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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE TRAMITES ¥ SERVICIOS

Il. PRESENTACION

Para la Secretaria de la Contraloria, resulta de vital iImportancia el presente Manual de Procedimientos
de Trémites y Servicios, en razdn de ser un recurso imprescindible que promueve |a claridad v la
transparencla en los operaclones de la Secretaria deal Trabajo v Previsidn Social de Quintong Roo

Este documento, ofrece una gula completa sobre los tramites y servicios disponibles para
trabajacdores, empleadores v la comunidad en general. Buscamos asegurar la coherencia en la
prestacion de nuestros ramites vy senvicios, majorar la compresion vy facilitar el accesa a los derechos
labarales. (Importancia)

Rantro de este manual, se encontrard iInformacion detallada sobre una serie de servicios esenciales que
ofrecemos. En primer |ugar, la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, como unidad administrativa
responsable, ofrece Asesorfa Legal en Materia Laboral Adernads, esta misma unidad proporciona
Representackin Legal en Materia Labaral, que incluye acompafamiento desde la asesorfa inicial v
durante las audienclas procesales para resolver cualquier eonflicto laboral que se haya presentado,
(Contenida)

La Procuraduria también se ocupa de las Quejas Laborales, un mecanismo legal gue otorga a los
trabajadores el derecho de presantar una manifestacidn de Inconformidad sobre cualquier hecho
oourfido en su antarno laboral. Asimismo, esta misma unidad administrativa tiene como servicio la

nciliacion Laboral, un procedimiento donde se rednen las partes [nteresadas para propaner
soluciones amistasas a sus conflictos laborales. (Contenida)

En cuanto a la Imparticion de Justicia, la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje es la unbdad
administrativa encargada de este senvicio, Este organismo se dedica a tomar decisiones para resolver
conllictos laborales, conforme a ko establecido por la nomatividad. (Contenida)

Por otra lado, contamos con dos trdmites fundamentales, la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje es
responsable del trdmite para la Expedicidn de Copias Simples ¥y Coplas Certificadas, consiste en que
cuando una Persona que requiers estos documentos, ¥ que tenga reconocida personalidad, puede
solicitarlos por escrito, slempre que la documentacion no esté protegida por lay, (Contenkda)

Finalrnente, & Direccidn del Trabajo v Prevision Social es la unidad encargada de |3 Expedicidn de
Permisos para Menores Trabajadores en Edad Permitida, Este permiso oficial se otorgara para permitir
el trabajo en el estado de Quintana Roo, con el consentimiento de los padres del menor, [Contenldo)

En resurmen, kos propdsitos bdsicos gque se pretenden alcanzar con este manual son facilitar & acceso a
la informacion, mejorar la comprension de los tramites y servicios que offecemas, promover una mayor
transparencia en nuestras operaciones ¥y majorar la calldad de los servicios gue brindamos a los
trabajadares y empleadores en Quintana Roo, Esperamos que este manual sirva de guia y ayuda para
todos nuestros usuarios, permitiéndales navegar con mayor facllidad v confianza a través de los
tramites ¥ seracios que affecamos. (Propdsitos basicos)
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. MARCO NORMATIVO - ADMINISTRATIVO

Disposiciones Federales.
s Ley Federal del Trabajo.

Disposiciones Estatales.

» Ley Orgdnica de la Administracidn Pablica del Estado de Quintana Roo,

» Reglamento Interior de la STyPS

«  Ley de Derachos del Estado de Quintana Roo.

« Codigo de Justicia Administrativa del Estade de Quintana Roo

s Leyde Transparencia v de Informacion Publica del Estado de Quintana Roa

s Ley de Proteccién de Datos Personales en posesidn de Sujetos Obligados para el Estado de
Quintana Hoo
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V. SIMBOLOGIA

e

Simbolo Nombre Significado

Inicio o término Indica el principio o el fin del flujo, pueds
ser accion o lugar, ademas se uliliza para
indicar una unidad administrata o
persona gue recibe o proporciona
Actividad Diescribs las funciones quE
desempefian las personas involucradas

en a| procesa.
_ Documento Representa  cualquier documento  que

entre, se utilice, se genere o salga del
procedirmlenta,

Decision o alternativa

indlca un punte dentro del flujo en donds
se debe tamar una declsion entre
dos o mds opclones

Archive

Indica gue == guarde un documento an
forma temporal o perrmanente, \:&

Conector de pagina

ey

Representa una conexidn o enlace con obra
hoja diferente en la gue continua el
diagrama de lujo,

Representa una conexion o enlace de u
parte del diagrama de flujo conotra parte de
s,

Direccion de Flujo

Denota |a diteccion y el orden en los pasos
del proceso. Indica el movimiento de un
simbolo a otre.  5¢ utiliza en todos los
diagramas de manera vertical u horizontal,
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CEDULA DE INDICE DE LOS PROCEDIMIENTOS ¥ FIRMAS

VI. [INDICE DE PROCEDIMIENTOS DE LA PROCURADURIA DE LA
DEFENSA DEL TRABAJO

Procuraduria de |la Defensa del Trabajo

Asesorio Legal en Motero Laborol MPYTS- 5T PS-POT-ALRML-O0
Presaniacion TR L Y ST T Tl T R i T
I st e i e 12
Ry O T e e i s ul 13

Representacian Legal en Materia Laborol MPTYS-5TYPS-POT-RLML-002
Prosentacion TR | APA L B T 4
D e e s semrssmssemssrremrerms e v e rmr T e TSP T T TR TR P RS 15
CHagrarma de flujeo TR 16

Cuejos Loborales KMPTYS-5TYPS-POT-03-003
Presentacidn ™
Descripalén it 18
CDdagrama de flujo _—

Canciiomdn Labwral MPTY¥S-STYPS-POT-CL-004
Presentacidn BHISTINA 0
Desscripelidn o A
Diagrama de flujo 22

FiREAS ¥ RUBRICAS

Lie, Miria furara Mollna Ramiraz
Procursdon de la Dalansa del Tabajo

10
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ASESORIA LEGAL EN MATERIA LABORAL

DATOS QENERALES
CLASIFIC ACION: Sarvicin
GEIETIVD Cirientad y asesoraes & l8S parsonas trabnjadoras, gqus desspn infarmacion de sus deechos shbormbs

MEDIOS DE PRESENTACION: Presarncal

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Hiioes de Chapultepes 14 Chatumal Cantre Chetumasl CRFR000
Kabah Plaza The Villpge Supermaneana 55 Cancdens CPTT5E3

