |
B =
esu  Contided Puesto | Nivel
< ? |
S N!Fioo (| 1 Asesor Juridico 603
2 Asesoro Juridico 700
1 Analiste Frofesional 700
1 Secretario ejecutiva . 809
1 Angliste Téenico _ 900
1 Gestor Socal | 1000
1 Secretorio | 5040
Perlil Ucanciotwrs (Tiicdo ¢y Cadula) on b correra do Derecho,

Profesional  Abogode. h
__Experierxia _ Cinco o 3itio oftos do exporiencio
Conotimientos Principios gensroles del demcho lobardl, immeriios @
teenicus de madiotion, conpbos y cereclirsticos gencrales del
derecho loborol, conocimiantes generdes de los derachos
| hamanos, gestidn de lo documentockin ¥ ergenizacon,
HabiBdades  Concilindon, menej de percnal, liderozgo, meolucian de
| canflictes, comunicoidn ciriiva y moneio de software,
Actitedas Objetvidad, legelided, afiGancia, prefesionalieme, honroces y
trubogo en equipo:
| Tipo de Plaza | Confiunzo
Horario lcboral | 08:00 0 16:00 haros.

e X 2\
Terwr st0lo y tadulo lagalmente expedidos Q"

S .,
|) L] l Pocgued | N
‘ Pagina | m:J
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Objetiva

Brindar ol servicio gratvile de cisania y representocian legal, asl como mérwur on
le raslizasian da le $uncén conciliatorio en prevencian y sal chiva de
los conflictos de trobajo, lilzonds mediax ida paro conseguir una alucién

omivioas antre lox parfes,

Fundlones
Sustantives

X Coordinor o represenfocidn |unidica en moteria daborol do lox y s
srobajoderes v sindieatos que | salicten, ants los autoricodes campedentes;

W Organizor of servicio de asesorin juridica a les v los rrcbojadores y rindicatos an
materio loborsl, nn cae da santic vulnerados sus derochas loborale;

¥, Supervisor el omit de los quejax de los y los ¥obojodores, hosto su resclucian
on loz iempes gue sablacs lo loy,

xim.  Audllar o los Centros de Concifiocidn, en stergor Informacion v orientocian o
los trobajadorns qua acudan o dicha instoncio;

Y. Solictor o lo Direccidn del Trobejo y Pesvissén Sockl inspecadn a centray de
troboio, onte suaiquier vielacsn a fas nonmes en matena lobordd;

V. Vighor o trémite de ko guegas de los ¢ les frabojadores y sindicatos, por fo folte
o rotenion de poga de sskadcs yfo reparte de Utidodes:

XVl  Medior en tonflictos chmro poironales epadfices o solidhud de la [del] Teular
de o Secreduria; >

I, Soliator ka wnificocion de criterias onte b © ¢l Presidents & & Plene de lo Junto
Locel de Condliockin y Arbitraje, do los oftarios contradiclorios en fes™
| resoluciones; )

N

!

Pocien | 108
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XVl Revisor y owtorizor los coovenios mtmojudiciales de tesmenn de lo mlocion
logboral por mutuo contestimisnto entre o troboioder y s empleador,
clobarades en la Precuredunia Ausliar

Geanéricas

XX, Irformor o ka lol] Subsscratorio (o) ¥ © kb [ol) Tihder da la Secretorio, ks
resultodos v avances de las octividades realizodas en lo Procuraduria Auxilior;

XX, Purtidpar an coardinacika con le Direceion Administrotiva en la eloboracion del
enteproyecto de Presupuesto de Egresos Anuol de lo Froowadura Awsiliar,
paro sometardo o lo aprobacon de la {dei] Tiluler de lo Secreterie:

XX Coardinor lo 2loboradén y/o oduolazondn da los manucles odministrofivoy dn
ocusrdo o lo competencia, foculades v funcicres canferidas a lo Procuradurio
Aar,

XXl Vigilar o intagrocion y resguordo do bos oxpadiantes, con kb inh lon que
produzeo y admirstre la Precurcduria Auxiber, oal coma ol reglstro elecirérico
on al Sisiemao da Enlrega Recepckin en Linea [SENTRE];

X< Volider |a urvformvuon porn la olencén de las waldiiudes de aweso o lo
| e ¢ 1 da da Procuradunia Auxikor en coordinecion
can o unidud da Tmnwm, Mreeso o Yo Informosion Foblcs y Proteccisn
da Dotos Pecsonales, en bas tarmincs que ko ley seicls; v

XXV,  Asonder los demas que le confieran las disposiciones legales y sdministratives o
Ie encomiencs lo (el] Subsecreteria (o) y/e 1o (e} Titvler de lo Seortoria \_\_._
\
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A IEN
CEDULA DE ORGAMIGRAMA Y FIRMAS
WMMYMNW
[VFSFACHD DE LA SECRETARA

A

DEL TRABAJO Y PREVISION

CIRECCION DEL TRAZAD ¥
FRENE G SOCIAL

e

KA CE INSFECTICNES

STyPS

PRTTTERrEIeN

COFICINA DE INSPCOCIONES

: ZONA LR ZOMA NOKTE
FIRMAS Y RUBRICAS
Nombire y Corgo Firma Rubrica
Lic. Cotalino Saarvelia Porfillo Neverre & - \ ,‘ =N
Secretaria o) del Trobuio y Pravisson Sodil |\ 7 - B | I

Lic.

Concupcion Jeaefe Colin Antinax
Dirncloen jue) dul Teobio y Pravissdn Sodol

Pagira | 110

120



Mayo 12 de 2022

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

. l-d.‘g ™

Administrativa;

Directoro [oef dol Trobajo y Previsitn sodiol
Nomsbre de o Unidad | Direccion del Troboio y Previesan Sockal

Adscrita: Social

Unidad  Adminisiralive | Despacha de lo Secreteric del Trabejs y Previsidn ’

=i

doie (o) Sacratorio (o) del Trobojo y Previsién saciol

inmadiote (o)
iPursonal 6 sy Canhdao Purste I W
3 ? ‘

Sl [ [No| ) Jufe de Oficno do U_gg:dmnsj_am_o&l_'; 600 1

ctoro 600

Secetorie Hecuthvo | 800

Anclista Téonico | 900

Anclista Téenico | 5040

‘ | Arzhivisto | 5120 |

" Experlencla  Cinco osmo afos de exparenia,

Conocimientos Prncipios generoles del derecho loboral, deresho loboral,
canscmienic on {dinicas de medistidn, condicionas ganerales
do los derachos lwumanas, condidones generoles  Mobojo ¥

segundod social.

Hobilidades  Crgonizocon, reaohdon de conficlos, comunicocion nsarfiva, |

Mansjo de pe H«wgoymmhwhmn

Actitudes o&mmad, Ingolided, aficGencis, profesi
e [+ N

saliame, hearede: y

de Plazo  Confionzo.

Horuric laboral  09:00 o 17 00 haros.

Pégina | 111 ‘

121



Mayo 12 de 2022

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

Objelive

Reclizor los occdones ancominedes o plunecr, orgunizar y zardclor lo promocdicn,
eplcanén y vigiloncia del cumpimiento de lo legislocion koboral, en los centros de

obajo,
Funclones
Sustantivos
. Coadyurar en lus funcs Gue e 1o bobornl competen o la Secretanc y

il

le encomiende la (el) Tirular de lo Dependencio;

Vigicr ol cumplimienio da los candicenes lobarcles an los centros du frobojs, @
trowis da insoecd cres;

Emitir debidameme fudados y motivados, kos ordenss de imepecion pora
verificer ef cumplieniente de las nammas lebarales, en los cantron de traboije;

Promovar qua s acredile dobidomunte o los inspactores del trobajo, an
tarmi de los o begulus aplicobles, pore el desempaic de s
funciones;

Estoblecer los acclones encominodes o plenecr, organizer y controlor le
promocién, aplicacian y vigiloncio dal cumplimiento de lo legisiocion laboral,
wn jes cundres de Fobago;

Reolizor inspecciones de superwsion, pora cocroborar fos heches asantedes an
octes, per les Mipeciares del roba;

Inicior y dor saguimienta de formo deeda o o frawds de la Direseidn Juridica, ol
dor hasta su conclusidn,

Establecsr wn sislemo do rogisko que parmito montener uoﬂ?o tos
padianes de matras do robogo) e?“—}r

procedinkenie edministroliva sonci

-

Paging | 112
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Syt e S e

X, Asignar & los inspecieres del trobajo, los impectiones o reclizer, en términes
de los drdenes emitidos.

X Reior cleatcriomente lox ocos de nspecodn pora verifcar los heches
asendados respecta del cumplimiente de loy narmes lebarales par pane dad
centre de lrabeto;

0. Verificor wl pliminnte de kn ard de i jon v del procedimien)
inspecivo con dpmpo:hodcm«mdum caso de 3ar necesono!

M. Fequerlr le comporacende da bos centras da traliejo y/o patrones, pore que
vorediten &l cumplimiento de los normos de trobago;

X Informar o lo (o)) Sacretone (o) 8l resultoda de los irspecoones reolizodos o los
contros do wohojo ¥ ol exlodo de solvwiodon de les quo incurieran an
incuenplimients;

XIV.  Apkcor an of dmbito de 2 competencio las occiones ¥ sandonos guo osfobleros
lo logislocian lobor, pravio of procedimentc adminishabiva carespandiene;

X¢.  Coadyuver en la mediocion de Jos confiicios obraro patronales o instruccion do
i [dof] Tiular do lo Secrodario;

X Aphkcor en owllle de los outoridodes loborales federnies, los noclones poro el
sumplimisnto de los medidos de segurided w higiene #n los cartres da Irabajs;

XM Informar y/o denuncior a los autondodes competentes, foltes o ko nomatividod
laboral © hechas poslements canstidutiven de delite)

XVl Requerir y concantror lo informocion estodistica de las unidodes sustanfivas de
io Surrotorin, sin perjuitic que la funden sen exignodo o cire drea;
Cocrdinar los acciones para reclizor los sesiones do ko Comisién ConsufSva
Exiatnl da Segurided y Salud er ol Trabejo;
XX.  Coardinar los wrobojos paro lo reakzodon de o asombleo poro o elacden de

represerdantes 4o los Jumas y Trbunal ombos de concifosion y arbitruje;

Mharbhnumwobumwndummmdmllbf golns;"‘l
? (/

relocones endre petrones y trobejodores;

-t
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Al Pty P adt B WMt
Xxn. ln!urmnr o lo [of) Secrsdona (o), el resulteds de les acSones que le ssan
pora alender =n &l émbile de su competanzia, los sstclamisntas v

whilenca d- bunlgo en lox centros de frobojo;

X, Padicipor on coordinocidn con ol ores de Poncoclon @ la Determinasisn de
tos de los prog P forios on of ambito de su compet=ndo ¥
wigilar su :umplrnlomo

KXIV. Esvoblecer bos controlos necesesies pora < wmiznientc de lav prog y
actividades que o o encomianden;

XX¥,  Azgnar ks funciones ol parsonal adserite o le direcdisn, pare el cumplimienio
de lgs metos;

XA Infermar & la (al) Thular de le Secredanio, fon resultcdss v o de loa
ottivdades reolizodas en ba Direcodn;

XV, Desempenor ef corgo, camision o fundomes gue desgas ko Titdor de la
Dependendo, llevondo o cabo (o adividodes encomendodas e infeawando del

avence © conchusion da los mismaos;

WV Foropar en cooedinocan con o Direcdon Administroiva en Ja eloborocon del
oo de Presupuosto de Egresos Anwal do lo Direccion, paro semeterlo
ol apmbmﬁn da e jdal] Tidor de o Secralaria;

XXX, Coordingr o eloboracén v/o avtualizodon ds loe manuoles cdministrativos de
ocuerde o |o campatentio, facudtaden y funciones conferidos o la Direccicn)

XL Portldpar en woardinoden can ol dron de Manoocén en sl Disato de fos
Frogromas Presupoestancs en el émbile de competurcia dw i Direccion;

XX Vigler la dat dn y do de los mpediemins, con la Informacikan que
procuacs y odministra la Dmusan adl coma v-daav vl registro alectranico en
¢l Sistama de Entrego Recepcion en Linca [SENTRE],

0L Yekdor la nformocn para lo atanddn de les solicihades s occeso a lo
nformaciin pillice ¥ aesolizacian de fo informeckin pablico obligotoria
sompotencka de o Direcdéan en Cocrdinacitn con lo Unidod de l_r_gv\ﬁ:nendo,

uiEE
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AU D0 oo o s
LR

"
ST

Acceso 0 lo Informadda Pablice y Presecciées de Daotos Personcles, en los
farmmos que lo ley sefole;) v

’ XXX Atender lay demes que le confieran bas disposiciones legales ¥ nann"ﬂnlnml &

le sncomi=nde o jel] Thuler de k& Secreturia,

-
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e Focam, TRRE
. CEDULA DE ORCANIGRAMA Y AIRMAS
KRN GFICINA DE SNSPECCIONES 2ONA SUR ’

DESPACHD DE LA SECRETARIA
DEL TRABAID Y FREOVISION
o |

DIRECCION DEL TRASAIO ¥

' PREVISION SOCAL
| pravens AR : SRR
i OHCINA DEIMSPECCIONES  § QRCINA DE INSPICUIONES
: 20k SUE : ZONA NORTE
FIRMAS Y RUBRICAS |
WombreyCorge “Rrme N Ribrles
A F | .
| Lik. Concepelén Josefa Calin Antinez / J L A | b
| Directera jor} del Teobojo y Previsicn Socol ( \. ‘l ' b
l | T\ ) \ ) o
C. José Felipe Jiménez Vazquez [P o b I
l Infa (@) da Oficina de Imspecrionpe Zona :-"' ( . ‘ |
Sur 2 12 S ! [
‘ ’; \ 2 |
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Nombre del puesto | lefo |a| de Oficing da Inspeccianas Zana Sur |

Nombre oe o Unided Oficing de Inspocclones Zana Sur
Administrative: )
Unidad Administrafive  Direccen del Trobs|o y Prevision Sociol
Adseriton |

Joke (o) Direciarn (o del Trobajo y Previsidn social
inmediate {a)
éPursonal a su | Contidad Pussio
?
(810N

hbdura a Ingenieria de preferenco en in corem de
Pddedonal Uerecho.

