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1 Presentacion

El modo de organizacion y de desarrollo de funciones de una Dependencia de la
Administracion Publica Estatal puede ser extensivo y complejo. Si a esto aunamos otros
factores como la rotacion de personal que se da en forma normal y la necesidad de dar
continuidad a los procesos y proyectos en desarrollo cuando hay relevo de administracién,
entonces surge la necesidad de contar con herramientas que ayuden a comprender el
funcionamiento de nuestra Dependencia.

El presente manual identifica el sentido de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social,
define su estructura y modo de organizacion y determina las funciones de cada una de las
areas que la constituyen, erigiéndose asi como la herramienta que plasma su modo de
organizacién y responsabilidades inherentes.

Su complemento es el manual de procedimientos y entre ambos develan la estructura y
funcionamiento de la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social.

Este manual se puede dividir en dos partes. La primera comprende desde el punto 1
“Presentacion” hasta el punto 7 “Estructura Organica”, que puede ser equiparada al
“Manual General de la Organizacion”, mientras que la segunda estd comprendida desde el
punto 8 al 11, en donde cada uno de ellos corresponde a la descripcidén de las funciones y
responsabilidades de cada unidad administrativa que integran a la Secretaria del Trabajo
y Previsién Social y que funge como el “Manual especifico de Organizacion”.

Se recomienda la revisién periddica del contenido de este manual asi como el de
procedimientos, con la finalidad de mantenerlos actualizados y que asi cumplan con el
objetivo de ser una herramienta que brinde la certeza de cdmo se estructura la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, cuales son las funciones que cada una de sus
areas debe desempeiiar y en qué forma deben ser desarrolladas.
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2 Antecedentes

La Secretaria del Trabajo y Previsidon Social del Estado, se crea el 12 de diciembre de
2008, mediante decreto de reforma a la Ley Organica de la Administraciéon Publica del
Estado de Quintana Roo, iniciando funciones el 1 de febrero del afio 2009, fecha en que
entra en vigor el decreto de reforma antes sefalado.

Las atribuciones que en materia de trabajo y previsidn social fueron conferidas en un
principio a las Secretarias de Gobierno y de Desarrollo Econdmico, con la creacién de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, pasaron a ser de la competencia de esta ultima,
por lo cual con la participacién de las instancias normativas en materia presupuestal y de
control, se realizé el traspaso hacia esta nueva Dependencia de los recursos humanos,
materiales y financieros, adscritos a las Juntas de Conciliacion y Arbitraje, Procuradurias
de la Defensa del Trabajo, Servicios Estatal del Empleo y Capacitacién para el Trabajo y la
Direccién General del Trabajo y Previsién Social.

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Slempre hacia delante 3 Col. Campestre C.P, 77030.-Chetumal, Quintana Roo
Tel: (01983)83 270 72




WEETAMIA UL TRANA

Guim‘ggg‘(ﬁgeSTgPS MANUAL DE ORGANIZACION

=

Pagina | 5

3 Mision

La Secretaria del Trabajo y Previsién Social es una instancia del Ejecutivo Estatal que lleva
a cabo acciones de asesoramiento, supervisién y arbitrio legal sobre las relaciones
existentes entre trabajadores y sus patrones, propiciando con ello mejores condiciones
de trabajo que incrementen la seguridad, la salud, el bienestar y la productividad. Dichas
actividades se apoyan en el marco juridico Estatal y Federal vigente. El asesoramiento se
da en forma directa a patrones y trabajadores en la procuraduria de la defensa del
trabajo, que cuenta con el personal especializado para tal fin. La supervision se lleva a
cabo bajo programas de inspeccién y verificacién que en forma directa lleva a cabo en las
locaciones de los centros de trabajo la Jefatura de inspeccién y el seguimiento y arbitrio
legal de las demandas obrero-patronales son atendidas en las Juntas de Conciliacion y
Arbitraje
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4 Vision

Ser un d6rgano que haga valer las garantias individuales que en materia laboral han sido
otorgadas a los ciudadanos en la Ley federal del trabajo y la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, logrando la equidad en las relaciones entre patrones y
trabajadores, procurando la armonia entre los sectores productivos de nuestro Estado, a
fin de lograr un incremento en el estandar de vida de los habitantes de nuestro Estado.
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Marco Juridico

Disposiciones Federales

e Constitucién Politica de los Estados Unidos mexicanos.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado b)
del articulo 123 constitucional.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico.

Ley de amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de

los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores del Estado.

e Ley del Instituto del Fondo Nacional de la vivienda para los trabajadores.

e Ley del Seguro Social.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

e Ley Reglamentaria de la fraccién XII bis del apartado b, del articulo 123 de la
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley de los Sistemas de Ahorro para el retiro.

e Ley Federal sobre metrologia y normalizacién

e Ley Federal de procedimiento administrativo.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico.

¢ Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el retiro.

e Reglamento de los articulos 121 y 122 de la Ley Federal del Trabajo.

e Reglamento de agencias de colocacion de trabajadores.

e Reglamento Federal de Seguridad, Higiene y Medio ambiente de trabajo.

e Reglamento general para la inspeccion y aplicacion de sanciones por violaciones a la

legislacion laboral.
e Reglas de operacion del programa apoyo al empleo.

Normas Oficiales Mexicanas

e NOM-001-STPS-1999, edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo-
condiciones de seguridad e higiene.

e NOM-002-STPS-2000, condiciones de seguridad-prevencion, proteccion y combate de
incendios en los centros de trabajo.

e NOM-003-STPS-1999, actividades agricolas- uso de insumos fitosanitarios o plaguicidas
e insumos de nutricion vegetal o fertilizantes- condiciones de seguridad e higiene.

e NOM-004-STPS-1999, sistemas de proteccidn y dispositivos de seguridad de la
maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo.

¢ NOM-005-STPS-1998, relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros
de trabajo para el manejo, transporte y almacenamiento de sustancias quimicas
peligrosas.
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¢ NOM-006-STPS-2000, manejo y almacenamiento de materiales-condiciones vy
procedimientos de seguridad.

e NOM-007-STPS-2000, actividades agricolas-instalaciones, maquinaria, equipo vy
herramientas-condiciones de seguridad.