35 Norte Labes & 7 y 8 Py del Casmien Centro Playa del Carmen CR5TIQ

M) s, Plars Garza Blasca (Alos) Corurmed Centro Copumal CROFMG00

CHAS ¥ HORARID DE ATEMCESH: D lunes o vicrnes de 8:00 s, a 800 hre

TELEFOMNO: [9H3) B52-0B43, [S00) 3637552, (904] 8080160, (DO7) GE8-5130

PLADO MAXIMO DE REPUESTA: H/A

REQUISITOS
A
] = COSTOS
COSTO: Gratuito
HORMATIVIDAD

Articuls 530 fraccion | de o Lisy Faderel gal Trakajo
Articuls 25 fraccldn | del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Préndsion Social

ODSERVACIOMES: Mo nphes

DEFINICIOMES:

PFYTS- STYFS-POT-ALML- O] 1
RBTYS: Barwaal de Procadimienios de Trémilles y Senvicios Y
STYPS: Secretaria ded Trakajo v Pravision Soctal Y
POT: Pracuraduria de b Defernsa dal Trabagn, !
ALK Aneworia Legal an Materia Laboral

M Mo aplica.
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Parsona salicilaris

Parsona scliciianis

Inicio de procediminnto

Sohciia psesoria penidico en las oficinas de i
BT

Crganiza y turne @ 8 personn osesom
Juridica de la POT, gue b cormspande ey
18 Esesar e

brinda
asewaria juridica de la

Lieva |3 asesoria juridica gue tieno qua sor
espacificaments an mstera labaral.

A 5 FririLitos
A "2 rinutos
Il B0 minartcs

2
3 AecepokenkEs
i Persang | que
POT
5

Persona  oue  beinda

asesririy juridica POT

Termina procedimienta

12
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IETTIIDRT Fozalanaw

PERSOMA OUE BRINDAASESORL,

PERSONA SOLICITANTE RECEFGHONISTA JURIDICA DE BOT
%
IMBCIED
1
LS i),
P r Y I S—— —
BOLICITA LRGAMITA Y TURNA| ASEBORA
ASESORIA » . » :
i N
w & .\b'
- — e
Firnd
-
 I——
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REPRESENTACION LEGAL EN MATERIA LABORAL

BATOS GENERALES
CLASIFICACION: Sorvicia

DEIETIVOE Representar legakmenie en matoria (aboral @ a5 personas trabajadoras quss necesitan resohass alguin pracadimés it
laboral antes ks Inslanciss competontes. Consiste on brindar un acompatarmilents desde la asesoria y durarde fas audiencias
provesales gue s Beven a cabd pars resolver & problema que se haya phesentado

MEDIDS DE PRESEMNTACION: Dresancial.

LUGAR ' DOMICILID DE ATENCHOM: Héroos de Chapultepas 134 Chaetumal Centro Chetumal © P 7000
Kaah Plaza The Villsge Sussrmanzana 55 Cancdn CP7TETL

36 Horte Lotes & 7y B Playa dil Carmen Cantro Playa del Carmen CRT7710

ez Plaza Garea Blanca [(Mies) Corurmel Centro Cosums] CRTHGO0

CHAS ¥ HORARIO DE ATEMCIOM: D0 [ures § visrnes de 5500 hrs. a 1600 Fra

TELEFONO: [BES) B52-DALT, [958] 3617552, (o8] BT oR0, (AET) &88-5130

PLAZD MANIMO DE REPUESTA: M4

REQLISITOS:
A
(COSTOS
T N\ COSTO: Gratuita
N
‘HORMATIVIDAD:

.Hl‘lﬂ: ulo 530 fraceian I de In Ley Fedoral dof Trafbaja
Agniculo 25 fraceién b, dal Reglamento Interiar de la Secretaria ciel Trabajo y Prievissdn Social

2

QBRSERVACIONES: Mo apdca

DEFIMICIONES:

MPYTS-5TYPS-POT-RL-G02

BMPTYS: M de Procodimidenios de Trimites y Servickos
STYPE Sacrtaris del Trabajo y Prevision Social

POT. Procuraduria de s Defonsa dal Trabaja

LML Bepresontacidn Lagal & Materia Labaral

M Mo aplica

14
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FagRiTORT toaaiana?r
t".b: L . s - - -u ) = ! l-ll_- ) i
o it
het. | . i 3
1 Parsonn salicimntes
Inicio de procsdimianto
£ Persona salicitante Salieita |3 represenlacion ksgal an materia A, 5 minutos

labsairal on las oficings de la POT

3 Hecepoionkls Organka :pr'l-ﬁrrn!_a i poTsOng AsTsom Fhds 2 minutos
Jurichca, que le coresponde lkevar la
reprEsantagan

F Borsona Qo brinda | Alende a |3 persons  solicitante  w | WA 30 minulos
asesoria juridica ds B | dependiendo el ersa 8 tratar serd n
P diocumentncitn que s b pdn para integrar
ln diemarde
T 5 | Parsona que brinda Gscrito de demanda, | 2 horas
psesoeia [uridica e la | Elabora escrito do demanda.
BoT

E | Pesons Gue  BAncE | precenis ol escrito de demanda y dar | Eecritodedemanda. | §dia
. 5 JEiite - sequimimnioante 18 sutordsd cormpatembe.

=T}
[~ 7 Porses gue  Gonda Escrito de demanda. Mote, El terrpo
asesorfa juridica de o | Desshogs  les elapas  procesales  del 58 @nousntra
PO procedimiantn laboral, recibe sentencla o sufetc a  Ia
laicla y notifica a ls persans seliciants altoridad
ComipETarld,
i) Forzona solicitants 1 i
frecibe sententia o lauoa
g Parsona solicitanle B
Termina procedimienta,
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TOREFITRETD fhET|FOT P

REPHESENTACION LECAL EN MATERIA LARORAL

|
PERSOMNA [ ] FERSOMNA QLUE BRINDA
SOLICITANTE ! RECEPCIOMNISTA ASESORIA JURIDICA
' -"I =
(FRIF=T]
1
# -
Solicita O - m
reprasentacion legal - Babie—iaic . Nla:ma

2

]

Elabora escrilo de
damanda
5
L J
Prasenia al escrito v
da seguimianio
6
- b
Racibe sentencia Recibe sentencia v
a8 noifica
T
Fin

o

ia
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BECRETARIMA
DEL TRARLID
v PREVISION SOCIAL

7 Fnaalangs

i

ul'ihill:

QUEIAS LABORALES

CLASIFRCACIOMN: Serdcia
OBIETIVO Alender queiss Isbormles, mediante un mecanisma conciliador gue otorga el derecho & I personas trabajadoras
de Fivlerpane una manifestacion de incanformidad sobie algdn hecho suscitsdo e S0 eftorns iaboral

MEDIOS DE FFEEEI'ITMH:'IH: Présianceal ¢ an Madios Elsctronicos.