Experiende 1 ofo do axpenancia.
Conecimiontos IMntphs ganaralos dal dareche loberul, conecemiente en

Haobilidodes  Qrgonizocion, resoluoo-\ de canflictes, comuniacon oumvo
¥ monejc de software

Activudes Objetividod, legalidod, eficencia, pecfesionslismo, honrodez v

Tipo de Plazo | Contanzs
Mororio loborul | 05.00 o 17:00 hares

Pagna | 117 \‘
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Objetive

Promoaonar y sigiler el cumplimiente a ba legislacian labernl, asistic y esesoror o los
traboyodiares y potrones en of cumplimiento de la miamo, o Yovés de o inspeccion o
contros de rcbaje.

Fundiones
Sussantivas
I, Verificor en los Contras de Trobojo, ¢l cumplimisnto de los normes loborales
cplicobies;

0§ Resguordar y hocer uso adecsodo dal torjeton de identificocian deo Inspoctor ded
Trobajo, en termincs de los irsomiontor uplicobles;

W,  Promover entre trebajadores y patones, ¢l cuenplimiento de lo normotwvidod
lohoral;

I¥  Remitir en debsdo tiampo, os expediontas derodos de inspeccionss, que por
incumplimierso a los normes de kobaje, requisran el inide del Procecimiente
Adminittresive Sancicandar;

¥.  EBaborar y montener octuslizedo el Podrén de Centros Trebaje. que sieva de
Yok para slaborer (e programes de inspecelan y les ardenes de inspecdon;

Wi Eooluzor lqs inspeodol_'eo que ke sean asignodas, cumplisndo debidumenio o

L " i

Yii.  Eohorar las nches ¢ hocer camiber ol resulindo do la inspeccien, los hochos y
chrcunstancios quae B impidieran y lurnerlas o su supericr, duntro del plozo
senolado en b norme legal oplicohle;

VIL  Eecutor puntunl y en saminos del procedésvanto cpleable, los érd d
hgeccidn gue le seon osignadas;
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S

X, Natificor an “miinos de lo nermo legal aplicchle, los requerimientos qua
tengon por ehjete comprober al glimiento de los obligaciones loborales y
emplozomienios)

X Emilir reporte da los inspaccionss reckzodos o los Centros de Trobojo v los gus
ncurmson en meumplimiente pare ef icle dal Precedimiante Admiritrative
| Santionodor;

X intormor a lo outerided ioboral competenta, los defidencias detectedas durante
ko impecsian quoe requiernn ko adepsidn do madidas de saguridod;

X FPorfopar en as gooones que le seon asignodes, pora ol desorrollo de las
Sesanes y Astividodes de la Camisidn Comauieso Evsatoal de Seguridad v Salud

en el Trabojo;

Genéricas

XN Heculer purtuciowente las fuec que car der ol ares y los gue seon
asignadas, para el camplimiento de los metes;

XIY.  Eaborar lox inf dadishicos vy ruportes de lus adividades realizades en al
drea, con lo finolided da turnarles a lo (o) Birodorn jor) def Yrobojo y Prevision
Sodal;

XV, Mantenar ocfuoirades los manucies odminishrotivas de acverdo o lo
competence y funcones conferdos of ares;

X Integror, registrar y resguardar, ks documentes y expedientes que se generen
on ol Groo, an téemmos do los normas legoles oplcables;

XV, integror y remitir o Jo (al) Titulor de o Oireccidn del Trabicjo v Previsien Soclal,
ks infarmacidn que = Tequiern, pora i osancion do las solicitudes de occeso o
b wdormocikin poblicy y pers lo oduclizsadan de lo irformocén piblen
obligatorin compelenca de la Dwecddn,; y

VL Arender las deméds dspanich ls y odmirisirctivas que le confieron o le
arcomiends o lel) Diractoro Jor) dol !mbo‘o ¥ Prasvision Saciel.
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CESPACHO DE LA SECEETARIA
DEL TRABAID ¥ FEVSION
SOCI,
DIRECCION DEL TRARAD Y
MREVIION SO0AL
OFICINA DE BSPECCIONES OFICINA DE INSPECCIONES
ZONA SJR : - DOMNA NORTE
FIRMAS ¥ RUBRICAS
Nombsre y Carge o A Bibricn
‘\J‘.i ™ F
Lic. Concapeion Josafa Colin Antunex W {
Diractere Jor) del Traboo y Presision Sadlol " \} | | L,’
'\ 7 = =
Lic. Maric de bo Lux Redrigues . %
Redrigues A \
‘ bspecioro |of ( ’,':}- X /
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Nombire del Enno | Inespectoro {o| ]
Nomare ce jo Unided Oficing de Inspecciones Zana Norta \
Administrative;

Unidad  Administraiva Direccidn del Trobsjo y Prvision Socol
Adseritan

S T Relad e au :
Jefe (e) Omc‘om led delhdaa)o ¥y Mdn social
Inmediata (o) |
L’ml asw | Contidad Puusto Nived

STHT%TE
lxarmcfuru a Ingeniuria de pr%t—-n:h wn o corera da
]

Perfil
Profasional
endie Un ono arscie.
Conecimientes  Prircipios ganmc_rau dal dareche lobonl, canecimiente en |
Hobilidodes | Organizocidn, resolucion de conflichos; comunicacon aserivg,
y maneio de software
Actitudes Objetividad, Jegalidad, sficencio, profesionciame. honrocer y
S mhepm-qapo
Tipo dé Ploza | Cenflanzo. ]

Hororio loboral | 09:00 0 17:00 hares.

1\4\"\, l
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Objetivo
Premedenar y vigilor of camplimismis a ke legidecian kboral, csisdr y oresarcr o los
trabajadores y patrenes en ol cumpleniente de lo misma, a trevds de lo inspecckon o
Lunrox de trubaja,

Funciones
Sustantivas

I Verficor en tos Centres de Trobajo, & cumphmianto de los normos loboroles
oplicobles:

L Resguerdor y hocer uso odecsade del 1arjelon de idendficocién de Inspector dol
Trobap, en ¥minos da bos Linsoméendos opfcoblns;

I Preeoves entre Trsbajadecas v Patrones, ol cumplimiento de lo momatividod
foboral,

IV Ramilir en debide sempe, ks expedientss derwndos de nspecciones, que por
nzumplimisnts o kas normos de trobap, requieron ol inkic del Procedimientia
Ackministrotivo Senciancdar;

V.  Hoborar monlener octunlizedo el Podeon de Canrcu Trobojo, que ] do boe
poro eloborar los programes do inspeccion ¥ los ard da insp %

Wi Realzor las mspecciones que le sean asignades, cumpliondo debidomenie el
procudimenie irspochive;

Vil Eloborar kas sclos v hocer constor of resultodo de ko inspeccion, los bechos ¢
clreunstancios que la impidieren v fuemardes o su superior, dentre del ploze ”
sanalado en lo nonmo legel aplicoble; l Q

VIIL  Eeostor punsual y en Memines del procedinsento oplicoble, lus ordenes de '
impocaon que e sean csgnados:

\
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v
X, Nafificar on tarminos de lo norme legol opkeable, | requadinventcs que

»

funigan par objste comprobor of cumplimvandn de los obligooones lobevates y
amploza e ios)

Emitir raporte da los Inspeccones raolizodas o los Centras de Trabojo y fos gus
incuerinron on noamplimients pore ol inito del Procedimiento Adevinistrative
Sanconadar;

Infonmar a lu aulerided loborol campetentn, iox deficencios detoctados durants
%o inspecdon que requieron la adopddon de medidas de soguridod;

Participor en las peclanes que ke seen aslgnedas, pera el descrrslle de loa
Sasionos y Achvidodes de lo Comisidn Consultvn Estolal de Segundad y Salud
wn el Traboo;

Gendricos

L

Epcutor puntucimento los fundones que corresponden ol oroa y los guo seon
asignodas, para el camplimiends de fos metes;

Eaborar los infarmas estadisticas y repories de los odividodes realizodos en o
Srea, con o linaidod de turnarios o o (al) Directore jor] ded Trobajo y Previvisn
Sadol;

Mants fveksodos lon monusles odminsbubvoy de ecuerde & o
competence y funcones conferidas of drea;

Infegrar, regishrar y rusguardar, ko dacomantes y axpudisntas que 18 genenen
on el drea, on términos de ks normas legoles eplicables,

Integear y vamitic ¢ ko (al) Tiuler de b Diowcsian del Trabejo y Previsién Saciol,
o informocdn que sa requicra, per ko akenddn de las solicifudes de cocase a
fo wiormacion publica v poro lo octuckzodon de lo informacan plbilca
abligaterie competencic de la Diceccian, y

Aterdar lus domds dsposiciones legoles y administretives que le 2ondisron o lo
encomeande o Jel) Directere jar] dal Traboje v Prevision Sacial.
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DESPACHO DE LA SECRETARIA DRL
TRABASO Y PREVISION SOCIAL

FIRMAS Y RUBRICAS

Nomwbre y Corge Rewoo

Lic. Cataline Saarvelic Portille Navarrs | oL
Sacralria Jaj del Trobajo y Pravissin Secad o| | - ,~‘1—~—H~
”U'

Lic. Jullo Arturs Fuentes Boste
Titdor cla la Unidod de Transporsncia,
Acewse a le Informecian Publica y

/.Jl

Froteccion de Dotas Personales | {/
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Nombre del puesto Taular da lo Unidad do Transpovencio, Accso o la |
Infarmocion Poblico v Prateccion de Dotos Personoles.
Nombice de la Unidod  Unidod de Trureporencio, Acceso @ lo informecion
Administrative: Pablico y Proteccian de Dates Persanales.

Unidad  Administrativa | Despocho de lo Seoetorio dol Trabajo y Frowision
Adserite: secicd

———

T e R A AT
Jete (o) Secretano jo| de Trubogo y Prevision Soadl

_inmadiate (a)
" iParaonal a su | Cemidad Pusste Nivel
carge?
SI (%] No | ) 1 Anolisio Tecnko 900
1 Auxilior Adrsristrewn 1200
8 Pudsls ST

F icencialura @ Irg-mnm [ﬂluln ¥ deula{ wn ia eamera de
Profesionol Derecho, Administrocian Pablica, Clercios Polticas, Clendios de
o Comunicosion.
| Expedencic  Cinco g siele anos de specience
Conccimientos &n hursparencio, ocoesa 6 k infarmatica y prelecsidn de datos
parsancles, noneotivided, leyes, reglomentes v diredrices
oplmbloso lo Administracion Publico,
" Hobilidedes GComwnicocwn, copeccad  de  oralss,  organizecen,
proadivided v liderargo.
Actitudes Herslided, troboio en squipo, profesiondisma, objetividad ¢
responschiiced.
Tipo de Plozo |Cm\ionm.
Horario loborod | 09:00 0 17:00 heeos. = —

5, aCuwal  Tener tihuko y cadulo legoimente upc‘ﬁ&t.

Y
Porqued |

.
g = ==
._’
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Objetive
Anndetvdwuvdholcssolldtududom«oahlnlomaddnpcﬂocydc
ducuchon du rudfibeadcn, lacia ifisn v prrnbilidod [ARCOP de

dotos personalos mllmdas olo Swoﬂon‘o, mdmr ¥ dlfundlv infarmaddén raletvo o
loy obligadicnes de fronsperenco; sl como proponer e iMplementor Gacicnes pora
assgurer une meyar efidencic en los procesce de somparencio y prateceidn da dedos
perserales al inferior de Ja Dependenda.

Funclones
Sustentivay

1. Orgonizar y ougrnor los solicitudes de a ko mermecién vy las
redecianados ton &l epecca do los derechas da Acceso, Rectficodon,
Cancelodon, Oposicén y Pomohiidod [ARCOM, o wda unidod de la
Socretorio segon comesponda,

Il Asegurar que la Infermazian poblica abligetorio seo publicodo en fiempo ¥
forma an los plotofarmos correspondientss cordorme ka Ley de Troreparentio y
Acceso o lu Informesidn Foblica peru ol Eitodo de Quirtens Rae!