¢ NOM-008-STPS-2001, actividades de aprovechamiento forestal maderable y de
aserraderos-condiciones de seguridad e higiene.

e NOM-009-STPS-1999, equipo suspendido de acceso-instalacion, operacion vy
mantenimiento-condiciones de seguridad.

¢ NOM-010-STPS-1999, condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo
donde se manejen, transporten, procesen o almacenen sustancias quimicas capaces de
generar contaminacion en el medio ambiente laboral.

¢ NOM-011-STPS-2001, condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo
donde se genere ruido.

¢ NOM-012-STPS-1999, condiciones de seguridad e higiene en los centros de trabajo
donde se produzcan, usen, manejen, almacenen o transporten fuentes de radiaciones
ionizantes.

¢ NOM-013-STPS-1993, relativa a las condiciones de seguridad e higiene en los centros
de trabajo donde se generen radiaciones electromagnéticas no ionizantes.

e NOM-014-STPS-2000, exposicion laboral a presiones ambientales anormales-
condiciones de seguridad e higiene.

e NOM-015-STPS-2001, condiciones térmicas elevadas o abatidas-condiciones de
seguridad e higiene.

e NOM-016-STPS-2001, operacion y mantenimiento de ferrocarriles-condiciones de
seguridad e higiene.

e NOM-017-STPS-2001, equipo de proteccion personal-seleccién, uso y manejo en los
centros de trabajo.

e NOM-018-STPS-2000, sistemas para la identificacion y comunicacidn de peligros y
riesgos por sustancias quimicas peligrosas en los centros de trabajo.

e Acuerdo por el que se modifica en forma integral la norma oficial mexicana NOM-019-
STPS-1993, relativa a la constitucidon, registro y funcionamiento de las comisiones de
seguridad e higiene en los centros de trabajo, para quedar como: norma oficial
mexicana NOM-019-STPS-1993, constitucidon y funcionamiento de las comisiones de
seguridad e higiene en los centros de trabajo.

e NOM-020-STPS-2002, recipientes sujetos a presion y calderas- funcionamiento-
condiciones de seguridad.

e NOM-021-STPS-1993, relativa a los requerimientos y caracteristicas de los informes de
los riesgos de trabajo que ocurran, para integrar las estadisticas.

e NOM-022-STPS-1999, electricidad estatica en los centros de trabajo-condiciones de
seguridad e higiene.
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¢ NOM-023-STPS-2003, trabajos en minas-condiciones de seguridad y salud en el
trabajo.

¢ NOM-024-STPS-2001, vibraciones-condiciones de seguridad e higiene en los centros de
trabajo.

e NOM-025-STPS-1999, condiciones de iluminacidon en los centros de trabajo.

e NOM-026-STPS-1998, colores y sefales de seguridad e higiene, e identificacion de
riesgos por fluidos conducidos en tuberias.

¢ NOM-027-STPS-2000, soldadura y corte-condiciones de seguridad e higiene.

e NOM-100-STPS-1994, seguridad-extintores contra incendio a base de polvo quimico
seco con presidn contenida-especificaciones.

e NOM-101-STPS-1994, seguridad-extintores a base de espuma quimica.

e NOM-102-STPS-1994, seguridad-extintores contra incendio a base de bidxido de
carbono-parte 1: recipientes.

e NOM-103-STPS-1994, seguridad-extintores contra incendio a base de agua con presidn
contenida.

e NOM-104-STPS-2001, agentes extinguidores-polvo quimico seco tipo ABC a base de
fosfato mono amonico.

e NOM-106-STPS-1994, seguridad-agentes extinguidores-polvo quimico seco tipo BC, a
base de bicarbonato de sodio.

e NOM-113-STPS-1994, calzado de proteccion.

e NOM-115-STPS-1994, cascos de proteccidon-especificaciones, métodos de prueba y
clasificacion.

e NOM-116-STPS-1994, seguridad-respiradores purificadores de aire contra particulas
nocivas.

Tratados, acuerdos y convenios internacionales en materia laboral

e Acuerdo de cooperacién laboral de América del norte entre el Gobierno de los Estados
Unidos Mexicanos, el Gobierno de Canada y el Gobierno de los Estados Unidos de
Ameérica (ACLAN).

Convenios de la organizacion internacional del trabajo, ratificados por los

estados unidos mexicanos

e Convenio numero 8 relativo a la indemnizacion de desempleo en caso de pérdida por
naufragio, 1920.

e Convenio numero 9 relativo a la colocacién de la gente de mar, 1920.

e Convenio numero 11 relativo a los derechos de asociacion y de coalicion de los
trabajadores agricolas, 1921.

e Convenio numero 12 relativo a la indemnizacidn por accidentes del trabajo en la
agricultura, 1921.

e Convenio numero 13 relativo al empleo de la cerusa en la pintura, 1921.
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e Convenio numero 14 relativo a la aplicacién del descanso semanal en las empresas
industriales, 1921.

e Convenio numero 16 relativo al examen médico obligatorio de los menores empleados
a bordo de los buques, 1921.

Convenio numero 17 relativo a la indemnizacién por accidentes de trabajo, 1925.

e Convenio numero 19 relativo a la igualdad de trato entre los trabajadores extranjeros y
nacionales en materia de indemnizacion por accidentes de trabajo, 1925.

e Convenio numero 21 relativo a la simplificacién de la inspeccidén de los emigrantes a
bordo de los buques, 1926.

e Convenio numero 22 relativo al contrato de enrolamiento de la gente de mar, 1926.

e Convenio numero 26 relativo al establecimiento de métodos para la fijaciéon de salarios
minimos, 1928.

e Convenio numero 27 relativo a la indicacién del peso en los grandes fardos
transportados por barco, 1929.

e Convenio numero 29 relativo al trabajo forzoso u obligatorio, 1930.