Liga imicias ef servicio an medics alectronicos

hitpsfsdemasstyps oroogobumsgueialsitiof

LUGAR Y DOMICILIO DE ATENCION: Héroes de ChapuBiaps: T8 Chetumal Centio Chatusral CPTR000
Kaksh Plaza The Village Supermaniand 55 Cancon CRISES

U Morfo Lotes 6, 7 w.B Playa dal Canrmen Centra Playe oef Carmean CRUEETILE

10 esg. Plaza Carsa Blanca (Alos) Cazumel Coantro Conamel C PG00

CHAS ¥ HORARIO DE ATENCION: De lures o varmeas de 8:00 brs. o W0 hrs

TELEFOMO: {303 AZZ-0BAT, {7h8) 1687502, [9E4) G060, [SET) GEs-51.500,

PLAZD MAXIMO DE REPUESTA: M/A

RECHHSITOS
ORIGINAL
1 identificacian Cficial [IFE, INE o Pasaporte Vigente] | I
S - [ . -
COSTO: Giraluilo
NORMATIVIDAD

Aatiouis 550 Fracciones | y || & (& Ley Federal del Trabajo
Articuds 25 fraccitn |0 dol Reglamento interior de la Secnetarin del Trabojo y Previshn Social
Articuds 15 pderals I del Cédign de Tusticia Adminmtrative del Estado de Chaintamni Roo.

OBRSERVACIONES! Mo aplica

DEFIMICHIMES:

MY TS STYPS-POT-00-00%

METYS pAanwal de Pracadimdanios de Tramites y Sensaios
SECOES: Secretarfa de b Cosviraloria

POT, Procuradunia de la Defensa del Trakajo

33 Ouejes Laborales

17
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FSFA|aEmFy

Poreora solicitants

Inicio do procedimisnto,

P soficilanie

Recencionisty

Soficita levaintar una quaja laboral en ke
oficings de ln POT

Sohcia B copia o s idenificacidn oficial

Persona quir  brisda
arspsoria puridica

Pemsana  gue brinda
iseanris puridica

I-In-quinrc ilormacion el cantro Eboai
Eara ehaborer of cilatorio

Elaborar ol citalohs en tres |Uagos para
conciiacion lsboral {Para ¢ ciudadang, para
@l patran 'y parg s F"-DTl

Patsana i brinca
paakoiria juridica

Parmona soliciants

T, 1 minutos E

Cl’.r:"-!Td-E identificacion | & minutos

oificial

Clhimtorin 1tl rrifLEEs.

Citatorios & mirwilos
BEET o

Entiesgs cilatorios & |8 persons solicitante.

Recibe citatorios, aritrega wun jusgo al centro
e trabiags o | pare pElronad

Parunng solicanta

Terming procidlmbanta,

18
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Ionnizeny CrErIEL LR

QUEIAS LABDRALES

Pesponn soncianis Rocopcionizia Fenors gue brinda axesevia jundca

=

Holdle copia e T
Enirrll Jr.lan:.m u|1.l MarmCaChn sl Requiane infamation
" aly wlabivar cilalonio

Emborat &l clotons |-
BN res jungos pan
E-D'HEI'IIHEH I@hoval W
Raciba ¥ BOIMYA Erirsga clistons | |
Ciatotia r-q,-s
T

_ 1\

Fln
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TOFFIRORTY

CLASIFICACION: Servicio
OBIETIVO: Lievar audiencing de concilacidn leboml on las gue las partes Ingeresadas. on o cual s partes interesydes co o
el f ey Sodued iorves Erslosss para & arreglo de sus conffictos de Indole bisteal

MEDIOS DE PRESENTACIOM: Prasencial,

LUGAR Y DOMICILIO DE ATEMCIEM: Héroes de Chapullepesc L34 Chitturnal Contro Chetumal CR77000
Kmbah Plaza Tha Willage Supssmmanzans 55 Cancan CPT7533

36 Mot Lotes 6, 7 y 8 Playa ded Coirmen Ceniiro Playa del Carmen CRTFYED

16 250y, Flaga Garza Blamca (altos) Comumed Centro Cogume] CRTRG0

DIAS ¥ HORARIO DE ATEMCICM: Dhe (urves a wieimes de B00 s a W6:00 hra

TELEFCHMC: (967 A12-0047, {900) 3617553, [984) BOL-0160, (087] 6RE 5100

PLATO MAXIMO DE REPLESTA; M/A

REQAHSITOS

M/A,
O -
W COSTOr Gratuito

HORMATIDAD

iculn 530 fraccidn il do la Loy Fadaral del Trabaje,

“Articulo 25 fraceiones (1, Iy el Resglarmants inbonioe de | Secretanin del Trabajo y Provisidin Sodcial

OBSERVACKINES: Mo aplica

DEFIMICKIMES:

MEYTS- 5TYPS5-POT-CL-004,

PTYS: Manual de Procadrniantog de Tribmites ¢ Sandciog.
ST¥ES: Spcrotorin del Trabajo v Provisidn Snolal

POT: Procyraduria de lp Deterss del Trabags
CL: Cancilbacidn Lkboral,
MiA Mo aplca.
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STYPS

ForzjzoaT

SECRETARLA
DEL THARASS
v PREVISHN SOOURL

Parsona solicAants

Inicio de precedimlonto.

ALEsOEE L

paries imaolucras an ol conflicto

Persona sobcitante Dal mpeseniado 8 | 5 minutos.
p Cana podes el
Aeueta @ la Concillacitn (aboml, RS Savien
& Cibabario
Rooopcionista [ Turna a la persona sohcitante conof asesor | HiA 5 minutos
juridics pars b concillacian
correspondionte.
R T hor —
Persona  que  beinds | | ous o cabo b Concillacidn Labaral con las B e

. e ;
Pesora gue  biinda At 15 Finfinos N
asesaria juridica

158 resuchve el conflieio?

Mao: se charra la queja, se levants un acia de

i s || lacidin. 't.‘
Persorsa  que  brinda | 258 resusive ol conflicta? Hecta 15 ménubos
Asprscia juridica

Sl s leganina un acta dependlenda dal tipa

de careilgestin
Porons sellchants Recite su acia. Acta 15 minutas

Pertona solicitanbe

Termina procadimiento.
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STYPS

SECHETARLA
DEL TRABAICYK
¥ PREVISION SEOCIAL

I F N IFTEE]

COMCILIACION LABORAI

PERSONA BOLICTTANTE RECEPCIONESTA PERSONA GUE BRMDA ASESDRIA JURIDICA
Inicks
i
i
Arude 3 i3 Ligva & catp b
- corclacipn S T"T' — » -udlen:u:
2
L5 s Ueie Hag

conllicls? 5

o

Recis Beia
¢ .
I'—i—"ﬁ
Fim
L
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Torzizaoay Y SRR

Vil. INDICE DE PROCEDIMIENTOS DE LA JUNTA LOCAL DE

CONCILIACION ¥ ARBITRAJE
Junins Locsl de Co yarh
Expedickin de Capias simples ¥ Coplos Cortiicmdo: | MPTYS-STYPS JLCA-ECSYOC-005
Fresentacion et 24

Ciagrarna de Mo I

Htra. Ruth Marin De Lourdes Fernidndez Estrada
Presidents de la Junta Loca) de Coneiliacian y
Arbitraje

3




RN

Tﬂ -

STYPS

SFCHETARLA
DL THABATCY
¥ PREVISION SOCIAL

rui-.iltﬂ:?