W Focilitor = occeso o los mdodmos intecesados on roalizar yna aliciud de

u lo nfer

¥ -~

IV Eepedir una respuesia a lo selickud do indormocon pldlica U a lo
prmmoonuyda Transparencia y Accase ¢ la lormodian Poblica peex el
Estodo de Quintona koo y la Ley de Proteccdn de Dotos Parsonoles en

Pasmsion de Sujetos Obligados pors o Estodo de Quintone Roo;

¥V Resisor cootnuomente la plaloferma de les selichudes de occess o o
inlwmeaém 30n poro chenderios en o lismpo que sstablecs ko namativdod en lo
moterio;

VL Campdis & Integror o informadian morno do lo Sac pora otender los £

solicitudes de occeso o lo nformecian, asi coma h—ﬂe{onﬁm con o
| '\ |
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XVl

sjercicio de los decechos de Acceso, Roctificocan, Concelockon, Oposicidan y
Portobilided |ARCOR);

Comumcar o los solicrantes de indarmacén plblica y del sjercide de les
derechos de Acceso, Redificocion, Corwelodon, Oposicion y Porfobilidod
JARCOF], lus respuesias © resolutionss smitidos;

Dolormenar ¥ plantear meconismos infemos poro obfensr un megor resMado
on solidiudes de occuso o b irdarmecan y en lox ruladonados con of sjurcicia
de los dernchos do Acceso, Recificadan, Cancelocion, Oposicién y Porsabilldad
{ARCOP], cand e ks normet ridod,

Varificor ko informaci tienida de las ursdodes udecntos o asto Seowtorio o
b que refiere Ja Ley de Troniparendio v Asceso a le Infeemodién Poblics pera of
Estado de Quintona Koo

Extablecss asvodegion de wormparentic preoctive y evaluer los eesuldados
obrendas;

Asesorar y hoosr recomendationes o los teulores gue lo requioron con mlocian
al afurcicic dal derache ¢ la prodecccn de dobos perdonules;

Dispdor un progrmma do copoatecion of porsans| de swia Secmberio paro aul
angnar ums e de trersparence dentra de lo etrudung;

Formnentor deniro de ko estrudurs de lo Secrelons, lo importancic gue tene la
trensparencia y bas responsabilidades de Jas servidares piblicos en le meterio;

Difurdir ol procacimients pars realizar uno selicitud de accase & e idormecian
poblice pera una mejor stendén o lo cludedania;

Capoctar ol peronol odecrito o ko Uredod sobeo ol m'oma poro mnbu ¥ dor

Inéenite o ks solictudes du a lz infor ¥ yap
aadonal de Sransporendo;
Vigilar lo octuclzacdon penmorcs ‘e dul Incdicu de axpedeniu clasificodos

como revsevadecs, verificondo los outerizacanes respectivas)

Formwnior la uccesibilidod de lo cvdadania pare ejercar ol doracha de oceess o
lo indarmocidn campetencio de Ja Secretano;

Implemantor un control mensual con e estodaticas de kv malicitudos do
oweso 0 lo nformacian pablicn para informer o los o._ﬂnqdq'd?\on la materia;

- ‘_.;“
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s sog ERT
XX, Vigdor ol cumplimiento de los obligociones pravisias en lo Ley da Trensperancia

¥ Asteeo o b Informocién Fiblico para of Estado de Quintane Boe y en s
) dames dapoaic lzablos ¥ on tozo, de cigune smisiin nosdior o loe

i\smias:ompdeme::
XK Promove Kk femo de comvanics y acserdas can Fuliius que ceadyuven
<on G una mejcr atencién o los solidtudes de acceso a b informecion pdblico
firadas o lo S torin;

X0 Copoctar y orientar of personol de lo Seostonc en moteric de proteccian de
dates personcles;

XXI1 Establecer un control de los ccunrdos omitidos por el comite de troeparendc
poarm vigar su puntusl cumplimiente;

KON Reolizor evoluociones continuees con ol fin do madir be calided sabrw o geasan
do ko solicitudm poro o sjercide de los deredhos de Acceso, Rectificacidn,
Cancelodén, Oposkion y Portabilidod |ARCOF;

XXIY.  Disofcr los formetay de sobcitudes da acese o lo Informadon poblice ¢
difurdidies parn su cormecte oplicaodn;

XXV, Desarrullar wn etguems de hobeio o fin gue lo cudedanie tengo scceso
cpertuns o lo infermadén poblica o trowes de bos  plotcformos
crespondientes!

Gensricos

XV, Evoluar &f desampeno laboral del persenal adserite al drea, de scuerda o lox
funci v et el _-= I

XV, Infarmar o lo (ol Teular de lo Secratona bos resuliodos de los acividodes
realizades, oul come fambién de los problemdsicar © situaciones dades en lo
Unidad Administralive;

X0/ Fungir oeno arfoce de le Secretorio ote los dependencics y enfidoces de lo

l odmiristracion  poblica  estatel, federal & munitipal, en  materis ce ’;'
frenspovencia y on lox gua la (ef) Sacretanio (o) lo dosignes; ‘:\#3’.‘& 2
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XXX, Certificor los documentas gue chren an las archives de lo Unided cuands seen
solicitodos;

0 Vigiler le stegrocon y resguards de los wpedientos, con lo informacion que
produzco y administre o Unidad, osi como &l registra electeénico en el Sisterna
do Entrego Recepcion en Linea |SENTRE]

X0, Partcipor en coordinacion con ka Direcclan Adminisirative on o sloborocdn dal
Onfepropaco de Prasupusats de Egrusos Anual de s Unidad, pore somelario o
%o aprobacion de lo {del| Titular de fo Secretario;

X0, Cocedinar le elabarecian y/o actunlizecian de bos maruales adminstrotives de
ocerdo a lo competenca, focultndes ¥ fundones cordandas o fo Uncad; ¥
00N,  Asend

lizs ol gue be confieron las daposia legules y edminisiratives o
I= encomiends lo (el) Titular de lo Sacretorio ! \*‘_f X

e W
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308 DIPRETWEND 0=
PO ATEA MECURSTTS A TIRES

CEATAMENTO CE e

LTS TANTRIADS

DEPART AENTO) 08 CERTANEND O
HO 08 AT WO 06 SINERALLS

FIRMAS Y RUBRICAS
Nombra y Cargo fhrma Rébrice

Secreluria (o) del Trobajo y Prewision Sockal | | _ }

e G ™ -

Lic. Cotaline Saarvelia Portiflo Novorro | L\_i\ |~ WO\

Lic. Sarmuel Sanchez Yah A e
Encorgeda del Despocho de ko Direcsion =120
Admunietrative S 3 ' -

| —

Pagine | 130

140



Mayo 12 de 2022

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

Nambre del pueste Diractara [or) Adwinistralivo
Nombre de lo Unidad | Dirsccian Admustrative
Administrativa:
Unidad  Administrative | Despecho de lo Secotorin del Trabejo ¢ Provision
Adscrita: Social
uh (u) ; Sacralunc [of dul Trobaja y Preveson social
‘ ediato [a
Mc- | Cenlidod Puesto Nivel
< ?
S| %X [Mall | é lofe de Doportomonto 500
! Secrotorio Prrmde | 500
! Anulisto Frofesanol | 700
1 Anofisto Teonko | 5120 |
Pardil Uomdum o lngmbdo ['ntulo y Ctdulol en Mmlmbn.
Prolesienal | Coedud Adrrani ian Poblca, Grstidén y Desarrcilo
Emwﬂnl
o | Cinco o siete aflos da ancie
Conocimientos | Conaamicnias g 16 Nomisidad MIarme y aaerne an mokeio
woctoble, presupuestal, entre ofcs, en gestnan odminstrotvo,
fincntinra, de recumcs hurmmnes, planeacian y crgonzacéa, o
oMo nocianes generaks da la aAdmmisiradan Polslico.
Mobilldodes  Uderozgo, wislon  csetdgicn,  odantocidn o rasuliodas,
comunicocon, copocddod  da  anolisls,  organizocdn,
prancivided, frabojc en squipo.
Activudes  Objetividod, legalidad, eficiance, profesionclisme, hanrades
[~ trabojo en equipa.
Tipo de Ploza  Confionio e —
Horario laberol 6900 a 17 00 horos.

14
Porqued |

§i, 4Cal  Tener 1Mo y cédult legolmante sxpydid l
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Admarastrar y Cordrolor loy Bacursor Humanos, Financeros, #atanales e Infoemdticos
ctorgades o & Sedwieria del Trobuje y Pruvieéon Saodiol, precurando au opartune
ciancien, ministrocadn ¥ oficionte oplicadan an opogo o lo nordeed vigome

otendiondo ad bn nuceiidadus de oz difurset v
operotiras.
Funciones
Sustentivas
. Coordnar ln aplicocian da los policay para lo administratien inkerne de la

Secreloria que instruyo e (off Tiuler de lo Dependenda, en apege ¢ lo
normativided emitide por los dependencios rectoros en lo materia;

Il Propaner politicos, noemas y procediminntes porn ol manjo fiderds de los
recursos humonas, matancles y finandecos de fa Socrataria de ocuerdo o los
programes ¥ insomisntos aplicobles,

W, Superveor lo ocluolizootn de lo Estructure Organico, Procedimientos y
Sigh de o Secretanic ¥ reclizer ¢ difusicn ol interier de lo Dependencie;

IV, Verificor el complimeerdo du los polficas ¥ procedinwenios en maoterio de
cordrotaricn de persorol de loy Unidadey Administmévns da ka Secretaria del
Trebajo y Pravisén Secd;

V. Prusariar o le jol] Titvler da lo Secrotorio, of progroma de copadtocion paora
mejoror las competandes del parsoned odicrilo o la dependuncio;

VI Conweler los incidoncion dul personal odscrita o lo Seaetana o informar o o
dapendendio rectore en materia de recurics bumenar pare of fromile
carmeipandents;

Vil G-na-m ante o Dopondencw rectore fos nembramisntas, raﬂmuiom

e ronunchas y lcencio: del persanc! alo
Secreturio; { Ny ’
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XX

Castloner ¢l page da ndming ¥ estimulos de los trobojadores odscritos o o
Sacretorio, en apege @ |6 que determing les ard verrise respectivos;

Vigiler 10 otorguen lox prestoconss scondmicos y socales 0 que Hanen
derecho los y led servidocns publicos adurites o lo Secreloria de goendo o lox
politicos establesidas par bas aaridades competentes;

Velider o Proyucta del Programo Amucl de Trobaje de ba Secrebano, pore
someseric o oprobadén de lo (def) Taular de o Secretaria;

Dinige la integrocidn dof Antoprovedo do Presupuesto Arvsal do le Secretario y
ur ¢ los Unidades Administratvos sobre elaborocion, osignodon y
ejercicio del presupuasts;

Cocedirar lo integrocion  de  los ovances wimostoles progromohicos y
presupusiiales de lod programas precupuestanied pere su ende 4 les inskendas
fiseedizadaras que lo requieran;

Volider So3 informos de cvurce peosupmcstol da la Seorstone para dedermingr s
fan oo y objulivas e wién cumpliendo;

Prozertor o In {2f) Titulor do lo Secrefanc infeemes periddicon del avance
programéfice y prasupuestel, parn tamor madidos corrodivas en coso de ser
NOCOSANG,

Avtotizor la ohencidn da los necesidades dcmuop«owo logistice, de
imMendance, vigloncin y mersajorio de los unidod MOV Que
integron ko Secretorio, de aoserdo g los Fnsomisrtos M fijades:

hopona a la jal) S=erstara (o), Jos conrotos pora bo odquisician de bianes y
sericios qus afecten ol ptvauoslo do ln Dependonco, necsonios pora lo
uperahividad de ks wnidad : 5

Aprobar lax protmsce pern Io odguisicién de bienes y lo controlocion de
sarvicios vigilando ol cuenplimianta de le normatividad vigentes an le materia;

Enablacer bos procedimientos del sizsemno de condrol de invertaros de los
vehiculos, mobillodo y equips de le Secreteric pors lo  ocalizocion
permanets de bas controbes respectivas;

Nﬁomrlmmdemommmvmmdénaluhmmcuuo

blos on resguondo de los difeverdes Unidodes Admi U

Seorctone; i N
" .o ¥
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XX,

Asoguror of odecuado fundonaomienta del almactn pere garantzar al cbevo
du les imumos y moteciales qua requisron los unidodes odminstrotivas de la
Sucralorie,

K, Estoblecar acoones pora bondor servioos de despacha de comespondende &
mprosiones que requisran bos Unidodes Administratives de o dependenoo,
pore of aptima dearrclio de ks octvidodes gua weon competentio do k=
Sacretorio;

X0 Supervisor b oporockdn  de  les i de odninitradon de
remunerscones v sistemas de pugo ol personal, oe como tontrolar el fondoe
filo de cojo v los cuentas bancarias de lo Secretaria;

XH,  Agrobor les tromies de pogo do las comprommos do lo Socredoria y dor
seguiniente hosla lo corchision da les mismes;

XAV Aulorizor los mbolws do ocverds o lo cﬁspmlbulndud do lo= pomdmdo codo

idod rep y framiturlos onte le Secretanc de Fi y P4
pora 22 pnoo;