Convenio numero 30 relativo a la reglamentacién de las horas de trabajo en el
comercio y las oficinas, 1930.

e Convenio numero 42 relativo a la indemnizacién por enfermedades profesionales, 1934.

e Convenio numero 43 relativo a las horas de trabajo en la fabricacidn automatica de
vidrio plano, 1934.

e Convenio numero 45 relativo al empleo de las mujeres en los trabajos subterraneos de
toda clase de minas, 1935.

e Convenio numero 49 relativo a la reduccién de las horas de trabajo en las fabricas de
botellas, 1935.

e Convenio numero 52 relativo a las vacaciones anuales pagadas, 1936.

e Convenio numero 53 relativo al minimo de capacidad profesional de los capitanes y
oficiales de la marina mercante, 1936.

Convenio numero 54 sobre las vacaciones pagadas de la gente de mar, 1936.

e Convenio numero 55 relativo a las obligaciones del armador en caso de enfermedad,
accidente o muerte de la gente de mar, 1936.

e Convenio numero 56 relativo al seguro de enfermedad de la gente de mar, 1936
ratificado 1-1I-84.

e Convenio numero 58 por el que se fija la edad minima de admisidon de los nifios al
trabajo maritimo, 1936 ratificado 18-VII-52.

e Convenio numero 80 por el que se revisan parcialmente los convenios adoptados por la
conferencia general de la organizacién internacional del trabajo, en sus veintiocho
primeras reuniones, a fin de reglamentar el ejercicio futuro de ciertas funciones de
cancilleria, confiadas por dichos convenios al secretario general de la sociedad de las
naciones, y de introducir las enmiendas complementarias, requeridas por la disolucion
de la sociedad de las naciones y por la enmienda a la constituciéon de la organizacion
internacional del trabajo, 1946.
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e Convenio numero 87 relativo a la libertad sindical y a la proteccion del derecho de

sindicacién, 1948.

Convenio numero 90 relativo al trabajo nocturno de los menores en la industria, 1948.

Convenio numero 95 relativo a la proteccion del salario, 1949.

Convenio numero 96 relativo a las agencias retribuidas de colocacion, 1949.

Convenio numero 99 relativo a los métodos para la fijacion de salarios minimos en la

agricultura, 1951.

e Convenio numero 100 relativo a la igualdad de remuneracion entre la mano de obra
masculina y la mano de obra femenina por un trabajo de igual valor, 1951.

e Convenio numero 102 relativo a la norma minima de la seguridad social, 1952.

e Convenio numero 105 relativo a la abolicidn del trabajo forzoso, 1957.

e Convenio numero 106 relativo al descanso semanal en el comercio y en las oficinas,
1957.

e Convenio numero 108 relativo a los documentos nacionales de identidad de la gente de
mar, 1958.

e Convenio numero 109 sobre salarios, horas de trabajo y dotacién, 1958.

e Convenio numero 110 relativo a las condiciones de empleo de los trabajadores de las
plantaciones, 1958.

e Convenio numero 111 relativo a la discriminacion en materia de empleo y ocupacién,
1958.

e Convenio numero 112 relativo a la edad minima de admision al trabajo de los
pescadores, 1959.

e Convenio numero 115 relativo a la proteccién de los trabajadores contra radiaciones
ionizantes, 1960.

e Convenio numero 116 por el que se revisan parcialmente los convenios adoptados por
la conferencia general de la organizacion internacional del trabajo en sus treinta y dos
primeras reuniones, a fin de uniformar las disposiciones relativas a la preparacion, por
parte del consejo de administracion de la oficina internacional del trabajo, de las
memorias sobre la aplicacion de convenios, 1961.

e Convenio numero 118 relativo a la igualdad de trato de nacionales y extranjeros en
materia de seguridad social, 1962.

e Convenio numero 120 relativo a la higiene en el comercio y en las oficinas, 1964.

e Convenio numero 123 relativo a la edad minima de admision al trabajo subterraneo en
las minas, 1965.

e Convenio numero 124 relativo al examen médico de aptitud de los menores para el
empleo en trabajos subterrdneos en minas, 1965.

e Convenio numero 131 relativo a la fijacion de salarios minimos, con especial referencia
a los paises en vias de desarrollo, 1970.

e convenio numero 134 relativo a la prevencion de los accidentes del trabajo de la gente
de mar, 1970.

e Convenio numero 135 relativo a la proteccion y facilidades que deben otorgarse a los
representantes de los trabajadores en la empresa, 1971.
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e Convenio numero 140 relativo a la licencia pagada de estudios, 1974.

e Convenio numero 141 sobre las organizaciones de trabajadores rurales y su funcion en
el desarrollo econédmico y social, 1975.

e Convenio niumero 142 sobre la orientacion profesional y la formacién profesional en el
desarrollo de los recursos humanos, 1975.

e convenio numero 144 sobre consultas tripartitas para promover la aplicacién de las
normas internacionales del trabajo, 1976.

e convenio numero 150 sobre la administracion del trabajo: cometido, funciones vy
organizaciéon, 1978.

e Convenio numero 152 sobre seguridad e higiene en los trabajos portuarios, 1979.

e Convenio numero 153 sobre duracion del trabajo y periodos de descanso en los
transportes por carretera, 1979.

e Convenio numero 155 sobre seguridad y salud de los trabajadores y medio ambiente
de trabajo, 1981.

e Convenio numero 159 sobre la readaptacién profesional y el empleo (personas
invalidas), 1983.

e Convenio numero 160 sobre estadisticas del trabajo, 1985.

e Convenio numero 161 sobre los servicios de salud en el trabajo, 1985.

e Convenio numero 163 sobre el bienestar de la gente de mar, en el mar y en puerto,
1987.

e Convenio numero 164 sobre la proteccién de la salud y la asistencia médica de la gente
de mar, 1987.

e Convenio numero 166 sobre la repatriacién de la gente de mar, 1987.

e Convenio numero 167 sobre seguridad y salud en la construccion, 1988.

e Convenio numero 169 sobre pueblos indigenas y tribales en paises independientes,
1989.

e Convenio numero 170 sobre la seguridad en la utilizacidon de los productos quimicos en
el trabajo, 1990.

e Convenio numero 172 sobre condiciones de trabajo en los hoteles, restaurantes y
establecimientos similares, 1991.

e Convenio numero 173 sobre la proteccidon de los créditos laborales en caso de
insolvencia del empleador, 1992.

e Convenio numero 182 sobre las peores formas de trabajo infantil y la accién inmediata
para su eliminacion, 1999.