1AS CERTIFICADAS

EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES Y COP

CLASIFICACHIME Servicio,
OEIETIVO: Expedir copdas sngles wo capiilicadas de b que se ba realizada on ol expadiants en el que snes parte de un jubcio
labaral, 8 peticidn de la personn solicitante. Podris soliclards en i Junta cormpabenpe

MEDOS DE PRESEMTACION: Pressncial

LUGAR ¥ DOMICILIO DE ATENCION: Héroes de Chapuitepse 134 Cheturmal Centro Chaotumal ©077000
Kabah Plaza The village Supsermanzana 55 Cancan CP7T7553

36 Morte Lotes 6,7 ¥ 8 Playa del Carmen Ceanbro Playa ded Carmmen CRTTI0

10 con Calin ¥ Moo ey, Dlaza Garza Blanca (Ales] Corumel Centra Comemel C P00

Dias ¥ HORARID DE ATEMCHIM; D lures o viernes de 800 bre. 3 W00 hirs.

TELEFOMO: [903) B32-0400, {990) 36-7550, [958) 1617545, (398) 36517548, [057] BE0-0321, [004) BO-HL

- PFLAZO MAXIMO DE REPUESTA! M5

REQUISITOS
INTERESADD O APDDERADO LEGAL

1 Escrito LAwe foe salicitud o peticitn

7 | Comprobante de Pagn del tamite

pa—
— — —

1

COSTO: § 006-173

HMonio calculsado

Honedas en la [k 50 reahet el pagad Actuallzaciim [LIMA)

Metodologia utiirada para cilculo dod monte: £l monto s establecerd conlorrme o la cantidad de hafas y el mmano gue s solficite
Par lo s |8 expedicidn de documentos en copla slmpla 78 WA por cadl Tola Larmaho carta ¥ BT LIk, por cadn foja an
tamaEno ofhcia Y legal. Por cartificacionss 173 LM

HORMATIVIDAR

Arthculo 28 ¥ 723 da la Ley Federal del Trabajo,
Articuls 125 de o Ley de Derochos del Estada da Quidntana Roo
Articuln 15 fraccionas ¥4y 28 dal Reglamento Interor de la Secretariy del Trabajo y Presdsidn Sociak

OBESERVACIINES: Mo apdico

DEFINICIONES:

EAPTYS-STYPS-ILEA BECSYEC- 000

BEFTYR Manual de Brocedimismios do Tramites y Sendce
STYPS Secretaria dsl Trabajo y Prsdsidn Socisl

JLCA Junta Local de Concllioosdn v Arbstrajo,

ECSYCC Expodician de Coplas Sirmples y Coplas Cenificades

24



STYPS

sSECRETARLL
DEL THARLICE
¥ PREVISION SOCLAL

IDZTITINET Ansdjaoad

25

Parsong nlenesada

E,rn Hapregsentanis inlela da Pracedimiento.

Laszal

Porsona Wtermsadn | goves coctiie de soliciiud de coplas simplesy/o | £2cto de Salieitud hila,

o Repsesenlinit | o onies cortificades del expediants

Legad

Cificialia de partes Recis o sscrinno e sobcitud dis copsas simples whl Eserito da Solcitud MR
coplas certificadas, al cherre de s2& dia 58 Durna
todas s promociones &l presidente de la junta
competenle para su reskin gy calificackin

Parsona Presidents | Turna s promociones o 13 mesa cormespondients, | EScrito de Soliciud MIA

de 1 Junta Local de | (Existen tres mesas, s cuales se les asignan |a

Corncilincicn ¥ | gigusnnins rdemeros 1, 23 rmisss Wi, &, 5 6 mesas

Artiitraje dews, 7, 8y 9 0 mesa res con TBrmnacedn en cero sa
toma el digito anterior para shgnare la mesa
corres i,

Persana tular de is | Recibs ¥ revisa QUIr @ promocsn se encuentie | Escrito de Sohcitud con | NfA

sefreLana de | figada pol ol interssado o 8 tewis de 50 | anago del comprobante

acuardos repraspntante begal que o represente en ol | de  pago  relatho  al \
cxpedierie. Adermss, pass s eepedicidn on el | ortioulo 123 de la Ley de
ety tarmbdn  debe  estir anesade el | Derechos del Estado de
compensante del pago de acuerda con @&l articuls | Quintana Boo
74 do in Ley de Derechos gl Estado de Quintana
B, acondnnda veemble su peticldn

Parsona titutar do I | ;56 verifica que el escrito de solictud este firmado | Acuerde de autorizeckan | Na

LA e por @ Interesado wWo repressnlante kegal §ogque

pcusrdos tonga anexado el compeobante de pags do
durnchos? S secretafio  geners  aouardo e
autarizatian de coplas simples o coplas certificad s

Tersona ttulie 88 1a | ;56 werlica que ol escrito de solicilud este Tomado | Escrito de solicitud HiA

sECralAna de par |8l eviemasada ]l.l'ﬂ- FepesEnlaflE legpnl oL

aouerdos tongs anexedo & comprobante 9o paga de
dereches? Me: Mo se le oforgan las copsas.

Porsong Intoresads | Recbe |8 aulorizacin y Bs copias sabciladas, | Coplas smples wWo H/A

wito Represantanie | dejando constancia en saoles cortificadas.