XXV,  Cocedirar los procoses de Erirega-Rewepcion de oy Unidmdes Administros
dao lo Secratanio Wgilends ol complimiante de la nermatridad vigenta;

X0 Asegurar que se propecconen los servicior de imi twecio
prevencsn y coreccldn a equipas de compute y saftware sue requlemn Ios
Unidodas Admanstrofives;

XXV Wrepaner @ lo lal] Secretenie jo} lo implementacian de politicas ¥y octivdades
que Nendon o meg ol desempens adming da lo Degendentio;

Gendricas

VUL Infermer o o (o)) Titvkar de lo Secretona, bos resultodos y avonces de las
octividodes realizadas en b Directién;

XA Certificar bos docwnantes gue abron on los ordhivos de lo Direccdn, cwando
seon requonidos de monsro oficol;

XXX,

Crgenizar v salvoguerdar ka indarmadian cecibido en fos diversos lmwl‘-
los que pertiape pecscnal de lo Direction; ( 7

4
7

r\
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WXL Vigeor lo integrocidn y maguarde de loy mpedientes, con e informedian que I
produzco y admnkirs lo Direczién, asi como el regishre sledrénico en el
Sistema de Entrego Recepchdn en Linea [SENTRE];

XOW.  Velidar la Indormasisn para lo alercidn de los soficitudes de ocomio o ia
informacidon poblico compelencia de b Diveccidn, en coordinacksn con i
Unidad de Tronsporendo, Accoso a ko Informaocdén Poblico v Proteccion de ‘
Dotas Personales, en los 1ermines que la ley serols;

XK. Fungir como erfece de lo Satebade ante los dependencias y enlidecdes de la
odmenistradon poblico esterol, federal o mumdpal, en temas odminsyotivos y
wn lox que o |el] Secwtorio (3] e deaigne; ¥

XXXV, Aender los demds que le confieron las deposiconss lagaoles ¥ odmln&stmn\as a
ls ancomiende ko (el) Titvlor da lo Secretorfo. | :};\
A
#
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PECLESOS Frh D608 ronanin
TROAMEAVRLTO D8 DEPARLAVETO D
LSt e ) WA CRNDALE
FIRMAS Y RUBRICAS
Nombee y Corge Firma RUbrice
Lic. Samuel $énchex Yah P _,L‘
Encargodo del Despocho de lo Direccion (S ,?’ .
Adeinistrelive o~
|
' Lic. Angel Octavio Canul Cruz / : 4
[ Joha (o] do Depanamerds de knfermaticn e P
' == - | |
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Nombre del possto Jadn (o) de Daporiomendo de Infarmatico

m Unidod Deportamento de Infonmatico

n; . 2.4 0.0

Adecri d whva

‘ .u PRSSUERNE '-é-l'ro""--..--.-.u:.- S .‘o,l

inmediota (o)
iPorsenal a su | Contidad Puaste Nivel
carge?
St fx) Ne | ) 1 | Arsolsta Téenico 200
! | Arwlsa 1000
L '—‘-uo' jaric [THuls y Cadula) an le corrers de

Infermdtica, 'umolongos de la Infarmocan,
lundondc Tres ¢ cuoho afics de eperisnds,

En odminisvesdn de equipes de tompufo, ssiomos de
tecnalogios de lo infarmocion, momenimiento proventive ¥
Conncimisnton corractive de oqumm do cooputo, adminidrocon da descerelie
du acbtwers y condi aenuroles an redes computaclondes
Manejo de seftwere y hordware, bderazgo, oreativadad,
Habilidedos innowacion y ibgico matematco
Aatsdes | Lideruzga, trabojo en oquipo, orionsacion o rewssodes, gestian
| dal fimmpa y creclivided.

ﬂpode Ploxa Confionm

Horario loboral 09000 17:00 horos.
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Objerive

rformosian, aseserordo o 505 Usucrios en ba adquisicien o ul desarrolio de bianes
nformaticos. do cordrter fivice o logica, esl coma on al adecvade meneje de los
mismay, ten ba lindfidad de obtoner ol mejor proveshs e elles, permitiendo ol
wieenr o productividod y sissemalizocion entre los distietas instoncos odministrotvos

’ Inputsar al vso y opfcanicn de lecnologios eledrénicos de procesa y fromafurendo de

de la Sacretaria,
Funclones
Sustantivas
| Asegueor ko opsmcian de les equipes tecnoldgines de ks Sacratario mediante ka

ctoncion aporiuno de bas soliciudes do manterenianio caredivo qus recicen
les Unidedes Admimistrotives a fin de cerrogir sus folios,

Il Frogromar y dgilor qua o ofecsien ks montenimieetos preventivas do oguipos
tacncldgicos con o proposito de eviler desperfecios, pralongor el fempe de
funcianamisnic y steader la copodded de oprovechamiento de les mismos;

0. Administror, supervisar y mansanar le red de vor y dodas, ad como ks equipos
adivas y pesives de comunikodén instolodos en los edifides deado opara Ie
Seiretaria con el proposito de oseguror v tarer ¢n funcs acerte las vias
de rorsferenco de dotos o informadén eledrénico;

IV,  Coondmar la cdendén de los solicitudes de soparie 1&CNiCo ¥ 0sa50005 on tames
informaticos o los Uridodny Adminsticiims que lo requieran con el fin de
incromantor lo ropotided da oprovachamionto y ol conosimisms n ol uss de
las Tacnologies de o Mformacion y Comunicecién;

V. Propeeer, disedar, Implementar y/o, desarrofior en m toss, saludones de

softwore que selemofcon procodimiantos de eecirdnica medionte los
coales e optimice y garontice el mejor cumplimiecds do  loy  mushos
insStudionales;

Vi. Rechir y ddunde ko ind 16n qui swa determenodo de canodimienso pOblico

por low diversos Unidodes Administrutivos de o Dependencio a fin de que seon

’)’ /; o rogine | 138
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X

publicodoe en el 5o web instiliconal ¥ oste e encuantre oduwokzada y
dispenile pere lo cudodanio de moners eledtronics;

Determines jos politices gus conduzcon of megor oprovechomsento ¥ ulilizecion
de Jos recursos tecncicgicas de lo Secrelaric, ssioblecende los obligadiones y
respanichiidodes sobre les mismes con ol propdsite de ncramentor su
culdodo, dorohibdad y fundonomiento;

Emitir opinidn Measca wende seo requende por les Unldades Administrotivos
qus sson derivodos de ocuordos, comverses, controfax @ cuslguier olro
docsnunta an of quu e fraten temos elecanodas con las Tacnalogios de lo
infoemacdian y Comurdcocian;

Contrelar y proveer infermocidn espacilicn sobee los recursas tecnolégecos de la
Sacrelorio o fin de montener oduckzodo o knvertano de bieoss informaticos;

Gendricas

XN

X

Participor on oquipos de fnboja porc que de monere coordinade <on los
darea Unidodes Administrativas se logren metas y actividades en los que wea
necezano k intervencion 1acnico o infarmaticn;

Cocrdinar o elabaredan y/o adualizecan do los monuoles odmirestrotivos de
acwardo o lo competenao, focultodes y fundones confersdos of Depardemaents;

Asignee, supseviar y evakior les octividodes daol personcl del Deparfumente
poro aseguror of edezuoda funcionamiento del ares;

Conirbulr en la slaborodon del presupuesto de egresos de lo Dircccion
Adminissrotnm o fin do intugror los roguenimisnios ded Duporfomanta pora ol
wjnrcitio facal cormsgondiante;

Porticiper en los comisiones y/o funcianes que lo hoyon sido delegades par le
{ol| TRulor do lo Secretorin y/o de lo Dirsccen Administraliva « idarmar of
resultoda de les mismas;

Velidar a2 irdormadian pare ln atencidn da ok caliciodes de ala
informadion poblice competanda dol Departamente en coccdinocion con la
Unidad de Tronsporencia, Awceso ¢ lo Informadion Publico y Proteccdon de
Doeas P on los dmi que lo ley sefols:
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XVl Vigiler s kegroddn v rmaguardo de bos expedentes, con lo informecksn qua

produzeo y odminswe o Deparamants, ayi coma sl regisiro slectrénico en ol
Setamo de Enteego Recepodn en Lines {SENTRE]: y

Arerder lay demés que le confaran ki dispariziones legales y administretivas o
le encomiende lo [el] Directora [or] Administrative o) y/o la (el) Tistar de lo
Secrotario

y
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: FrANCHRCS  : GRATEY CAMTRNES
i; DHOMA T8 DONTICE,
1 rewinasa
Jeitacnsen Fprpa A
] CORRLAD
TUEDS FUNANOL
FIRMAS ¥ RUBRICAS
Nomére y Carge Fermna Robeixa
Uic. Samuel Sanches Yah _ ‘ :
Encargode dal Duspacho da lo Dreccian -:‘:ﬁ;&.‘ffb : 77
Adminigtrative === -
Lic, Somuel Sanchoz Yah AL
lote la| de Deportaments de Recursos 2o }
Financieras i’ a2
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Administrative:

Nombre dei pueste
‘Nombre de lo Unidad | | Depariamentc de Recurscs Finanderce.

| Jote is] ce Deporfamento de Recursos Financieras,

Unidad  Administrative  Direccidn Admassirotivo

T Direcioro {or] Adminisirafive (o).
___Inmediato {a}
éPersonal o sy | Canfidad I Puesto Nivel
eargo?
1 Iede de Oficing da Comtral Pr sal 600
| (X1 4N° l) 1 l&&ﬂmmd-hml’mwum 400

licumum 2 lngcdmn ﬂ.ulo ¥ ML‘O‘ e lo cormero do
Administracion,  Contoduria, Gestion  y  Dasarrcllo
Lol

Bperiencio Tras o cunlve ees oo axpernianae

i adminstraddn  an genaral, planaoscin, estodissico,
organizockan y comabilidod

Hobflidades | Copocdod de negocacion, Idsmoego, soluodn  de
problamas y  tenllicles, (opadded pare kb ma de
docisiones, argamnvzockin y monejo de softwore.

 Actitudes Liderazgo, Honastidad, Troboo en Equino v Responsabilided,
Tigo de Ploza | Confiorzo
Morario laboral | 09:00 o 17 00 horos.
‘ B pvasta ronvisce sigme orstiailce.
No [ (] | Si, 2Cual | Tener tinda y cbdulo agalmente sxpadidar,
¥
— 1| Porgue?

+

-
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Objetiva
Contrclar Jos recursos finonderos oﬂomndos o lo Secretoria del Trabojo ¥ Provisan
Soasial, astimonda e idod do su oparfunc geslion y vigdando qua

sy epleation see ocxde @ les hoomhmos establecidos por lo Sacretorio da Finonzos
y Planeocion.

Funciones
Sustantivas

I Infoemes sobrw ol eyance del presupuesto csignode, ejercido, comprometido y
disgenible al Director Administrotive poro lo toma deo decisianes:

M. Administror los cuentos boncorior de ko Secretanic & fin de verificor que los
fondos slichodos o e Secratania de Finenzas y Plonsoddn, sean depositados

aperfunamente,

M, Supervizor ko elaborocicn de lus solidiiudes de sufidendo presupuestal poro su
iréimite ande lo Secratario de Finonzos y Maneacon poro o adquisicien y page
de bieoss y sarvioos;

IV, Cortrolar e fonda uwhmme de lo Dependondo de monera Srcenporsnte y
conforme a los li Ttos oxl wa;

V. Vigilor se reolice of derre del ejerddo presupuestal en los fismpos sstoblecidos
e informar Jos pogos pendiertes para comiiderosidn de la Secrsioria de
Fnanzas y Pleneoadén;

Wi, Vorificor lo integrooon do los solicitudng de odwcoén do hm muohhad:
Iz Depandencia pero o fremite orie lo S da y Pla 3

Yi.  Vigilor ol cumpimento de lo nomatividod en los solicitudes de watioos y
qortos do traslodo del pevsonal pavo realizar e romde canespandiente onde la
Secretano de Fingnans y Manoackn, } '

y
v
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Vill.  Velidor los adecuncones y reclosificesiones presupunstoles gue 3 requisron sn

X,

XN

Xin,

Xv.

sl sjnrcicio del presupuesto outorizade o le Secredane, para la geslice ante lo
Sacreteno de Finoreos y Plonecodén;

Aseguror el resguarde de los espedientes cen b dacumentszidn contahle
finencioro gonerado an of sjarccio del prasupussto de o Secreloro pora s
dispenibilided en lex procesos da cudiarka;

Varilicas anle la Sucrntorio de Fnanyas y Fonondén, los trdmites de pogo o
provesdores y prostadores de sorviclos da lo Secratanky, can le finabdad de gua
se olactunn oportungments,

Informar of Dirsctor Administrotiva el resuflode del cevre del presupusste
mursnl y anual poro w nobfcacion o lo Secretorio do Finonzos y Planeacian;

Anolizor los avonces presupuestoles ¢ soliztor a los Unidodes Admrestrothos
Informadien poro lo #tegraccn del Frogromao da Trobojo Anual;

Vddidor las cpercdiones bancarca dliarias y verificor ks condlicdones bancarios
doe los cuertos da ko Secrelorig;