Disposiciones Estatales.

e Constitucién Politica del Estado libre y soberano de Quintana Roo.

e Ley Organica de la administracion Publica del Estado de Quintana Roo.

e Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de
los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo.
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e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de servicios relacionados con bienes

muebles del Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.

Ley de Obras Publicas del Estado de Quintana Roo.

Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica del Estado de Quintana Roo.

Ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico del estado de Quintana Roo.

Ley de coordinacién fiscal del Estado de Quintana Roo.

Ley de patrimonio del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de escalafén de los trabajadores al servicio del poder ejecutivo y

organismos descentralizados del Estado de Quintana Roo.

e Reglamento de condiciones general de trabajo de los trabajadores al servicio del poder
ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

e Reglamento Interior del trabajo de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Estado
libre y soberano de Quintana Roo.

e Reglamento de la ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico del Estado de
Quintana Roo.

e Reglamento de transparencia y acceso a la informacién publica para el poder ejecutivo
del Estado de Quintana Roo.

¢ Reglamento de la ley de patrimonio del Estado de Quintana Roo.

e Convenio de coordinacion para fortalecer el financiamiento del programa de apoyo al
empleo.

e Acuerdo que establece las disposiciones relativas al proceso de entrega y recepcion que
deberan observar los servidores publicos del poder ejecutivo del Estado de Quintana
Roo.

e Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos que deberan observar los
servidores publicos de las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados vy
entidades del poder ejecutivo en relacién a los procesos electorales.

e Acuerdo por el que se establecen lineamientos para el uso, resguardo y control de
vehiculos oficiales del Gobierno del Estado de Quintana Roo.

e Acuerdo mediante el cual se establecen los lineamientos a los cuales deberan sujetarse
las dependencias, o6rganos administrativos desconcentrados y entidades de la
administracion publica estatal en la elaboracidn de los proyectos de reglamentos
interiores y manuales administrativos en el proceso para su revisién, validacion, firma y
publicacion.

e Lineamientos generales para la clasificacion y desclasificacidon de la informacién publica
de los sujetos obligados de la ley de transparencia y acceso a la informacién publica del
Estado de Quintana Roo.

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Siempre hacia delante ;

Col. Campestre C.P. 77030. Chetumal, Quintana Roo
Tel: (01983)83 270 72
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6 Atribuciones

A la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

I. Conducir la politica laboral del Estado vigilando la observancia y aplicacién de las
disposiciones contenidas en el Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, asi como las aplicables en el ambito local de la Ley Federal del
Trabajo y sus Reglamentos.

II. Formular y ejecutar el Programa Estatal de Empleo.

ITI. Coadyuvar con las autoridades federales a la aplicacion y vigilancia de las normas
de trabajo.

IV. Organizar y operar el Servicio Estatal de Empleo, previo diagnostico de la oferta y
la demanda de trabajo en la entidad.

V. Aplicar los programas y normas que determinen la estrategia para la capacitaciéon y
adiestramiento y la seguridad e higiene en el trabajo, en coordinacién con la
autoridades federal del trabajo y con la participacién de los sectores patronal, de
los trabajadores, académicos y profesionistas de la sociedad que inciden en este
ambito.

VI. Promover y procurar el equilibrio de los factores de la produccién, teniendo como
eje rector el impulso de una cultura laboral basada en el didlogo y la concertacion.

VII. Vigilar, mediante visitas e inspecciones, que los centros de trabajo cumplan con las
disposiciones legales en materia laboral; realizar las recomendaciones necesarias
cuando asi lo ameriten e imponer las sanciones administrativas procedentes.

VIII. Coordinar la integracion, establecimiento y funcionamiento de la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje, Tribunal de Conciliacion y Arbitraje, y de las demas
comisiones que se formen para regular las relaciones obrero patronales que sean
de jurisdiccion estatal, asi como vigilar su funcionamiento conforme a lo establecido
en la Ley Federal del Trabajo.

IX. Ejecutar los convenios y acuerdos que en materia de trabajo firme el Ejecutivo
Estatal con la Federacion, coadyuvando con la Dependencia Federal
correspondiente en la formulacién y promulgacion de contratos-ley, tratandose de
empresas de jurisdiccion local.

X. Dirigir y coordinar la Procuraduria para la Defensa del Trabajo.

XI. Promover programas en materia de prevision social, asi como organizar y
patrocinar conferencias, exposiciones, reuniones, cursos y demas actividades
tendientes a elevar el nivel de los trabajadores y sus familias.

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Siempre hacia delante

Col. Campestre C.P. 77030. Chetumal, Quintana Roo

Tel: (01983)83 270 72
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XII. Estudiar y proponer al Ejecutivo del Estado, una politica laboral con visién regional
y local, impulsando lineas estratégicas y de accién tendientes a la mejoria de la
productividad, la ocupacion y el empleo, la capacitacién y adiestramiento, la salud e
higiene, y todas aquellas medidas institucionales que tengan como objetivo el
fortalecimiento de la planta productiva del Estado y la mejoria de quienes laboran
en ella.

XIII. Aportar a las autoridades federales del trabajo, la informacidon que soliciten para el
cumplimento de sus funciones.

XIV. Coordinar la elaboracién de un Programa Estatal de Capacitacién, a través del
Sistema Estatal de Capacitacidon, que incluyan los programas de las distintas
instancias de Gobierno e instituciones educativas, orientados al sector productivo
para alinearlos a las vocaciones econdmicas locales y requerimientos del sector
productivo.

XV. Participar en la integracion y funcionamiento de los organismos estatales
encargados de la capacitacién y adiestramiento y de la seguridad e higiene en el
trabajo.

XVI. Intervenir, a peticion de parte, en la revisidon de los contratos colectivos de trabajo.
XVII. Intervenir en la conciliacién de los intereses de las partes en conflicto, cuando éstas
lo soliciten o cuando la situacion lo amerite, a juicio del Titular del Ejecutivo.