Lagal

Persons interesada =

Repeesentante Tarming procedimlanto
Legal




STYPS

BECRETARLA
DEL TRABATID
¥ PREVISION SGGEIAL

FaFEizaRT

DICION DE COR| .ﬁ. SIMPLES ¥ COP|AS CERTIFICADAS

PERSONA FRESDENTE DE LA
JUNTA LOCAL DE CONCILIADIT PERGONATITULAR DE LA BRECRETARA DE

PERSONA SOUCTTANTE VI | S
REPRESANTE LEGAL oo b o RALDS ol ACUERDOS
o
Inicia
1
Erirega yokctuo sl Fiscns e e L B WL ooy
L L s

Rl la
aviorizacian y las -l

(L
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STYPS
sEcRnTARLA

BEL TR
| W PREVISHIMN SOCLAL

peajes pid jinuns
TozI|RORT

TV IR LR

Vill. INDICE DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DEL TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL

5”“?%5&

Expediciin i parmisos de robajo Do mmsioes o adod MPTYS-STYPSOTYPS-EFTPFMEER-D0G

permitiche
Presenlacin ]
Di=rrspoitn =
Dimgrama de g, b=l TE 0

Hombee ¥ Cargo Firma

Lic, Verdnica Salinas Moo
Démoctora del Trabajn ¥ Previsien Socal

)




¥

STYPS

BECRETARLL
ZEL TRABAIC
¥ PREVISHN SOCLAL

T EFIFE R

EXPEDICION DE PERMISOS DE TRABAJD PARA MENORES EN EDAD PERMITIDA

CLASIFICACKIMN: Tramite

CBIETIVG: Expadis perrndcos oo trabajo para s, Bl el o= un docusmenta oficial oue so te olorgars para podai frabagar
an el Estado de Quintana Roo bajo el consentimiento de tus padres

MEDHDS DE PRESEMTACION: Proserncisl
JLUCAR ¥ DOMICILID DE ATENCIOM: Héroes dae Chapulepes 134 Chetuma| Cerytre Chstusmal ©.RFR000
iKabah Plaza The Village Supermanzana 5% Cancun CP7TS33
Efralin Aguwilar 467 Chwtumal Centro Cheturmal R 000
DIAS ¥ HORARIG DE ATEMEHING Die |lines a vernes do BOO hes # 1600 hrs
TELEFOMO: [953) 116-8470
PLAZD MAMIMG DE REPUESTA: 1 riseaes

REQUISITOS

1 | Escrito libre de solicitud. ¥ !

2 | Acta de racimissito del menar. | i — 1
- _;'Mnﬁu-mm padre. madre o tutor. —_— T F i

3 1 Consantis o actudion 50 Faner !

5 | Comprobante de domicilie = =S i

[ Cetliicado médico del mense - 1

T Ful.r.tgrlﬁu:tur_H:ull-LiLnn!E - — B — I i |

i tdeswtificacein Ofecial {IFE, INE o Pazaporte Vigente] ——f— [

1 = ~ G -

COSTO: Cratiito
MORMATIVIDAR
Articu o 5 Codigo de usteis Ssdminisiratha del Estado de Cuintana Boso

Articulos 23 frcciones | Beglamenta intorior de la Secretaria del Trabajo v Prevision Soclal
Artkculos 33 pdrrafo V35 fraccitn |, 23, 32 65, 33174, y 175 de ka Ley Federal del Trabajo

OBSERVACIOMES: Mo aplicn

DEFINICIOMES:

PTG S TYIPS-OTYPS- ERTRER 007

HPTYS Manual de Procedimientes de Trdmites v Sarvicios

STYPS Secretana del Trabajo ¥ Presaidn Socisl

OTYPL: Direccian ded Trakajo v Presisidn Social

ERTRMEER; Expadicidn do permisos de trebajo para menones en adad permitida,



in;'-:i..l..luli'

Pesrwona solicitante

Fe_rg;na é.l.'_ul.lnil..:nrp

Parsoia Qe brinda
asesoiia Ui

Parsone  titular de s
Direccitn dal Trabaje ¥
Pravision Socisl

Parsonm  Ltulai de &
Déreccian del Trabajo ¥
Prsvsidn Social

Pemona  bilular de 15
Direccidn de| Trabajs v
Provvislan Social

Porsonm solicitands

Inicio def Progedimisnio.
Escrito de soliciud 2horas. |
Eritfega o escviion de  solicitud
cumplienda  con kes  reOuisEos
establacics
Ercrito e Solicitud 2 heowag
FBeclbo yiurng a la directors dal Trabajo EOr AR
15 documentacitn
Recibs, rewisa  y  analiza la | Los sefalades en la 7 hsrais
decurmantacidn twnada, petivdad mimers 2
LCumple con kot requisitos? “Oiiclo  ds  permisa I hor
dirge al futor
Hoe MiA se le Informa de & o
precadancia 1\
LCumphe con los rogulsitos? Perrrign pars | HA
menares  an pdad
Sk Sn otorgo of documenlo permitida
Parmiisa para

Racibe Documento

[ Personm solicitanie

manares  an aedad
parrmiticin

gy =
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Al

g |

STYPS

SFECHETARLA
CEE TRABATC
V¥ PREVISION SCOLAL

l'l.l-'l':l.?rll'!

o PARA MENORES EN EDAD RERMITIDA

EXPEQICION DE PERMIS0

FERGONA OUE ERINDA ASESDARA

.| Hochaylumna

PERSONA SCLICITANTE
Imicio
1
Enfrega escritn
i
Aache pemmizo __l

|PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION DEL
TRABAKD ¥ PREVISION SOCIAL

Recibe y onafzs

L]

Cuwmple los B i
Requisiios 5

Firme y enirega

Fini

parEise
&

ELY



STYPS

BECRETARLA
DEL TR
| V¥ PREVISION SOCLAL

T il B AT
FoaEiTOAT inagianaw

1%. [NDICE DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
¥ ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ¥ PROTECCION DE DATOS

PERSOMNALES
Urikind Do Transparencia, Accesa A La Informackin Plbdica ¥ De Datos Persanales
Salicitudes de Acceso o kb nformocidn Pritlca MPTYS-STYPS- LITAIPPDP -SEDSRCODR-001
L T T — 32
Deascripcidn " _.r ]
Diagrama de flujo. . 34

Sodlicituies oo of eletcicio de fos derschos de occeso, reclifficockdn,  MPTYE-STMYES-UTAIPRDE-OMANVPEDARCODOP 003
iy oposicidin ol Bafarnisnis o ks datos pereanales

Prssaptacion 35
Descripcidn, il 6
Diggrama e o . PR -
ﬂ.liﬂ':r.nr:ﬂﬂ;'.ﬁseguﬁnnn Moo de oocei o K IRGFTrniRcian RPTVE-STV IS UTAIPPDP-OWARPECWACODE -[05
piihbiice ¥ povo ef elencicio oe los derechos dis oocosn, rectificomsian,
cangaimelin v opoviciin de dolos pesaonmles
Progeyylacion. —— B
Dascripoion £l
Cagrama de flujo S T &8
Rocopoitn de demuneios por incumpimiento o o publicocidn de fos  MPTYS.STYPS: UTAIPPDP-ROPET -004
abligociones de trossparencia
P e et e i e i e &1
De=scripcion e A
lagramade o e —————— e 3