Coordioar lo Intagrocien ded prasupuesto de agrases de le Sooatoric de
acwerdo o o informacion propordonods por cado waidod responschbla, en
apego o los linsamienios de ko Secreloria de Franzos v Plorwsacicn;

Distribuwr ol combustible o coda unidod admerestrotsn y revisor que los
bitecaros de conewmo sventen ol respective sopoarte documental;

X

Vigilar < tomionto de los indiond prosupuestales competencia da lo
Dirocden Administrotiva an los sisheenos infarmialicas que  dedarming o
Secretaria de Finonzos y Maneacion,

Coordinor lo 2labernddn y/e acthualiradién de los manuckes odminigtrativos de
owuardo 0 lo competencin, fondtades y funcianes asignedas ol Depertamento;

Fortiopar en los ves yie funel Gqus b hayon sido delegodas por lo
fel) Tituter de Iz Depandenca yio de lo Birecoon Administrative & sdarmer el
rosultodo do kas meseness;

¥
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RAMARE 193 T ey 0~
| XX, Vallder Ja infarmocédn pare o aterciédn de les salichudes de pecese o s
wiormocidn pablicoe y ectudhizar la infarmad en pibico obligotona competancia
| del Dapartamento, en Coardnocon con (o Unedod de Tranzporenciu, Actoso o
ki Informuocion PUblica y Protorséen de Dobos Personales, en Jos barminas que b=
‘ by seficle;

X Vigilar ko integrocion y resguerdo de los expediantes, con ka informoedén gue
produscs y edministre ¢l Depertanento, il como ol registro electrénico on of
Sistamo do Entrogo Recopcicn on Linea (SENTRE]; v

XU, Asender los demas que le confieran las disposiciones lsgoles y odmimistratives ¢
s ancominnde ko [ol] Dicectara (or] Administrative (¢} yie la [el) Tindar de lo
’ Secrelania,

s
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ARSLINCS FIUVERDY
FIRMAS Y RUBRICAS
lic, Samwel Sanchez Yoh
Encargede del Despocho da lo Direccion
____Admnistrofne
Lic, Samwel Sonchez Yoh

Financieres

Jeka [0) de Depariomende de Recursas

| LUic, Roso S5ese Trujillo
| Jodn (n| deo Oficing de Recurses Finensseos
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Nombre deal

Nombre de la Unided Oﬁ:mn du Recursus Financiaros,

Administrotivo: -

Unided Administrotiva  Deportomonto da Recursos Finnnciarcs

Addacrita:

Jafe (a) cho le] de Dapodmn?o do lonmoe ﬁnonom

inmedicte (o)
éPersonal a su | Contidod Puaste Nivel

[ carge? B )

(& (X1 Ne 11 1 AisdFesr da Oficion 1100

voaf—jw-x-wvvah‘h
Parfil ®rofesional I.-:'nawm o Ingenieric (Preferantemsente fitulo y cadulal en
la camera de  Administrncidn, Cortoduria, Geston y
Dasorrolo Empresariol.
Experendco Dosctves ofos de expenencio, -
Conocimientos | En odmnstrodon  en  general, plonescan,  wiladistca,
mmny- abilidnd.
Hobdlidades | Copocded de negocaden, lderczgoe. soluddn  de
problemas y  conflictes, owuodod poro ko domo  de
decisiones. Organizacion y manajo de saftwara.
Actitudes Liderazgo. _Honwstidod, Trobaje s Equipo y Respanscbilided.

__Tipo de Ploza | Confionzo w= ——
Hororio loborol | (9:00 o 1700 horos. ]

Na |X} | S, Cudl
v
Poreaat
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Reaimar con opartunidod y compesancio los tramites pors otendaor los roguerimiorios
oconomicos pora los odgusiconss y servicios solicitodos por los dversos Unidades
Administrotivas de lo Secretario, vigilondo lo debida nbearvanco y oplcacion de los
leyes, narmas y reglamentos apbicables.

Fundones

Sustantivos

Vi

Efactuer las transferancos y pogos outorxades con ofectacidon o fos cuentos
bancarios de lo Dependencia, cumpliendo con los disposicionses narmatives
vigentes;

Realizar kas solidiudes de adguisicién y pogo de bienss muehles dastinndos a
ks unadodos odministrotivas de lo Secredaria;

Elabarar y compilar & seporie documentol de la mformociin cantohle ¥
financiaro paro fines de comprobacian y de owditoros:

Integror o decumerizoen porn reckzar el tamine de pogo o proveedores v
pretadornes de seoddes de lo Dependercio,

Eloborar los conciliodones bancorios de los cummias o nombre de lo Secrelorio
el Trobaja y Previsidn Social;

Coodyuvor en la eloboracion del presupussto de egresos arwal de ko
dapendencic y superisor da copéura por unidod responsoble en |o platofarmo
nformatica gua datecmine lo Sucrelaria du Fi v P :

Usvor of corfrol de Joy caignucones de combussibls o los unidodes
odministutivns can &l saporte documenial requeride por ka nemsativided;

{" ( A
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Gonéricos

viIL

Copbrer en les  ploteformos  informéticas  asigrados, fos  mdicodorms
presupussioles indagrande las medios de verficacion de s avences:

Montensr nowolizados los muroals codministralivas de swerdo o les fundones
cardandas ol dres;

Integrer, rugivirar y resguordor, les documantos ¥ axpodicntes que o genaren
an of droa, an Wrminos da kas narmas legoles oplicobles;

Coodpuvar en ko condesdotion de (e solicitudes de ccceso o lo informacdicn
publco competencio del Deporfomaento do Ronrscs Fimandercs, wando k
informocion requondo o compatunda dal drea; ¥

Alunder luos damds dsposidones logales y administrativas que le confiers 2 la
ancambcede la fel) Titulor de lo Direccian Administrative y/a del Dcpatomem
de Rotursos Finonderas.
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FRCLU RIS AW LS
FIRMAS Y RUBRICAS
Nombre y Corgo Firma Risk riees
Lic. Samwel Sanchex Yah ~ LIV §
Encorgodo del Despocho de ko Direccidn 2L .A -7
Adminesirativa == ) i
Lic, Sumwel Sanchez Yah o /
Infe (o] de Departamento de Recursos o ek "‘i -
Finonceros -
] &)
Lic. Goovany Lecharde Caballere Uc '\)}.‘(,\(@‘ (i
iekn (o) do Ofcina de Control Presupuestol S o ~
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Jefo [} de Oficing de Control Presupuastol

Nombre de lo Unidad  Odidne de Central Presupuestal.

Unidod  Administrative | Doporomento de fnorsos Froncerss

| Adscrite:

Jefe (a) | Jefo (2) de Dapartomento de Recursos Finandieros.
inmedioto (o) i
iPersanal & su | Cantided Puasio Nival

targe?

Sl () NoliXxX] S
Perfil Profesional | Lcanciahao o Ingenisnn [Prefaretamenta 1l6 y cadulo] an
lo comers da A Mnmlmodm, Cartodurio, Gesfien ¥
Desorrollo Empresarial.
___Experiencia | Dos o tres oos de eeperionco.
Conocimientos | En odminstrocion en generol, ploneccdn, estodistico,
crgonizacicn y contebiicad, = Ep—
Hobilidodes | Copucdod de negocosen, licerozyo, solodon  de
prd:hmol y condictos, copocidad poro lo tomo de
A s, Organizoodn y monep de sohware.

Actitudes bdwgln, Honestidad, Traboio en Equpoywpemaulldad |
Tigo de Plaza | Conlionse, —
Horario laberal | 09:00 o 1700 horos, ,

No | (%] Si, 2000l
y
‘ Porgued
l:\ .'j;}"‘
&
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Objetive

Ueveer al ragisiro, efectodén y control da los roassos presupossicles outanodes & la
Sacrefaris pare o ejercicde fisced omwol, con estrido opego o las Nemas ¥
Frocadimiontar mobre el Herode dul Prusupuesto, de 1ol forma que bas octividades
sustontives de lo instducion 3o desorrollen sotisfocteriamenta an cumplimienio o sus
abjutiv y metos prapuestas

Funclones
Sustentivas

I, Analizor bos reportes de condrol dol ejerricio del gasto preparcianoda por lo
Secretoria de Fineneos y Moosodén o fin do volidor los movimientes
presentodos:

Il Infograr lux saketudes de suficiendo presupuestol provie o lo adguitickdn y
pogos de biones © mervicias desfinades o b cparatwidod de fas waklodes
administralives;

Il. Revisar le ceerecto eloborocion do los =ofotude de viddikes y gostos do
traslode del perional & camisienes debidamente autorizados;

IV. Anclizer y prop lar ode S y recdosficocones prosspuoshches
necesarias pora o cumplimiecte de las objetives de les pregramas o corgo da
las unidodes admnisiratives;

V. Reolizor cporfuncmente los ciermes de presupussto menevol v onval de les
rasdursos autoriasdos a S lorka;

VL Iderriificor el eerddo del gosso presupuestal por capitulo, concepto y portide
parn mingrar el reparte de ovonca;
#

N

-
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| ReEatms S wwmmrt |

-

Genéricas

Yii. Mantener octualizodos los manwalos edministrativas de scuerds o kas funoonss
canferidos ol Greo;

Vil Infegror, ragistror y resguordar, Jos documentas y mrpedientes que se gensren
’ an ol &rea, an Mminas de las normnas legoles aplicobles:

1X. Cocdyuvar en ko contessondn de los soficdudos de ocowms o lo informodén
pobice ceenpetentio del Depodomeanto de Recsos Finandercs, csende =
informacisn corresponda ¢ los funcianas de Ja Oficina; v

X, Mender los demas dispasiciones legalas v admiristretivos gue ls confioro o e
encomiende lo jall Titdor de lo Direcsian Administrative y/o dal Depoartamensa
de Recuryos Finantisras,
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O Ok 4GOS
FIRMAS Y RUBRICAS
Nombee y Corgs FNrma | = Robrice
Lic, Somuel Senchex Yah A.' '-‘.{. ) 4
Encangods dal Despadio da la Diraccian . ox P
Administrotiva S i
Lic. Jesis Alberto Alpuche Joviar ] f O
Jufe {o) de Deponamanto de Recursas J } ot
Humeanos " !

Piggna | 154

164



Mayo 12 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

Nombre del puesta Jadn (#) da Departaments do Recursos Hmanos
M Unidad Departamenta do Recursay Humenios
b ".'“‘| BV | 1 rmerion Adminkiratva
Jete (a) Dirodior for) Administroiiva {o]
inmedicto (a) : —
csu | Comfidad Puoste Nive!
< ? P
SUI ) [No| | ) Aroisia Profesicnal 00
: Anceta Thcnica | 900
| Aumikor Adeinistrali | 5020
Anolsio Tecmica (5040 |
1 Anolistn Tocnica | 5120 |

]Lmnomura o Inganionic [Tauls y cadula] an b correra de

Profeslonol | Administrocian, Contedunie, Adminktrodon Pubico, GesSon y
Dasarralia Emprisornal. ]
Experioncdia

Tres 0 cuatro onos de mxperienco.

Conccmientos | &1 odministrocon do  recursas  humancs, procesc  de
redutomierdn v cankulacion da parsondl y prestociones @ led
trobujodoms en la edministradon publica.
MobMlidodes | Copacdad du nagociacdn, liderago, solucen de problemes y |
mdkmg copoadod para % tome de desitiones, arganizocian y
monejo de software.

Activudes lidergzgo, Honestided, Tnabelo en Equipo ¥ Responzobiidod,

" Tipo de Plaza | Corbanm.
Mﬁm 0900 a 17:00 horoe
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Objetive

Coordinor e actvidodes relodonados con ol reclutumaonio, selection, confrofaccn y
les movimmenios de persomal, asi weme bevar o cobo o poge de sueldas y solorics y
en gonarol ol control da los recursos humanos con fos que cvento lo Secroterio

Funciones

Sustontivas

Vi

viL

Desamcllor los proceses de controtooon de perzonal poro Yoy diforontes
uridodes adminksrotvos do lo Secrofario, cumnplionde con las B inntas y
procadimigntos en le materia;

Vesificar la mtegrocén en el Sistemo de Bacursay Humanes on Linea (SIDEOL),
lox propussias de cond jon cel pariond de lo Secredanie poro lo volidoden
respactva, o opego o los disposicones legoles y odministroteas oplicables.

Supervisar o caplurs en ol Sirtema de Racursas Mumenas en Lineo [SIDECY, &
definicién de puestes de les diferentes Unidades Admirsstratives de o
Secretorio;

Valider e infermacian pare e geslion de les movimientos ded personol odsanto
0 los unidodss admnisirativos de bo Secretorin, en apego a los pobiicas y
linsormiantcs aplitnbies;

indegror lo informocidn necesoria poro la octualizocidn do lo sstruchurs
crgénicn de la dependantin y dor wmguimiento o los vofidodionss de e
insfancos competentes;

Coardinar la elaboratitn & integrocidn de ki cédulos de perfil de pussics, o fn
de gestionor lo volidoziin de los ovamaes onte los instoncies coerespeadientes;

Contralor los movimientos de perscos! de ooy, bojos, combics, promocanes,
rsuhbicacianes, liennaes, paemizos, incapaadodes, fikacon y demds Inddenclas,
« fin de que seon copurados en los sissamos datarminados pore salfin.