XVIII. Auxiliar en sus funciones a la Comisién Regional de los Salarios Minimos.

XIX. Formular y ejecutar programas de difusién de los cambios que se den en las
normas laborales.

XX. Impartir cursos de capacitacion para incrementar la productividad en el sector
productivo estatal en coordinacion con la Secretaria de Educacion.

XXI. Fomentar y apoyar la organizaciéon social para el trabajo y autoempleo.

XXII. Impulsar y apoyar el desarrollo social, cultural y recreativo de los trabajadores y
sus familias.

XXIII. Prestar asistencia juridica gratuita a los sindicatos o trabajadores que lo soliciten y
representarlos ante los tribunales del trabajo.
XXIV. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Siempre hacia delante

Col. Campestre C.P. 77030. Chetumal, Quintana Roo
Tel: (01983)83 270 72
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7 Estructura Organica

1. Despacho del Secretario
1.1 Secretaria Particular
1.2 Direccion General del Trabajo y Prevision Social
1.2.1 Junta Local de Conciliacién y Arbitraje en Othon P. Blanco

1.2.1.1. Departamento del Archivo

1.2.2 Juntas Especial de Conciliacion y Arbitraje No. 1 en Benito Juarez
1.2.3 Junta Especial de Conciliacidon y Arbitraje No. 2 en Benito Juarez
1.2.4 Junta Especial de Conciliacion y Arbitraje No. 3 en Benito Juarez
1.2.5 Junta Especial de Conciliacion y Arbitraje en Solidaridad

1.2.6 Junta Especial de Conciliacion y Arbitraje en Cozumel

1.2.7 Procuraduria de la Defensa del Trabajo en Othoén P. Blanco
1.2.8. Procuraduria Auxiliar de la Defensa del Trabajo en Benito Juarez
1.2.9 Procuraduria Auxiliar de la Defensa del Trabajo en Solidaridad
1.2.10 Procuraduria Auxiliar de la Defensa del Trabajo en Cozumel
1.3 Direccion Juridica
1.4 Direccion Administrativa
1.4.1 Departamento de Recursos Materiales
1.4.2 Departamento de Recursos Humanos
1.4.3 Departamento de Recursos Financieros
1.4.4 Departamento de Informatica
1.4.5 Departamento de Planeacién

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Siempre hacia delante

Col. Campestre C.P. 77030. Chetumal, Quintana Roo
Tel: (01983)83 270 72
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En Justicia Laboral
o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Slempre hacia delante Col. Campestre C.P, 77030.-Chetumal, Quintana Roo
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9 Objetivo y Funciones Especificas por Unidad Administrativas

9.1 Despacho del Secretario
Objetivo

Atender en nombre del Ejecutivo Estatal el despacho de los asuntos que competen al
Estado en materia laboral, representando legalmente a la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, conforme al ambito legal aplicable, asi como planear, conducir vy
desarrollar las politicas para el logro del objetivo rector, prioridades y estrategias
definidas en el marco de la planeacién del desarrollo estatal.

Funciones

I. Conducir la politica laboral del Estado vigilando la observancia y aplicacién de las
disposiciones contenidas en el articulo 123 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, asi como las aplicables en el ambito local de la Ley
Federal del Trabajo y sus Reglamentos

II1. Formular y ejecutar el Programa Estatal de Empleo

III. Coadyuvar con las autoridades federales a la aplicacion y vigilancia de las normas
de trabajo

Iv. Organizar y operar el Servicio Estatal de Empleo, previo diagndstico de la oferta y
la demanda de trabajo en la Entidad

V. Aplicar los programas y normas que determinen la estrategia para la capacitacién
y adiestramiento y la seguridad e higiene en el trabajo, en coordinacién con la
autoridad federal del trabajo y con la participacidon de los sectores patronal, de los
trabajadores, académicos y profesionales de la sociedad que inciden en este
ambito

VI. Promover y procurar el equilibrio de los factores de la produccién, teniendo como

eje rector el impulso de una cultura laboral basada en el didlogo y la concertacion

VII. Vigilar, mediante visitas e inspecciones, que los centros de trabajo cumplan con
las disposiciones legales en materia laboral; realizar las recomendaciones
necesarias cuando asi lo ameriten e imponer las sanciones administrativas
procedentes

VIII. Coordinar la integracion, establecimiento y funcionamiento de la Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje, Tribunal de Conciliacién y Arbitraje, y de las comisiones
gue se formen para regular las relaciones obrero patronal que sean de jurisdiccion
estatal, asi como vigilar su funcionamiento conforme a lo establecido en la ley
federal del trabajo

En Justicia Laboral

Siempre hacia delante Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
P Col. Campestre C.P. 77030. Chetumal, Quintana Roo
Tel: (01983)83 270 72
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IX. Ejecutar los convenios y acuerdos que en materia de trabajo firme el Ejecutivo
Estatal con la Federacion, coadyuvando con la Dependencia Federal
correspondiente en la formulacién y promulgacién de contratos-ley, tratandose de
empresas de jurisdiccion local

X. Dirigir y coordinar la Procuraduria para la Defensa del Trabajo;

XI. Promover programas en materia de prevision social, asi como organizar y
patrocinar conferencias, exposiciones, reuniones, cursos y demas actividades
tendientes a elevar el nivel de vida de los trabajadores y sus familias

XII. Estudiar y proponer al Ejecutivo del Estado, una politica laboral con visidn regional
y local, impulsando lineas estratégicas y de accién tendientes a la mejoria de la
productividad, la ocupacién y el empleo, la capacitacién y adiestramiento, la salud
e higiene, y todas aquellas medidas institucionales que tengan como objetivo el
fortalecimiento de la planta productiva del Estado y la mejoria de quienes laboran
en ella

XIII. Aportar a las autoridades federales del trabajo, la informacidén que soliciten para el
cumplimiento de sus funciones