Recepcidn de recursas de revisiin en canim de espuesios o folla MPTYS-STYPS- UTAIPPDD. HICSA D005
ol respUEsTos o salictudes de infarrmocids publicon wo del mercicio

e Derechod Anco
Prosermtncen e dydy
Dhast i pokdn i 45
Diagrama ce fujo.. 4
FIRMAS ¥ RUBRMCAS
Hombre y Cargo Firma Rubsilea

Titular De La Unidad De Transparencls, Accesa A La
Infosmacian Puiblica ¥ Proteceidn Da Datos Parsonakes

|




STYPS

BECEETARLA
HEL TRANAIC
W PFREVESION SOCiAL

T EFAF R

INFORMACION PUBLICA,

CLASIFICACION: Servicio
CEJETIVO: Aterdor lak soaesitures y pocesl & I nforrmacion cpse presents cuaEiguiar peisana gus reguisers eparcer su derecho
e pocesn o la inforrmacidn

MEDIOS DE PRESEMTACIOMN:
Presencizl
badias eRCcIrenicos IS sy, platafarmadetrensparonciaong msy
bedios ahermativos Mensajena, Correo Postal y 8l corres @lectrinion; tranpansncisstypsgbgrongoboms

LUGAR ¥ DOMICILIO DE ATEMCION: feerida Efrain Aguilar, mimerg $57, de la Colonia Carnpestie, cdadigo postal T7000, de e
Ciuded de Cheturmal, Municipio de CithiGn P, Blanco, Chaintana Bos
\'\-\. Dlas ¥ HORARID DE ATENCIOM: De lunes i wernes de 00 hrs. a THO0 hrs
. TELEFOMGOE [OA3) 27072 axkTh

% “PLATO MAXIMO DE REPUESTA: 10 ol habiies
S [ © NoMosEDELREQUIETS DOCUMENTACIEN EN
ORIGINAL COPIA
| L] Peticidn formad da la inforrmacidn deseada [SOLICITLID . i
COSTOS -
COETO: Gratiulo
MORMATIVIDAD

Arliculos B6 Traccian |1 143, 145 fraccian |, incises by €, 145, fracciin PV, 166, 150,154, 158, 150 de ks Ley de Transparencia yberessa la
Inlfarrmacion Pablica para el Estado de Quintana Raon

OBESERVACHONES: Ho aplics

DFEFINICHOMES:

MBETYS-5TY PRS- DTYPS-ERTMRP-008

MPTYS: Manual do Procediménntos de Tramites v Seiviclos

STyPh Sacrataria col Trabajo y Previskin Social,

UTAIPPLIR: Uinided de trandparencia, scceso a o mlormacidn plblica y proteccldn de datos pesoniabes
EFTFMEER: Edpedician de permisas de trabajo para menoms en adad permitida

e




ipzalzoa®

NFORMACION PUBLICA

STYPS

BECRETARILA
DEL TRABAIDY

¥ PREVISION SOCIAL

: P roong solicfasite inicio del Procedimisnts HA MA
Persong solicifaie Procenta B solicisd de lfermacion a la
Unidad de Transparencia en ks medios y
] modulidndes sstablecidos en la Ley de Solicitu [ BT
Transparencin y Acceso o la Infenmacion
Pubilica para el Estado de Quintana Rod, |
i Prrcaea Troular de la Fecilse b soboitud de informackan dirigada a Solicimad Dia unn
| UTAIPPOR i BTYPS v |l analiza, : d -
Parssna Trular de la Borwie Gl solicitud & & wnidad Solichud Ohla chivs
& LITAP PP sdministrativa compatanta, R
o Dnidad Adrminisirativa Recibe ka solicitud y resiizs la bisgueda oa Snlicitud Diia
- cosnpetonte I Inforrmackta B E
- Unidad Administratka Elabora la reipusdls i 18 fesmia & 13 unidad Cificio CHa el
= compelonts e IranEananCn, _
Bersona Titulsr oe i Reciba y annliz i respUests
CHicio Dl canco
0 UTAIFRDR
Pesteaeka Titular de fia Elabora |s respuesta para su notidficackin Fificia Difis sats
o UTAIBPDE
i 5 Porsana solicitants Recihe i respasasta o su soloitud. thficio [Nz el
™ Prrsona solicitirs Tormina procedimiento

33




FERSCHNA SIOLICITANTE

Inicig

Presenla sobciiud |

PEREORA TITULAR DE LA UTAIPPDE

STYPS

EOFSIEGFT

SOLICITUDES DE A CCESD A LA INFORMACION PUBLICA

]

L._,___,f_

Rrche repmasin

L 4

Aecize 7 analiza
3

Femle @ (o uridad |—

LrE1a0 ANMIBLSTHATIVA COMPETENTE

Rocihe y fobici
o buscuedn
5

L,_ |

—l

Elsbora raspuesta y [~
1a FamilA

adtminisialiea
Lo R D
4
Recie y shaiza ||
mEpuaslE =
[
L_\_\___ _,_:"'"_H_H"'"

Elabia respuaita

PeioA By ARG
]

e
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STYPS

sECHETARLA
DEL TRABAIC
W FREVISION SOOIAL

TEREF LR

SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION AL TRATAMIENTO DE LOS
DATOS PERSOMALES

; : ENATOS GEMERALES
CLASIFICACION; Servicio
OEIETIVO: Becibir selcitucies de Acoesn, Rectifcaciéan, Canonkacksn u Oposcian schm el fratamiento de tus dains e rRorales,
ante la STYPS o Quintang oo, Semge y cuando Gul lEngh e su0 posasidn dichos datos

MEDIOS DE PRESENTACION: Prasencial, medios alectrénicos, madios sllermathwos [cofréa pastal ordinaris o eenificado o &
trands de seivicss e mensaeria, ¥ Wa corren ssciionion, transps rencia. sipeysiiooa.gobr)

LUGAR ¥ DOMICILIO DE ATENCION: Avenida Efrain Aguitar, nimero 467, de ks Colopla Campestre, codigo postal

00, dle la Cludad de Cheturmeal, Municiplo do Gthdn P Blanca, Quintann Boo

DiAs ¥ HORARIO DE ATERCIIM: D lunes a veermes da 500 hrs a TR00 hes

L
TELEFQMOE [BEY] ZI072 ext, 114, b
PLAZE MANIMO DE REPUESTA: 20 il hibales

REQLASITOS
e | © WOMBRE DEL REQUESITG _WHWI
1 | Escrito Libre (SOLICITUD © PENICION)] = 1 T
SR | i i PR .
. COLTOS
COSETO: Cimtuito
HORMMATIVIDAD

Artleiilos 57 53 55 56 57, 58 v o7 fracalon i de la Ley dé Proteccidn de Dates Personales en posesion de Sujetos Obligados para ol
Estado de Quinlana Roo

OESERVACIONES: Mo aphca

DEFIMICIOMES!