B
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gmmvmnrco Sunen Yeaawee

Coodpumwar on lo integrecidn de lo desumeniodén administrative para ki
aplicocisn de sondemnes of servidor publize que lo amsernite an totol apego a ko
normatividod vigente;

Proporcionar o decumaniocién para lo validadidn de los mevimiantes de
persana anle lo dependencio que reguls los recursos humaonos del Gobverno
dol Estoda;

Asaguror al resguorde y achwalmonén do los expadientes de p ! o parlit
du lo cantrodacion o ingreso di los miamoes a la Sacratoria)

Apbcor los lineomientos pare las fransferwndioy bonceriss pee pago de ndmina
¢ lost v les Servideces Publices de le Secretario;

Integror ko comprobacion do ko dispersion de les recursas destinados pero o
pogo de néenine da las y los Servidores Piblcos, poro su envio o los inssoncion

comrrspondientes;

Vobdor les rentegros dal recsso no ejerdde per concapto de noming, pora s
divalucan a le Secretario de Finanzos y Ploneacian;

Verficar Iz alabarncan de le némana quincenal de los trabojodares odscritos @
la Secradario pera le autorizodan do b instonda competents:

Venficar que Ja cuenla bonderis cuente con fos recursos para el pogo de
noming o led webajaderes odscrtos o lo Secrstaric o fin de wfwcusy
aparturaments los dispersionss cerrespondientus;

Supervirar ko rma e imegracion de comprob deo loy 1 dinanas y
extracrdinarios, poro los comprobocones ants fo Direccan de Cojo de b
Secretario da Finoreas y Planeacsén;

Asegurar ol resguorde do lay expadientes de néeminas, transleuncias ¥ pogos al
persanal con @ etneibn de camprobier ¢ an s case scelvantor procesas de
ouditerios wtemos o edernos;

Caordiner los procases para integrosidn de las Camisiones Mmides de Segueidod
e Higiens, de codo edifioe que coupn las undodes administratives de b
Secretana;

Vonfcar o cumplmsantc de lo normotiidod vigerse on metonc de
odministrocién de recursos humanos que detarmine In Dopendencia;

T'.’.
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s por Fammn, MRS

xx

Intagroe o documentocdn v farmares pove nolibiesr o la Secretaris de o
Contralaria lo obo y/o baj de los servidores publicas shigodos o daclarar su
situocian patrimonscd y deo nfereses;

X0 Dar segumienta al proceso de preseptocion de decdoroodn de stuooon
potrimoniol v de imaresss en los plotoformos informéticos que deturmine kn
Swcruluria dw kb Conlialong;

XM Admini lox wid de recuries humono: goe delermine la depeadenca
rectoro en lo maserio, con lo finokdod de integror ‘o informacian del pecscoal
adscrito a lo Secretaria;

XN Integree lo informocdn de servicas personcles para lo copturn on e
plotoforma otignoda per lo Secrstaric de Finamzas y Plansccian;

XXV,  Contralor los sstemos bonconos osgnados pora lo transferoncs del recuran de
pogo de nomina o los Sorvidores Poblicos do lo Secretana,

Conirices

0OV, Asignor, swpervivar v ewslucr les actividades del persanol del Departomenta
pera assgurer ol edecvada fundenamienta del dreo;

XVl Coordinar b eloboradon y/o advokraden de les manusies ademinlistrativos de
scverdo o ko compatencia, facultodes y funciones canferidos al Departomenio;

OVI.  Contribuir en la elboroden del fo de &3 de lo Direccidn
Admenntralive ¢ fin de Integror los roqucdmlunos del Departomento pare el
efercido fiscol correspondients;

VL. Portidpar en los camisienas y/o fundenas que le hayon sido delegodas por la
(] Titulor de lo Dependenco y/o de lo Dirsccion Administrativa « wdormer el
mesuitods de lay mismas;

XXX Vaobdar lo wlormacion poro ko otencion de los sofiotudes de occeso ok

infarmacion poblca y echdizodion de o infarmodon poblica obligotana
competendo del Depatomendo, en Cooardmadéa con lo Unidod de
Transporoncin, Acceso 0 o Irformoodn Poblico y Proteccon de Datos
Parsanates, on los 16mminos que lo ley sedule;
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Sty SAEER,  eeaevos
OX  Viglor lo mtegrocon y resgoordo de las mspedientes, con lo infermocldn que

produzco y administre ol Deportamento, od como el ragistro sladronica en el
Suhema do Entroga Rocopcion on Linea [SENTRE]; v

Asender los demas que e confieron los deposicones legoles ¥ adminatrotvos o
Is sncominnds ln (off Directora {or) Admiristrotive (o) /o ln ful] Tikuler de
Secretorio.

4
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FIRMAS Y RUBRICAS
Nombers ¥ Cargo Firme Rubirico
Li¢. Saumusel Sénchex Yah “1 /)
Encorgeds del Despocho de lo Dwecsan ,':,.}";r:;‘- i
Administrotiva e
Lic. Sandra Esther Garcio Gerdes P
I Jafo fa) de Doportoranto do Racursos Py 4
| Materioles it '
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Nombirs del puasta lefes ju] da Departoments de Recursas Molencies
Nombra de o Unidad  Depariamenio do Racursos Moterloles

Administrativa: |
Unidod  Administrative | Dreccion Admirsstrative

Adscrite:
F‘j]lda {a) Diracloro (o) Adminssrosve (o),
inmediote (o)
iPersonol o su | Comtided Puaste Nivel
carge?
SE[(X) | No £ ) 7 Anchua Profesionsl 700
‘ | 1 | Anslista Téenico 00

lxunodurv a Ing-u-nn [Thuls y cédulal en o cum de
Adminisrodén, Administradén Poblica, Gostian v Desarrolle

- Evpresanal
Experiende Tres 0 cuatro onos do miperianca
Comocimlentos | In  odguizican y/o drotocite da DI muchles,

nmuobles y Seevicias, adminstiocdn del odlmacen, maneio
de sistorsmi da administrocn y gestion gubsmarmented,
mancio de boses de dulos y cHignode & compras yio
Habllidades Copocidad de  negeciuden, lidarazga, solucian  de
prablumes y conflictes, copocdad poro ko fome de

dadsiones, orgonzation y maneio de scktwors.
. Aditudes Uderozgo, Honestidod, Tﬁalomﬁquoylmomd:&d L |
l‘lmdellm Conflonzo. 1
Horario loboral  0%:00 a 17:00 horos. |

e o |

S, eCoal  Tener titulo y cadulo legaimente expedidos
¥
Parque?

R
-
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Objetive

Tromior lo odgquiscdn de bisnes mueblss, insumos y morviciay nemssanos paro of
orredo funcianomiants da kn didindas orees de lo Secretanio, de %ol forma que ==
obdengan con ko colidod, economia y oportunidad roquanida.

Funciones

Sustontivas

Vesificar ko elcborotion de los éecarnes de campro en ¢l Sistemo do Gastion
Gubernomentsl (SIGG], de les rsumes nacesenos poro lo oporedvided de o
uridades sdmimistroleas;

Rovisor ln copluen du lodures de dedenss de compro y pooos dwaetiat on ol
Sisberny de Gestidn Gubamomensal SIGG) pare ganarar las solichudes de

pogo;
Varificar an lo Secrodanio de Finonos y Ploneacicn el estatus de las trdmites de
lo% ardenes de compra pore of pogo o provesdorss;

Valider las soiatudes de materiol de los & 1ddesch deninkstrativas,
surth los materiales de acuerdo o & exirlends en almocén ¥ llevor control du
los antreges recbzodes:

Anotv los cotizocionss de pr deres, verificendo que bas blenes y equipos
lon can lox daristicos requendas por los diversas dreas de

fa Dependenda,

Supeiviser al invertano bimastral del olmocén a fin de montener ectualizedas
los exlstancins de mosarioles;

thagror lo decumenmtadéa pore efectuor o trdmite de eloborooon de los
contratos de amendamisntos, recbir y tromitar o fostucas de los mismas cnte
i Secreleria de Finanzes ¢ Plenescidn para el pege correspandients;

Convocor o los sesiones ordinorios y exroordinorios del Conwa de
Adguisitiornes, Arrardamiantos y Sevicas ce Bianas Moeblgs de Ja Secretorio;
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AhSo0 Saan T
IX.  Supervisor lo integrociin de expedienles wnitanas de las procedimientos de

controtonion de bisnes y samvicios reofizodos;

Infeersar &l unidedes adminisiratives o presupuesto asignade pere e
otdguesiciin de moterioles y servicas en e sporcoo fiscal:

Verificor se lleve © cobe @l regishe de los procedimiontcs de Adguisiciones,
Arrandomiento y Controtocianes do Servicios quo 1o reclizan en la Secrotorio;

Genericas

X,

av.

il

e,

Asgoor, supervisar y evaloor Ios octmdodos dal parsonol del Deportomanta

pora cesguror sl udh " ienio del dres;

Coordnar la elaborccan y/o octunlizocdn de los monuoles admistralivos da
aouerdo o lo competenca, fooultodes ¥ fundenes confaridas ol Departomento,

Conlrduir en lo elcboracién del presupuesto do egresas de ko Directien
Adminissroive o fin de imtegror los equerimseaios. del Depantamanto poro of
ujnrcicio el carrespondiante;

Particpor en los comisi y'o funci que I heyan side delegades por
(ol] Titulor de lo Dependande yia de le Direccldn Admenistrativo = wéormor sl
resultoda do bas mismas;

Vobdor lo mlormesian pare le atenclén de les seliotodes de ocorso o Ja
infarmodien poblen y octuelizodaon de lo informoadn poblica obligatoria
competencia  dal Depoamenso, sn Coomdnnccn con lo Unidad da
Tramporancia, A a lo Irfarmodon Poblics y Proleccdn de Oatos
Personcies, en los 1énminos que lo ley sencle;

Viglor lo debedo Intogrockdn ¥ rasguarde do los expediontes, con o
infformocon que produsco v administre o Deparfomento, ol como el regiro
elackrénice an ol Sivleme de Entrego Resepcicn an Lines (SENTRE: y

Atender los demas gue b confieron los disposiciones legoles y odministrotivas o
le arcomisnde lo (o) Directora for] Administrativa (o) /o la (ef) Titvlar de la

/.
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FIRMAS Y RUBRICAS
Nombre y Corgo Flemo Ribrico
Lic. Semued Sanchez Yoh P ( | }
Encorgode del Despacha de la Directidn AN <
Adminmstrotiea N C

Lic. Alvare Corin Valenda Gonrales
Jefe (o) dn Departamento do Monsadén
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Noembre del puests Jufo a) de Daark fo cha Pl 2
Wlm Unidod Degortaments de Moneaclon
m Dirmcrion Adminisdratea J
Jele (o) | Directora (od Admmnistrativo o}
L diato (o)
iPursonal o su | Considod Puesto Nivel
_ } 4
Sl!ﬂ(l Ne| () Jefe de oficine de plonsacion 500
| Secrataria ejecstiva &00
Uspeciicadianes del Buasta 3
Pardil licenciohra o Ingurseria Moy cédulal  Ecomamio,
Profusional

Adimivstrocian  Poblico, Gestian  Bmprasaonial, Contobifidad,
Dezarrollo Empresanct.

Experlencia | Tres o cuatro ofas de eXDBrenio,
Conocimientos | £n moterio de ploneccion ¥ mefodokagios d¢ mares iaglee, |

setadisticos y mansjs de indicod

HabiEdades

 Actitudes

canflictes, copocidod poro lo Yoma de dedsicnes, crganizacicn
|y ‘monejo de software.

| Uderango, Honesfidad, Trabeje #n Equipo ¢ Respocsabilidod.

_Tipe de Plaxro _ Confionza.

Horarlo laboral  09.00 o 1700 horos.

Copacdod de negociasian, Bdataxge, sehucian de problemos y |

Ne (X)) ] &, 2Cud

Tener tule y cédula Iinm e'xpodldu

¥
Parque?