XIV. Coordinar la elaboracién de un Programa Estatal de Capacitacion, a través del
Sistema Estatal de Capacitacion, que incluyan los programas de las distintas
instancias de gobierno e instituciones educativas orientados al sector productivo
para alinearlos a las vocaciones econdmicas locales y requerimientos del sector

productivo
XV. Participar en la integracion y funcionamiento de los organismos estatales
encargados de la Capacitacion y Adiestramiento y de la Seguridad e Higiene en el
Trabajo
XVI. Intervenir, a peticidon de parte, en la revisidon de los contratos colectivos de trabajo
XVII. Intervenir en la conciliacidn de los intereses de las partes en conflicto, cuando

estas lo soliciten o cuando la situacién lo amerite, a juicio del Titular del Ejecutivo
XVIII. Auxiliar en sus funciones a la Comision Regional de los Salarios Minimos

XIX. Formular y ejecutar programas de difusion de los cambios que se den en las
normas laborales
XX. Impartir cursos de capacitacidon para incrementar la productividad en el sector

productivo estatal en coordinacion con la Secretaria de Educacion

XXI. Fomentar y apoyar la organizaciéon social para el trabajo y autoempleo

XXII. Impulsar y apoyar el desarrollo social, cultural y recreativo de los trabajadores y
sus familias

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Slempre hacia delante Col. Campestre C.P, 77030.-Chetumal, Quintana Roo

Tel: (01983)83 270 72
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XXIII. Prestar asistencia juridica gratuita a los sindicatos o trabajadores que lo soliciten y
representarlos ante los tribunales del trabajo

XXIV. Representar juridicamente a la Secretaria ante todo tipo de autoridades en los
procedimientos en que sea parte o se encuentre relacionada; pudiendo delegar
esta atribucién en el Director Juridico de la Secretaria o en cualquier otro servidor
0 persona que lo estime conveniente

XXV. Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién y aplicacién de
este Reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo

XXVI. Las demas que le delegue el Gobernador del Estado o le atribuyan expresamente
otros ordenamientos legales o administrativos aplicables.

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Slempre hacia delante 3 Col. Campestre C.P, 77030.-Chetumal, Quintana Roo

Tel: (01983)83 270 72
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9.1.1. Secretaria Particular
Objetivo

Coadyuvar en la gestion de las acciones del C. Secretario, mediante la organizacion y registro
de sus compromisos, acuerdos y actividades.

Funciones

(==Y

Llevar y actualizar la agenda del Secretario, dando registro y seguimiento a los acuerdos,

ordenes y compromisos que deriven de su gestién publica.

2. Sistematizar el archivo de los documentos oficiales del Secretario, supervisando su
actualizacion a fin de verificar que sea correcta y oportuna.

3. Procurar la organizacion y conduccion eficiente de las giras de trabajo del Secretario.

4. Coordinarse con los responsables de atender la logistica operativa de la Secretaria, asi
como coadyuvar en las medidas que apoyen a su eficaz organizacién y funcionamiento.

5. Preparar y coordinar las reuniones generales o especificas que el Secretario celebre con los
Titulares de las diversas Dependencias y Entidades de la Administracién Publica llevando el
registro de acuerdos, compromisos y resoluciones que de estas deriven.

6. Proponer al Secretario, cuando éste lo solicite, las medidas requeridas para la mejor
integracion, organizacién, y funcionamiento de las unidades administrativas de la
Secretaria y apoyarlo en la instrumentacién de la normatividad aplicable.

7. Promover el fortalecimiento de las relaciones interinstitucionales entre la Secretaria y las
representaciones y delegaciones de la administracion Publica Federal y del Orden Municipal,
y en su caso de las representaciones estatales existentes.

8. Turnar a las unidades administrativas competentes las peticiones y quejas que los
ciudadanos hagan llegar al Secretario.

9. Atender a los diversos grupos de los sectores social y privado que soliciten audiencia al
Secretario y bajo sus directrices proceder a su adecuada canalizacién hacia las unidades
administrativas o instancias competentes.

10. Atender con el apoyo de la Direccion Administrativa de la Secretaria, el suministro de
recursos materiales, humanos, financieros e informaticos necesarios para atender los
requerimientos del Secretario y de las areas que tengan vinculacién con la Secretaria
Particular.

11. Hacer llegar al Secretario las solicitudes de audiencia de los funcionarios o servidores
publicos que requieran tratar algun asunto personal o del servicio.

12. Recibir, revisar y turnar al Secretario la informaciéon que proceda de cualquier unidad
administrativa de la Secretaria.

13. Convocar a reuniones al personal de la Secretaria cuando el Secretario lo disponga,

preparandolas y llevando a cabo el registro de acuerdos, compromisos y resoluciones que

de estas deriven.

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Siempre hacia delante

Col. Campestre C.P. 77030. Chetumal, Quintana Roo
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14. Controlar todos los informes de las acciones realizadas por areas, asi como de la situacion
en materia de trabajo y previsiéon social en el estado, a fin de que el Secretario tenga
elementos necesarios para los acuerdos que sostiene con el Ejecutivo del Estado.

15. Mantener estrecha coordinacién con el area de comunicacién social de la Secretaria, a fin de
gue diariamente le sea proporcionada la sintesis informativa de los principales diarios
locales y nacionales, asi como del monitoreo que se realice a los medios electrénicos de
difusiéon y de los boletines informativos del sector laboral del Estado.

16. Las demas que determine el Secretario o le confieran otras disposiciones legales o
administrativas aplicables.

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Siempre hacia delante f

Col. Campestre C.P. 77030. Chetumal, Quintana Roo

Tel: (01983)83 270 72
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9.1.2. Direccion General del Trabajo
Objetivo

en el Estado el equilibrio entre los factores de la produccion mediante: la

practica de visitas de inspeccién a los centros de trabajo, propiciando la prevencién y auto

correccion mas que
sindicatos y patrones,

la sancién; la asesoria y representacion legal a trabajadores,
de acuerdo a los principios de la nueva cultura laboral y la

imparticion de la justicia laboral para lograr el bienestar social de la clase trabajadora del

Estado.

I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.
IX.

XI.

XII.

XIII.

En Justicia Laboral
Siempre hacia

Funciones

Ejercitar por instruccidn del Titular las facultades conferidas a la Secretaria.
Proporcionar asesoria en materia de trabajo y previsién social a las distintas
instancias de Gobierno, asi como a patrones y trabajadores.