METYS-STYRS-0TYES- UTAPPDR- SECARCODP 50

METYS: banual do Procedwmmntos de Tramites p Setvicios

STvPS: Secretaria dal Trabajo v Pravision Soclad

LUTAIPPDR: Unidad de transparancia, eceso a ks informacisn pablics y proteccidn de datos peranales

SEDARBCODR: scliciud pana &l ejercicio de los derechss aron |Rocess, rectificackin, cancalaciony oposicidn de datns parsonales
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FEGLE|RGar

STYPS

SECHETANLA
BEL THARA IS
¥ PREVISMIM SOCLAL

No'de Respansable Descripeldn de Asifvidades Oocumentos | Tiempo de
1 Parsana solicidants inicio del Procedimionta. BfA ity
2 Parsnng sollcitante Prosentn H!EIII:IJI..‘I- d-e deiechos —
ARCD A la Unkdsd de Transpaeencin en
28 rhedios y modalidades establecidas
en la Loy de Proteccidn de Datos Solicid Chia vy
Personales en Posesion de Sujgtos
Oblighdos para el Estado de Quintans
. - Boo
3 Fomona Tiular de la UTAIPPDP | Recibe s soliciiedes de deechos
L AFCEY dinigllas & la STYS y la anafra Soficitud s uno
% Pemona Tiukar de la UTARRPOPR | feermite @ | anidsd sdminist st =
COFTiERH R Solicitud Diin dos
5 Lirviclad Acdrmiriisirative Recibe [ solicitud v realiza [Po—— il ek
CENTIEsE L :ntmnnmdlenm Salicit i
3 Unidod Administraths “Elabora fa respuesta v @ remite & ia
cornpetele unidad da transparencis Cicio Ol ook
T " Persona Titular de & LITAIPPDE Rt ¥ anafiza la respuesia
Oficks Cva nueve
8 | Porcona Tituiar de b UTAIPRDP | Elnbora  In fespuests para su |
noiThoasidny O Do nuens
i Parsana solicitente Recibe 7 rospuesta 8 su soliciud
icho D nuews
] PRreona solictpne Tormina procadimiento.
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STYPS

EECAETARLA
DEL THAAZIC
Vv PREVESHIMN SCRCLAL

EEEAENE b

OROSICION AL TRATAMIENTO DE LOS DATOS PERSOMALES

PERSORA SOLICITANTE PERSCIHA TITULAR DE LA UTAPPSE UHHDAD ADMEHISTRATIV DOMPETENTE
i . !
[ =5
L]
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STYPS

SHCRAnTARL
DEL THMARAICE
¥V PREVISION SOCLAL

THER|TOEYF IDEERINORY

ORIENTACION ¥ ASESORIA EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA ¥ PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSOMNALES (ARCO).

DATOS GENERALES
CLASIFICACION: Servicio
OBIETIVO: Avusilar i asesorar a los particudares an la alsboracidn de solitituides de acceso a la informaciin y pars el sjercicio de
It derochos de Acceso, Rectificacian, Cancelacion iy Oposicedn de Detos Bersonales (ARCO], v en au caso, orentaros sabee los
SujeEles abligades competentes conlorme a & normathddad aplcable

MEDIOS DE PRESENTACION: Pressncial.

LUGAR ¥ DOMICILIO DE ATERCIGN: Avanida Efrain Agullar, nirmere 467, de ln Colonin Campastre, codigo postsl
SOOAG, oo e Cliuckad cle Chaiusysal, Munssipio de Othdan P Blarco, Quintsna Roo

OHAS ¥ HORARMD DE ATEMCIOMN: D hened o wierres da SO0 s, 8 TROG i

TELEFOMO: [SEY) IHT aut. 114

MAKIMO DE REPUESTA: M)A,

AEQUASITOS
A
COSTOS:
COSTO: Grabuilo
HOBMATIVIDAD

Articulios 52, 53, 55 56, 57, 58 y o7 fraccion |y || de lo Ley de Proteccidn de Datos Petsonales an poseslon de Sujetos Obligados para
&l Estadks de Curinlana R,

Articulo 86 fraccidn 1l do La Ley de Transpamncia  Access a la Informacidn dal Estaco de Quintans Roo,

OESERVACIONES: Mo aplica,

DEFIMCIONES:

B TY S STV RS- LT AIPPOE-CORAIYPE D RCO0P -Di03

MPTYS: Manual de Procedimeentos de Trdmites y Servicios

STVPS: Secretarin del Trabajo y Provisldn Soctal

UTAIPPOE; Unidad de tansparencia, sccess a le mformscion plblica ¥ proteccikdin de datios persomales

DAATYPEDARCODP: Oriendacion y asesteia an matoria de acceso 8 b Inforrmacidn v pars ol sercicio de |os derechos de aooesn,
rectificacion, concelacidn y oposicidn do datos persanalies [aros).

Bf%: Mo aplica
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SECRETARLA
DEL TRARLAT
W PREVEEGMN SOCiAL

FTERIFLEE FOnFTNIOET

S04 LA INMFORMACION PUBLICA Y PARA EL EJERCICIC

DE LGOS DERECE CEANCELACION Y QPO SICIGN DE AT PERSONALES
| eyl Inicio del Procedimiento.
__ | solicitante e ek =
Solicita de manera presencial orentacion
Parsona Ea e ; I 3 milnkit
2 enllci an matena do solicitudes de Accesa a |a Mg
it | Infarmacién yio de derechos ARCO )
Parsona Atiende y asesora al solicitante 5 it
3 Titular de la
UTAIPPDR | =
.PE'FEEIIFI:E Pide al m.lb-El‘t-F.ll'llt' el llenado de |a bitdcora Bitdcara 1 mifuta
& Titutar-de Ta de asesorias.
| uraeeor | |
5 Solicitanta Registra la bitdcora de asesorfas Bitacora 2 minulos
E. Persona Termina procedimiento. A’

solicitanta 1 _k\
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CEYEIEEEE

4 o 1% |
Coa LA INFORMACION PUBLICA ¥ PARA EL EJIERCICIO
CANCELACION ¥ OPOSICION DE DATOS PERSOMNALES

[ARCO].