4
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~
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Objetive

Partidpar en ol disono del Programs Anual de Trobajs de la Secratorio y coodywror en
lo defarminagon, seguimlents ¥ ovaluaden du mesas o Indicodores de zendarmidac
con les progromas prosupusstesics, ol Plan Estotol de Descrrofls y Pragrome Sectoricl
rospactien, con ks linaldod do cumplr con los objetiven insirodonales,

Funtiones

Sustontivos

(18

Vi

Wi,

Disefior lo motriz de idrodores poro mendlades do los progremas
prosupussiarias cumphendo con los linsormmntos emitidas por la Secreterio de
Fmanxas y Planeaddn,

Participar on ta detarminocan do metos « ndicadores en coordinacian <un les
fhalares da las unidodes responschles de su cumplimionto;

Analizar ko repestes del ovoncs pragremetie trimestrol pero informon los
resuiados & los mandos superiones;

Asosarar o los unidedes odmmistrofives de lo depondencia soben lo
normetwidad y Incomientos pors lo eaboredion o integracian dol progrema
anwal de robajo, emifilas por ks instoncios respornablig on lo motens;

Verificer e Informodan estadistics <on of objeto de realizar los reportes
tesuoles do los ovances y resultados do bas aociones de ks progromas o cargo
de Jo Secraturia;

Indarmar o les tituleres de unidades adminiztrotivas lox Wados del ovonce
mniuel de ndicodares de los progromes presupuestartos o fin do osfohiecer
estrodagios paro el cumplimianio de los msmes o coso de ser pacesaria;

Supervisar lo cdministracon dol Sisterme de Envrego Recepcion on Linea
F!, waificando que lo mlormecdn de los unidades adminidrativas y
tindares de fos mismas se oncuentre oduwokiodo, <on lo finalided que ‘o

4

v
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e R 20000 “mesuce

Vi

procesos de entrego recepdicn se rwalicen #n cpego o ko nermofiddod
aplicable;

Flanesar redsiones penddicos of Setema de Entrega Recepsion en Linec
{SENTRE) para venFicar que lar y ok servderes poblicas que fienen lo
obligocén ce recizar el procese de envego y recepaon ofsduon o
adualizacén permonente de los registros, archives y dames anformedion
relofra o su gestion,

Orgonizar los octos protocalarias de wnhruge recapion oo el objetivo de
formolixar of ade y anwos del process, con los frmos respeciivas y ante las
autorndadas compatentes,

Determinar ol progrome de capacdodon y asesorkas o enloces en femos
relazionados con los focultodss conferdos of Deportomande o per designocién
sypanos,

Cendrices

Xl

X

XV

Coardinar la clobarocion y/o adudizacitn de les marunles administrotivos de
acuerdo o ko compelencia, focultades y fundenes conferidos ol Deparfomenta;

Agignar, sugervisor ¥ evaluer los odividodos del pamanal del Depedamento .

poro aseguror o odocuada fundonaminnéa dal sree;

Cantribiir en la elaboracién del presupussta de =g da lo Diroccion
Adminisirative o fin de infegror bax requerimientes del Deparfomente pore el
aperoion lised correspondiene;

Porticpar en los isicowes o fund qua ko hayon sdo delsgadas por |
{0 Tikder de la Dapendencio y/o do lo Direcdon Administrafiva e informer el
msultado de las mismos,

Validar b informadién pera ba etendon de bos solctudes de oceso o ke
idarmocidn poblke y aduolzodén de lo informodon poblice chiigateria
conweno'o de! Deportomonto, on coordinocan con lo Unidod de

A e le Wlermoecibn Poblico y Proteccldn de Dotor
hnomlos en los términos que b lay sanale;

Vlgllar la lnng«xodn y mguordo de los expediantes, con o informacion qua
o, ted como ul regisira aledrdne an al
Snnmu do Enfrego ﬂoecpdén *n Linea [SENTIE‘,,
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e koo Sliean, s e
oot o

VI Aender los demas gue le cerdinran los disposiciones legales ¥ admmistratives o
le encamierde ln (ef) Diracloss {ar) Admirdstretiva (o] y/'s le o] TiHuler de la |
Swcrelorio.
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EPAIHO Ot LA
ol
Y RENGRON 200
|
DEECO0ON
|
OREDURTO 8 e AT
CAPRETAVEN CEPASTAMENTD DC
IOM”M:N PAATADON
EOMATARNTO CE orcrcE R raered
8 N ENTO OF
WEADOL TR AR
FIRMAS Y RUBRICAS
Newibre Frmo Ribrica
Uc. Somuel Sanchez Yoh T P
Encargado del Despachs de o Direccisn fS= g
Admirestrotbo
Li. Aivoro Corin Valencla Gonzdlez ~ ~— =
Jufe (o) del Doportamente de Flaneeman ....T— '_T_
Lc. Bvalyn Mayeli Ruix Romvires L
1083 jo) do Oticing do Plooackn S -
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Nombre dlal pneste Jofo (o] de Oficing de Planearien,
Nombee de lo Unidod S SoE,
' Admmisworives Depurtumentc Mensadén
b orer ASIRIOIOING | o isn Adeministretiva.
Jefe() [Jefo fe) de Deporiomento do Monnocan
inmedicte (a) d
iPorsonel o su | Contidod Puaste Nivel
carge?
EINS e
'ei'il lmmoo'uru ° lngcn—da |Predarerdamante thido y cedulo) en
Profesiona| adiiristrockan  Poblico, Gestion  Empresarial,
Oonhbllidod Desorrolla Empessarial, X

eriencio Dos 4 fres oS de exparienci,
Conodmientos | En matorio de plineocidn y melodclogios de mares l6go, |
estuckaficas y monio de indieaderes.
Hobilidodes | Copocidud de megodedan, lideraago, soluckdn de problemos v
zeeflictes, capaddod poro la toma de decisiones, Omanizacian
|y manejo de scftwore, ‘
Aditudes Lideroxgo, Honeslidad, Trosojs en Equipe ¥ Responsohibdad.

___po“o Ploze | Corflanzo. =
| Horario leboral | 05:00 o 17:00 horos.

Na | | X) | 5, tCual
¥
‘ | Porguet

Pogira | 170
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Objetive
Coodyuvar en lo integrocsdn ntonmmanco do fos pwgmos prosupaostorios o carge
da le Swcreluria, asi come vigdor o te de ¥ ohjefives insddudicnales,

a través del seguiméento de lndloodom ¥ ko evaluadon de [oz mismes. con of chjoto
dn genaror Edormocian canfiolie para ln Jome de decsionn.

Funciones

Sustontivas

Copturor bo motiz de indicodorss poare resultodos en of sistorno nicrmética
que detarmine o mstonaa compotoms;

Inherer bas dalea del comperiomierto deo resuftados do los octividades
realzados en lo Secredorio pors lo & ingcén do matos;

Superviscr lo topilura aporturs del  avonce progruomdtico trimestral  de
indicodores an Jos selomos Infarmatices essablecides & integrar o4 reporfes
corrasponddimntes;

Compilor log documerdos normesives pora lo sloborocidn de las programes en
meseric e planeecidn parn o difusidn y corsullo de los wnidodes
administratives;

Froparar lo micermess tadaticn y taviual de lax adividades realizodes en la
Somtahonmourlodoplomodon pora el desarrallo,

Ruclizor ol seguimiento meesunl de indicadorss para evaluer of d pulio de
los programas prasupuestonos;

Actuoizor en ol Sasemu de Enfrega Recepccn en Lnea (SENTRE] los salologos
de ursdodes odministrativas y usuarios, emitiendo bes corfos raspansives pora
ol uso del sistema y hebiftondo los onexos que resulten oplcobles, con lo
finolidod que las y los senvidoras pdbilicas que isaen lo obligasidn de realizer
o proceso de entrego y recepciin, puedan cumplir con ddm cbligecian, an
tompo y lonmy; 4

Fagine | 171
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Vil

Reclizor revisicnes o lo informoxion coplurado =n ol Satemo de Entrego
Recepcisn an Linea JSENTRE] per los unidodes odmimishratives y dar
seguimianto o bas ehservedenes y recemandeciones infemes o a les realizadss
per instancies fiscolzodoras;

Revisor y ozesarar sobre lo meqmom de o mformuoon para o Enrega -
Rucepcicn par comizia de fulores de unidedes adr |

AMunder oy solicitudes de cop an oy in al personcl de e
dopendancis, @n temoes uladenodoe con las focullodes confarides al
Departamento de Moosodon o par dasignocan supenar;

Genéricos

Xl

Xl

.

Maoatener ectualizadoes ies marwales odministrativos de otuerdo o fes funcioney
conferidos of areo;

Imagres lo indormacidn pare contestor oportunomente los solictudes de acceso
a lo informaden poblico y redizar lo coptura de lo informacién poblica
chligatorio sompetencic del Depedtamente de Manceddn, en los sislemos
infarmaticon de Transporanca;

Imogror, mgistrer ¥ resgquordor, los do ey dentus gue @ g
en ol arey, en termines de las narmas legoles oplkubles y

Atunder los domos disposiciones legobes y admiredretves que e confierc o la
urcamivrde lo jafl Tiiuler de lo Drecciin Administrativa y/o del Deportomonto
de Monsadon

-~
7
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WRVIAREE " l-ugw'
deaa
mmolmmuv
v 'O DE SERVICKDS GENERALES
CPTEE O LY
FECEETAMA DL 1 RAAAD Y
PRI SOGEL
I8LCTE
AN ST
- EPATANEIT L
sl el gl PC RS0 WATERAALR
[PeaTAxINDSCE TRPRATANENI O L
P PR IS AEACY
TITAVEITD L [ T S
£ oo Whos WRHOTE GINBILY
FIRMAS Y RUBRICAS
Nombre y Corge Firme Robrico ’
l = i
Uc. Samuel Sanchez Yah £ .-:)
Encergado ded Despocho de ln Direccidin A1 ‘.;___7_ 4
Administrosha S )
: ~¥
Lic, Joxéd Antania Parero Boos 4/
Jefe (o) de Depordomenio da Sandcos ’ iJ \
Generules | S
l |
Paging | 172
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Unidod  Adwministrativa | Direccion Adminisirativa

Adcrita:
Jete (o) Drectare |or] Adimsinstrative (o).
inmediato (o} L — ]
L{Personal a su W| Puesto Nivel
cargo? =
SE(X] No { ) 1 Ancisia pecfesional 400
] Aucibor da mentenimsnle 1100
i Infundenty N 1300
I Auibier da correspeadence 5010
[ Auibor odmirisdretva 5020
1 Auzilior odmiratrative 5030
7 Auibor sdminstrodve 5120
1 Socratana 5120

Perill Profesional

u:andmuro o lngonlenn [Taulo ¥ cedulo) en lo orreic da
i e ion  Pablice, Admenktrodon y

D- rollo EMI.

Conoclmhnmden&mmmoen olnctricided, plamaria, aite
lesed hicdr o v sanitenios.

Cupo:dnddon-gcannbn lidernaga, salucdn da problames
y canflios, copo:-dod pora lo tomo do decsiones,
de softwara.

Uderozgo, Hmnshdad  Troboja en Equipo ¥ Responzokidod, |

 Experiendc  Yews o cuctro onos G expanienca.
Conocimiensos
Habilidades
QrgONZOCKN ¥ mo
Actitudes
__Tipo de Pleza | Confiano
Horario loboral | 0900 0 17:00 horos.

T1) s, aCunl

v Pagira | 174
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Vil

Objetive

Mansenes en Splimes candciones operatvas y de lmpiezo los instolaciones de lo
Secredorio y los Unldodes Adminktelie: que ko integron, o oo Bovor ol
Frvardanio adualizuda de las bienas odscritos a cada area de la Dependencio.

Fuacionss

Sustantives

Supsrvisar gus los octwidodes de bmpiezo 5o desorolien de monere odecuoda
toniio an ol intericr coma exterior do bkas oficinos y procuror que estos cuenten
con les servicios basicos en epfamas candicionm |

Vigior que Ins instalotiones cuonton con todos los servicios necesonos pora
ure odecuade operacibn;

Gattionar lo edquisiion de ohes y Bles poro of mantenimesato y
limpiezs de los mstefocianes:
Elaborur un wlendono de odivdodes paro ol mortenimiento y odecsondn de

las inatalacicnes y bianes ds ka Secreloria;

Coordinar lo atonodn de bos solctudes da los unidodes odminsvotivas paro o
mentunimierds de ks mlolociones bidréulicns, elécricoss, sondamas y ores
accndicienodos;

Programaor verificaciones fisicas dal inverdaria ron el fin do rosajar los bienss, of
extaco du los mismas y oloboror bos rasguordos parsonoles an colaborscdn can
b enloces de las uridades odministratives;

Gussonar loy solictudes de hojo o Yorsferends de led Bienes muebiles de ks
unidades admiesstrativas ante |6 dependencio compatants;

Verificar se rechice la intagrocion de los expadisntes del pergas vehicular camo
dicto el Acverdo par el que se extablocen los Mormes de Use, Cosiral y
Resguardo de Vehiculos Gficiales o Servico dol Golserna dal Esteds;

# STyPS |

4 rag‘m]ns/’

185



Mayo 12 de 2022

Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

& STyPS |

worbanavez Fmin e ‘
ok |
IX.  Establecer un control madionie hitdcoms pero fas servicias del parque vehicular ,
de lo Secretario;
X Superdsor qus los reaguendas de los vebeculos e viren oclunlixedes y

que |os resguardomes cumnplan con fa decumentadon requerida;

X Gostonur Ins szrvicoy de reporacicn ¢ manienimsenio ded parque vehiculer o
fin que estén en cotimas condidones pare ol deserrollo de Jos actividodes:

WL Comunicar o les uradades adminisirotras quo coanton con parque vehaculor de
bos inspecciones, verificocones, canje de plotos, pelizas de seguros y 1odo lo
nherenie of parque vehicder:

X Inspeccioner los adificios y sus imstalodoness o fin do defector sihsociones que
roquinren atencion o represanten un rikige pars ks wuories;

XV, Presupuestor bos servicios de forcoros cvondo s requinra realizer kebajos

orpodidizodos y ponar & comiderucion de e Direccidn Adminssrotivo los
CoRTOIOres;

Genericos

XY, Asgnor, supervisor y wabor Irn octividodes del personal del Depariemente
pora ceegurar el ad serto del dres;