Proponer a las partes en un conflicto obrero patronal alternativas de conciliacion,
cuando asi le instruya el secretario.

Establecer de acuerdo a su competencia los criterios, lineamientos, politicas y
estrategias que deben regir en sus unidades administrativas.

Programar vy efectuar reuniones con los diferentes sectores productivos del
Estado.

Ordenar la realizacién de inspecciones a fin de verificar las condiciones generales
en que se desarrolle el trabajo en las diversas ramas de la industria de
jurisdiccion local.

Expedir las érdenes de visita e inspeccién, para verificar el debido cumplimiento
a las normas de Trabajo.

Elegir a los inspectores que visitaran e inspeccionaran los centros de trabajo.
Emitir los requerimientos a los patrones para que acrediten el cumplimiento a
las normas de trabajo.

Elaborar informe mensual al secretario sobre el resultado de las inspecciones
realizadas, en el que se precisaran las observaciones detectadas y el estado de
solventaciéon que guardan.

Expedir cuando legalmente proceda las autorizaciones a menores para laborar y
verificar sus centros de trabajo.

Hacer del conocimiento de la autoridad ministerial de aquellos hechos de los
cuales conozca con motivo de las inspecciones y procedimientos administrativos
llevados y que sean probablemente constitutivos de delito.

Llevar a cabo los programas que determinen la estrategia para la capacitacién y
adiestramiento y la seguridad e higiene en el trabajo, en auxilio y coordinacion
con las autoridades federales.

Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Col. Campestre C.P. 77030. Chetumal, Quintana Roo
Tel: (01983)83 270 72
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XXI.
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XXIII.

XXIV.

XXV.

En Justicia Laboral
Siempre hacia

N

=005 =011

uintanaﬁﬂoosmps MANUAL DE ORGANIZACION

Pagina | 24

Realizar las funciones que le encomiende el Secretario dentro del seno del
Consejo Consultivo Estatal de Capacitacion y Adiestramiento, Comision
Consultiva Estatal de Seguridad e Higiene en el Trabajo y demdas comisiones que
se integren.

Dar seguimiento a los acuerdos, que en representacion del ejecutivo suscriba el
titular de la Secretaria, en materia del trabajo y prevision social.

Planear, organizar, vigilar y evaluar el funcionamiento de la Juntas local y
especial de conciliacion y arbitraje, la Procuraduria de la defensa de trabajo vy
Procuradurias auxiliares.

Proporcionar la asesoria que requiera el responsable de intervenir en la eleccion
de los representantes ante las diversas juntas de conciliacion en el Estado.
Substanciar el procedimiento administrativo para el cumplimiento de las
condiciones generales de trabajo, contractuales y convenios que en materia
laboral hayan sido celebrados por el Gobierno del Estado.

Emitir de conformidad con las disposiciones legales vigentes las drdenes de
clausura a los centros de trabajo.

Instruir al area de inspeccion verifique el cumplimiento de los requisitos legales
para la determinacidon de estallamiento y subsistencia de huelga en los Centros
de Trabajo.

Legitimar a través de los inspectores los padrones en los que conste la eleccién
de los representantes obrero patronales ante las juntas, comisiones, asi como de
otras elecciones en los que se establezca esta formalidad.

Expedir los emplazamientos que deban emitirse a los patrones para el
cumplimiento de las medidas que deberan adoptar con motivo de las
inspecciones realizadas a los centros de trabajo.

Imponer a los Centros de Trabajo que incumplan las normas laborales las
sanciones establecidas por los ordenamientos legales vigentes, previo el
procedimiento administrativo instaurado en su contra.

Programar y coordinar la imparticion de cursos y talleres de capacitacién al
personal de dependiente Jerarquicamente de la Direccién General del Trabajo.
Las demas que determine el Secretario o que le confieran otras disposiciones
legales o administrativas aplicables

Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Col. Campestre C.P. 77030. Chetumal, Quintana Roo
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9.1.2.1. Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
Objetivo

de manera expedita, econémica y equitativa en

estricto apego y cumplimiento de la ley federal del trabajo, protegiendo las garantias
individuales que tutela la constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos, y a las
que tiene derecho todo gobernado.

I1.
III.
V.

VI.
VII.
IX.
XI.
XII.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.

En Justicia Laboral
Siempre hacia

Funciones

Informar sobre los asuntos laborales que afecten la politica interior de Gobierno

a las autoridades jerarquicas administrativas.

Planear, analizar, supervisar, controlar, administrar

materiales y financieros asignados al tribunal laboral.

Integrar, organizar y vigilar a las juntas especiales, dando seguimiento al

desempefo de sus funciones asegurando el puntual desarrollo de sus actividades

Rendir los informes estadisticos, a las instancias administrativas superiores, que

permitan obtener la evaluacién del nivel de eficiencia en el desempefio de sus

funciones y calidad de servicio ofrecido a la ciudadania

Establecer, dirigir y supervisar programas de trabajo y ajustes administrativos

tendientes a la mejor administracién de la justicia laboral.

Conocer, conciliar y resolver los conflictos de trabajo que se susciten entre

trabajadores y patrones, sindicatos y patrones o gremiales

Revisar las solicitudes de registro de nuevas agrupaciones obreras o patronales y

en su caso autorizar y registrar

Recepcionar y analizar los contratos colectivos y en su caso autorizarlos y

registrarlos

Revisar, conciliar y resolver los asuntos de proceso ordinario y los

empciaéamientos a huelga hechos por las distintas agrupaciones sindicales de la

entida

Aprobar los convenios extrajudiciales sometidos a su jurisdiccion

Vigilar conjuntamente con la direccién general del trabajo y previsidn social los

derechos de los menores trabajadores

Notificar las rescisiones laborales solicitadas por los patrones, para dar fin a la

relacion laboral

Sancionar y ejecutar las resoluciones dictadas en el pleno de la Junta que

dirimen conflictos entre el capital y el trabajo

Supervisar y dar seguimiento a los procesos laborales hasta la etapa de laudo y

ejecutarlo

Determinar los casos que forman criterios de resolucién

Resolver con observancia de jurisprudencias las litis de las demandas o

ﬁrocl:edimientos ordinarios, procedimientos especiales y emplazamientos a
uelgas

Conocer de los recursos de revision en los amparos, interpuesto en contra de las

resoluciones de la Junta.