ORIENTACION ¥ ASESORIA EN MATERIA DE
DE LOS DEREC DE ACCESO, RECTIF

PEREONA TITULAR DE LA UITAIPPOP

PERSOMA SOLICITANTE
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STYPS

sECEETARIA
DEL THARATC
W PREvIEIoN SOC1AL

FE Y IR R,

RECEPCION DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LA PUBLICACION DE LAS
OBLICACIONES DE TRANSPARENCIA

DATDS IENERALES
CLASIFIC ACION: Serac
OEIETIVOR Recapcamar i rernith 8l instituto de sceess | la indarmacion y proteccion de datos personales de quilntana o, B
charmincias por incumplirnients de e obligecianes en materin de FAFSparENcE

MEDDS DE PRESENTACION: Presoncial

LUGAR ¥ DOMICILIO DE ATEHCHON: fvonida Efrain Aguitar nimero 467, de 8 Codaniz Carmpastne, cédign postal
TG die la Ciudiad e Chaturmal, Municiph de Cthan P, Blonco, Quintana Rod

DiAS ¥ HORARID DE ATEMCHIM: De fune< & viernes de 500 hra.a 177200 hre

TELEFOMG: [983] 77072 et 114

PLAZO MAXIMO DE REPUESTA MAA

BEQLASITOS
o —  OUBNEDELWEQUERE | GOCUMBNTAGONER | L}\

3 | | Escrita Linoe (SOLCITUD O PETICION] [

cosTos N
COSTO: Gratusto -..\\\

HORMATIVIDAD k
Articulos B4, o fraccsdn (I, 835 fracckan Bif, 97 fraccidn |, 114 v 142 Ley de Transparencia y Acceso 3 1 informachin Pubica para el
Extado de Quiniana Hoo
OESERVACIONES: Mo aplici

DEFINICIOMES:

MPTYS-STYPS: UTAIPPDR-ADIPET 005

MPTYS: Manial de Procedimientos de Tramites y Senacios

STYPS: Secietatis del Trabajo v Previgian Social

UTAIPPDE: Unidad de trensparencia, acceso & B informacian pdblica y probocciin dé a8 perennakes
BRIPET: Recopeidn de denunelng por [ncumplimiente & la5s obllgacmonss di transparcncia
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SECRETANLA
DHEL TRABA
¥ FREVIEION SOOuAL

JETTIT TR ToITfINTY

FIE'::EF';CHJ M DE DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO A LA PUBLIC,
TRANSEARENCLA

: Parsing Inicio del Procedimienta
Denunciante (111 Y Hi&
. Rl "-;er.mrm Presenta Denuncla E-ﬂ:u;l_lr-'nri_.l_nlm[u & las =
i/ Flarmincheite obligackarngs de remparencs Documeanio EN rrubermics ol
s | Parsong Tiular de | PEcibe W Denuncla diflgidaa b 5TYPS i El insivics dlis
la UTAIPEOP TR
| Remibe ja denuncia al insiiuio de Aoceso a & :
- Barsores TRulir de : % 3
e N ia LITAIIJF-IFII:IF' Ilormacein ¥ Proteccion de Datos Persanales de DeEUmerto El mismo dia
= Qintana Boo o
Persona Tiwuwlar che | Archiva el pouse de recopcitn Ty
L la UTARRP{P ol El rrismo dia
Fersona Titular rl:a- Tetmina procedimiento
L La UTAIFPDR
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igxmlizoRET

AT
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STYPS

SECcHETARIA
DEL TRALAID
W PREVISION SO

IEY I T

RECEPCION DE RECURSO DE REVISION EN CONTRA DE RESPUESTAS O FALTA
DE RESPUESTAS A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y/O
DEL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO

DATOS CEMERALES
CLASIFICACIIN Servicin
OBIETIVO: Recepcionar ¥ remitic el instituto de acceso a la Informacion ¥ proteccion de datos personales de
quintana roo, los recursos de restsion en contra de s respuestas emitidas por B secreteria de la contraloria en
muaketia de ransparencia y proteccitn de datos persornales

HEDIOS DE PRESENTACHIN: Prasencial

LUGAR ¥ DOMICILIO DE ATEMCIOMN: Suonids Erfradn Aguslar, narmean 467, & s Colonia Campesina, rr}dlgn postal
TPOE0, de la Cludad de Chetumal, Municimds de GOthidn P Blanoo, Queintana Roa

Dlas ¥ HORARID DE ATENCKIM: De lunes a viarmes da 500 hrs, g 1700 s,

TELEFOMO: [SdiT] 27072 ext. T4,

PLATO MAXIMO DE REPFLUEST&: kLA,

\ REQUISITOS
'\-\.\“\-: .H __m mnmm.L_..|_|_..... T - :. -.ﬁ

NS

| [ Escrito Libwe (SOLICITUD O PETICION) 1

- cosTos
COSTO: Grotulta

HORMATIVIDAD

Articulos 106 fracoidn L 115, 168, ¥ 171 fraccion | Ley de Trarsparencia wADoeso a la informackin Publica para el Baado de Quintana
Rhon,

DESERVACIOMES: Mo anlica

DEFINICIOMNES:

MPTYS ST RS OTY RS- ERTMAP-CI2

MPTYS Manual de Procedimibenios de Trammes y Servcios

STYPS: Secretonis del Trabago ¥ Previssdn Social

UTalPPOR: Unidad de transpargncia, aoceso a ka Informacisn pdblica v proteccion de datos parsonales

AARCSAIDN: Recopcidn de moursos de revisidn en contra de respuestas o falta de respuestas g soficliudes de

informacidn pdblica wo del geicicio de derochos arco
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:n-r.:llti:I?

OM EN COMT LTA DE RESPUESTAS A
rAACION PUBLICA ) O DE DERECHOS ARCD
Inkcko del Procedimiento 1 /A
1 Parcong Rocuimenis
= Preserila fcursa OB fEViGHE on conte
dia kas respuesias a las soliciludes da al, o
2 Parsons Recurrents fceso a la inforimeacidn e Darechos de [oommsEnios R
Acceso,  Rectificacidn, Cancelaciin U
N | Cposicidn. e .
Parsona Tiular de s Aecibe &l recivsa de revisian difigidoa Bl Fribsrna il
d UTAIPPLP STYPS Daurmante :
s ST Y
Persona |itlar de la femite @ mocurss e pevsidn al R
i LITAIFPOE ApORD 4 mas  tandar Al dha . El rmuigriete A |
sigulante do su recepciin, por ser la
- e autoridad compatanis pera resabwar. I= !
Persama Thular de la Archinin @l BOUERE de recepicion El misimo dia
= LTAIPPOR BA
Parsona Titular de ta Tarmina procadimlonto. o T iA
UTadERDe
=]
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SECRETARLA
CEL TRARAIDS
T W PREVISHEIN SOTUAL
I TEEIELE L EORBIADAT
I. FIRMAS,
I Elabori Aprobi Expidié y Autorizh |
-‘—'F:Tr'rrjﬁl Helgvl
Lic. Efrain Taleno Castro Miro. Fernando Josié Mira. Flor Ruiz Cosio
Encargado del Despacho de la Mézquith Quintal Titular de la Secretaria del
Direccitn Juridica, Encargado de Ta Subsecretaria Trabajo y Previsién Social.
del Trabajo de la Zona Morie v
Enlace de Manuales
[ Administrativos.
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