XV, Coloboror en lo loghsfica de los reunicoss y eventas argonixados por lo
Secreloric, cvanda sea requaride per el drea que los coordine;

Wi, Coorchnar lo alubomoon yfo uduultmoon dn los merwales odmirstictvos de
oosarda a e compal ¥ fundores conderidas of Departamanto;

Xvil.  Contrbulr en la eloborocion del prosupuesto de egrescs de lo Devccian
Administrolivg o fin de infegrar los mguerimisntas del Dupertomente para sl
ewrrcicio fiscal comespondiante,

X3, Paricipar en las comivianas yie fundi Hua ln b side delngaday pear la
{ol] Toular de lo Dependercio y/o de lo Mcoon Mmmm ¢ infoemmar ef
resuhade de lat mismos:

XX Valider la infoemarion poro ko ctonclon de los soldtudes de acceso ¢ bo
wformocean poblco y ocduolzacon de lo infarmadén piblce sbligolaria
\

£~ lFogino | 174 / |
f——r J

7/

186



Mayo 12 de 2022

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

#% STyPS

P — ]
' Wf“’:_'zm Rt o . -”“ Y

compeiencic del Deportomento, sn Cocedinecidn con g Unided de
Transparencio, Access o ki Infeermazidn Poblea y Prefecdén de Dolos
Persenales, en los Memnas que lo ley sedole;

Vigikr & integrocién y resguordo de los sxpedientes, <en la infarmacdién que
predurcs v administre el Deparfaments, asi como of regisiro eledrdnico en of
Sistemo de Entrago Recepoon an Uinoo (SENTRE); v

Atender las demads que le confieran los dispos E y adminndratives o
e sncomiendn le {ul] Drectara [od] Adesestralive hl y"o fa [al] Titwlor do lo
Sacretan.
y
Pagine | 177
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DESPACHO DE LA SECTETARA DEL
TRARAID ¥ PREVISION SOCIAL

Nombsre y Carge

FIRMAS Y RUBRICAS
Firrsa

Lic, Catakna Soarvelia Portillo Novorre
| Sucreluria (a) def Trabopo ¢ Prevision Sociol ’\'

N

—~ —ﬁ“ﬁk C :T? s

e, Sixto Gonzalex Utrera
Dirocior (o} kurfdico (o)

Pagine | 178
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Ay - SUREY T eamonn

Nombre de ia Unidod

l Dirwctara [ce] Juridics (o) ‘
Dirwceidn juridico.

- Socia!
g {e) ‘ Sacretario (o] del Trabajo y Praviadn weckal
inmedioto {a) =
dPersonol o sy Cansided Buesto Nivel
7
st| M iNo () 1 Asesora (or) Jurichea (o) 700
1 Analisto Tecnicn 5040
1 Anclivin Tecnicn 5120

—

Perdil Ueandotra (Tido vy Cedun) en ki carrers ce Derecho,
Profesional | Abogodo,

Experiencic | Cinco o sets anos de evperiencio,

Conccimientos  Principios genercies  del  demsche  loboral,  pringpeos
fundamentales del derechs procesal, conecmientos gensroles
de les derschos  humonos, odmnstrocon  pobica

| orgonizodcn.
Habikdades | Copocdod e negocionion, Bdwozge, selusian de problemes y
canflictes, capacidod para lo Somo de decsiones, Orgonizacan -
Ly monaio de software.
Actitudes | Lidsrozgo, negoaooon, onientocion o rosubodos, wisen
-h-hvn. *ohajo en equipo, hoowdidod.
Tipe de Plaze

nmumt!oooon 17:00 baras.

L  caractocistica
No i () $ I'Cuol Tenor thulo y caduda logolmante expedidos.
M-O

RN

Phgina | 179
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Objetivo

Brindar oaesoric legal, sctuendo come drgane de corulla, proparcanands el cpeya
jundico que 280 requerida par le fal] Tidlor de lo Dependende y las distindas
Unidades Adminséretnes qua infogran 1o Secresanc de! Trabaje v Pravision Secial,

Funciones

Sustontivas

Representor o lo Jul) Tilulor, o lo Sscrofana y a s unidodes odminiatrethas
anto loy Organcs Jurizdicdonalos, canlenci dministrotives © de cualguisr
ot nulwdleza furidicn ¥ edendar los asuntos de orden juridico que o
coerespondo a la Secreterio;

Dirigir Jo ropresentacon Wgal de Jo Seoetoric ante les outeddede
odministrofivas ¢ juditioles en los procodiiantos ¢ juiclos en qun s=a eclora o
demardlode, & se be designe como parts, ejerctonds todo dese de occlones,
defanses y excepoanes qua toerksperdan;

Bncobezor ke repwusentoden legal de ln (del) Socretono fol. de s Secretoria ¥
de Jos demas sarvidorns pablices de lo mismo, onte al Tribwnol de Concliscidn
y Mbitrogs, en los canflides que 55 prosarten can motvo de ky demondos
intecpuesias par ks trabojodores adwecriles ¢ le Dependando;

Earmuor domaendas, cenbistodones ¥ promodanes que s2 raquieron para lo
comtinuatitn da (U0os 0 recwses Miwrpueshes anks autoridodes;

Emitir ofides, eserdtos y todar aquellas p : que exijon of rdimete
precesal de los jWicios, o curdcuikr alra controversio, on ropeesuntadidn o en
ousenco do o fdel] Seceterde (o],

Aseguror se reclicen dorundes o querefies, deskstirse u olorgor peeddn cuando
procedo y solititer of mavstedo poblico of ejerdico de kas accignes que
carrespondan, f\;_'\;.‘)‘\

—
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ViIl.  Coordinor el ondlisis y expreser apinidn sehn lea prcncno de inicotives de
ley, raglamentos, decrefes, acuerdos y dema ierdos jundicas qua |
sean tumados o lo Sscelario por ofros Dependencos o Enhdodes de ko
gdmmisirocen publico mitctal, outondodes de otros poderms o insfancias
federales & municipalas; '

Vill.  Planenr y soperviser lo elaborocén de Jos proyoectos de inicofven de lny,
mlomaroos decretes, acverdes y demds disposidones lognlu lommdo e

St

quo pundan amitir les ur admnre

&

coe les prop

do lo misme;

X, Asesorar, Fveasigor v emitic cpinidn juridico de lox cauntes que plantee o (el)
Secretoria (o), los demas unidades admimstrotvos o los Dependencias y ‘
Entidodas de Mo admirstrocon poblico, smmpre gue. soon matonn  de
compoloncio; ‘

X.  Mordor &l inco de! Procedimento Administrotivo Soncdonodor o centros de
frabojo, previsto por los disposikionos logal plicnbles, o sobicibud de o
Dirsccion del Trabejo ¢ Prevision Sodal;

Xl  Cesormmnor do ocuordo o lo s tividad cplicchis los Prooedmiant
Adminsdrolves a los y los seevidanes pobllcm. que omariton algin fSpo da
sarchon, con fundomenta en los reportes emifidos por los Unidudes
Admirvesrotios:

Xl  Acorder can le Secretaria |of sobee lo resdsion, sonion, suspsnsitn, |
concelookn, coduodod, renavacian, mAdod y demdar elecios legoles de los
rescluconss de ks Procedimiantos Administretives al personal;

X, Dvaﬁlr can lu Dmmn [ori Admerwstrotivg (o] &l lovaniomisnio de odas y

frofivos o bak y los servidoren poblices odsaltes o la

Socrctmo que wronsgredan los condidenes genercles de trobojo y demas
disposiciones lagoles de coractor loborol -

XV, Fungw como asesor del Comite de Adquisicionas, Arandomiantos y Prestaddn
de Servicios de lo $ sano, en relocdn o los requisitos legales de los oclos v
| dispesicones amanadas del Cnmm.

XY Asesorar en le eleborodisn, moddicodién o rescsion de loa comvanios ¥
cortrotos gue celebee o &n los que Indesvenga le Seeretania, _,_?,. N
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WA 9533 5.~ -4 -

Amalizar y expresor opinin desde o pueto de viste legel, sobre los conveniss,
controtos y en general fodo tipa de octos (widices que deban celebear los
unidodes admanistrativos de o Secretario;

Validar los convenics, contrates o ocuerdes que debo suscrier ko (el Sacretonio
[0), verficando que cumplon con los elementos necesorios on wonds @ ko
farma juridico;

Var@car @ integror lox narmas (widicos redociannday con los kacultodas do lo
Sacetario, para eplcadon y consua do los unidodes administrativos;

Estoblecer bos criverion de mterpretacion y aplicacida de las dispasidones
|weidices que narmon el funcionamisnto de la Seoetario;

Suparvisar al cumplirmerrs de los norvas y procedindenos |uridicos que njen
ko focullodes y funciones de los unidodes odmirsstrotnms;

Emifir cogiin curtificnds o corstenca de documentos yi'o informodon gue ahre
wn los archives de o Direccidn luridico:

Genericos

xoan

Cocrdinar los comisionss y vl despacha de las csuntas |wridicos canforme o fos
fachen msteblecidos y lovar o cobo los odividodes encomendsdes en
represantocica de lo Kol] Secetera (o], ind da del o condussan
do los mismes;

Defiris of tromile correspondients de loa otuntoy juridices ¢ solietudes de
informaxion, dot o lo Diveccidn por la fol} Tiulor de lo Searetorin)

Plonear los acividodes de lo Direwion, do onmedo o by focultodes
estubleciday sn o Reglomenta interiar ¥y los linecmientas oplicobles o
wncomundodus por o (el Secretarie o),

Asssorar y wolidor le ink ien proporcinneda a las divessas Unidodes

Administrotivas  de ka Dependende, oii como towiblén o los demas

Dependensiox y Enlidodex de o Adminatocian Foblice Edold, o o

Oapondandes Fedarddes v Munidpeles, an hemas oompomnn.dlo Sacraterio;
o L
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T S

XXV1,  Poridpar en esordinocdn con o Direccien Adminlstrotivo en lo sicharadtn del
erteproyects de Presupunsto de Eyresas Anwol de lo Dirscdidn, puro someteris
& s aprobocion de o fdof) THular de ko Secretoria;

OV, Coardinge la elahornotn yio achmlicacén de los monuales sdmiriditvos de
azuerdo a la compatanciz, facsbodes y funtionex cardaridas o lo Direcicn;

XXVl Velidar ta Informocén pera lo atancidn de los selidhudes de occmso = la
informodion poklice v acualizocion ée & Infermocion piblice sbligatorio
computenda de lo Direccon en Caardinackn con |o Unided de Transparende,
Acceso 0 o lnformecién Poblco y Pratocsian de Datos Personales, an ke
terminos que la ley sefnle,

XXX Vigilar lo integrocian y resguorde de los expediantes, can lo mleemacion que
produzen y odministre lo Dirsccién, ol como sl registrs electronsco en ol
Ssteme de Entrego Recopoon en Linea (SENTRE);

0N, Orgonzar y salwegaordar la infarmatic redbido en los dversas reuniones on
los qua fare parte parsonal du la Direcdon;

XXX Asigror los funciones y odwidodes campelencia de lo Dieccidn, entro ol
pomona!l adsci®o o ol Gres, seictands avonces y ruaufiodos obtenidos cun lo
encomandodo,

X0 ©val ol & ,‘-lahoml,domrdoolnhnamyo:ﬁ\idadu
origradas o pamonal adseito o o Direcdddn, o fin e valeror el
funcionomiento del areo;

WAL Indarmar ¢ 1o jall Tiular de lo Secratano bos rasultodos de las acfvidodes
reolizndos, os coma también de los prablemdticos o situccianes dados on la
Dhroccian;

WXV, Dotorminer ks roquermiantos de infeomecssn dyersa y necesara o oy
ddarantos Unidodes Administetnes porn dor cumglimiento o solicitud
rechaados a la Dieeecidn, y

XXXV, Asender los demés qua le confieran bas disposiciones egales y odministratives o
I sncamiorda la (el] Tiuler de ko Secrotaria. N\ _}}_‘

-
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XLVI. FIRMAS

Uobero. Aprobé.

' ‘ \\ |

ot i)

Lic. Alvaro Carifl Yalenda Gonzdiez Lic. Fernendo José Madguta Guintol
Jefe de Deportomento do P i6n Subcocroterio dal T jo de la Zono
Norte

Bxpicie y Autorizs.

A

L. Cvaino Socrvelc Partilio Newamn
Secredaric dal Trehajo y Previsidn Social

Chonumal Cumaene Reo o 11 ge atal de 2022,

B PRESENTE MANLAL DE CAGANIZACION QUEDG REGISTADO FL 11 DF ARRTL OF 2022,
A COIT ADRYL 2023 CON X NOWEIO D2 SEGISTRO MO/CO1IVDIrSTYISZ022. OF
COMNFQRNOAD CON LD FSTARECIOD 68 105 ARTICULOS 74, 15 ¥ 14 DEL "ACIRRDO
FOR 1L GUE S DA A CONOCIR Tl PROCESQ PARA I REGISTRO DE LOIS PROVECTOS D€
NARUALES AUMINETRATIVOS ANTE LA SECERTAMA DE LA C

Pogina | 184

194