Lals debrlnés que le confieran la ley federal del trabajo y otras disposiciones legales

aplicables

los recursos humanos,

Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Col. Campestre C.P. 77030. Chetumal, Quintana Roo
Tel: (01983)83 270 72

delante




N WEAMETAMIA el TRABA &
- Y PROVISION SOCIA!

uintana‘(BOOSTgPS MANUAL DE ORGANIZACION

=005 =011

Pagina | 26

9.1.2.1.1 Presidente de la Junta de conciliacion y Arbitraje
Objetivo

Presidir administrativamente la Junta y el cuerpo colegiado del pleno, coordinando sus
actividades y funciones, supervisando las Juntas especiales y fungiendo como enlace del
Estado con sus homodlogas estatales y federales, Llevando a cabo las actividades de
resolucion de las demandas Individuales, procesando los asuntos de cardacter colectivo
que se presentan ante la Junta local y llevando a cabo los tramites de los asuntos de
amparo, conforme al procedimiento establecido en la Ley Federal del Trabajo y la Ley de
Amparo.

Funciones

I. Instrumentar, coordinar, supervisar y vigilar la elaboracién de los programas
operativos de trabajo, asi como de los presupuestales y necesidades basicas de
la Junta, informando de su avance.

II. Informar sobre los resultados de avances, a las distintas instancias
gubernamentales.

III. Presentar a la consideracidon del ejecutivo del estado, y del director general del
trabajo y previsidon social las sugerencias tendientes al mejoramiento de
imparticién de justicia laboral.

IV. Coordinar, supervisar y autorizar los asuntos relativos a las cuestiones
administrativas, para proveer de los recursos humanos, financieros y materiales
de la Junta, asi como todas aquellas relacionadas, de caracter interno.

V. Representar a la Junta en calidad de arbitro.

VI. Presidir el pleno de la Junta Local y a las Juntas especiales, en los casos que
sefala la ley federal del trabajo Convocando a los representantes del pleno y
conduciendo las sesiones ordinarias y extraordinarias

VII. Revisar los actos de los actuarios por la ejecucion de los laudos, a solicitud de
cualquiera de las partes afectadas, asi como por sus actuaciones en las
notificaciones realizadas.

VIII. Cumplimentar los exhortos provenientes de las Juntas especiales o de las Juntas
foraneas.

IX. Rendir los informes justificados, en los expedientes laborales en que interpongan
amparos en contra de los laudos y resoluciones dictados por el pleno y en los
casos que resulte como autoridad responsable

X.  Conocer y resolver las providencias cautelares

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Slempre hacia delante Col. Campestre C.P, 77030.-Chetumal, Quintana Roo

Tel: (01983)83 270 72




XI.
XII.
XIII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.
XXVII.
XXVIII.

XXIX.

XXX.
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Verificar se lleven a cabo los registros sindicales de nuevo ingreso, supervisando
que se cumpla con los requisitos de forma y procedimientos

Conciliar los intereses gremiales con los de los patrones, en los asuntos de
emplazamiento de huelga

Supervisar y autorizar los contratos colectivos de trabajo, emplazamientos a
huelga y procedimientos especiales asegurando que se cumplan con los
requisitos y registros legales

Conocer sobre las revisiones salariales y contractuales.

Verificar y validar que el registro de las demandas laborales, convenios
extrajudiciales, autorizaciones de menor y procedimientos especiales, en el libro
de Gobierno, sean correctos

Ejecutar los laudos dictados por el pleno

Nombrar sustitutos provisionales de los secretarios generales.

Informar al secretario del trabajo y prevision social, sobre los conflictos laborales
gue requieran atencién, supervisiéon y solucién por parte de las autoridades
estatales, y que afectan la ejecucion de la politica interior de Gobierno.

Intervenir en la votacidn de incidentes.

Impulsar de oficio los procedimientos laborales a fin de que estos avancen a su
conclusion.

Resolver las cuestiones de procedimiento o de fondo, del proceso laboral de los
expedientes, durante las audiencias publicas o en las resoluciones y acuerdos
que se dicten, asistiendo a los secretarios generales de la Junta en los casos
previstos en la ley Federal del trabajo.

Cuidar que se guarde el debido respeto y orden en las audiencias publicas y
ordenar que se impongan las sanciones correspondientes.

Vigilar que la Junta se encuentre legalmente integrada.

Coadyuvar con las autoridades correspondientes en la tramitacion de la demanda
de amparo.

Actuar como secretario del pleno, en lo referente a los asuntos individuales,
levantando las actas correspondientes

instancia la  conciliacidon de
emplazamientos a huelga y procedimientos especiales

las demandas, de los

Analizar las demandas y resolver sobre los incidentes presentados, en la etapa de

demanda y excepciones

Recibir los alegatos que ofrezcan las partes involucradas, analizando, admitiendo

y llevando a cabo el desahogo de las pruebas que estas ofrezcan, ordenando en
su caso el cierre de instruccion.

Informar al Presidente de los hechos relevantes que se presenten en la
celebracion de las audiencias de ley, los incidentes y pruebas presentadas.
Supervisar la publicacion de los estrados

Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Col. Campestre C.P. 77030. Chetumal, Quintana Roo
Tel: (01983)83 270 72
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Vigilar que las resoluciones sean integradas a los expedientes y que estos sean
turnados en tiempo, a las areas correspondientes

Vigilar que los laudos sean integrados a los expedientes y que estos sean
turnados en tiempo, a las areas correspondientes

Intervenir en los procedimientos de remate.

Someter a la aprobacion de la presidencia, las disposiciones de caracter general
para la distribucién de trabajo, asi como las de caracter disciplinarias.

Dar cuenta inmediata al presidente, de los casos que requieran urgente
resolucion.

Ejecutar los acuerdos del pleno

Expedir certificaciones sobre constancias que obren en poder del archivo general
y de la Secretaria previo

Intervenir en la celebracién de los contratos colectivos de trabajo asi como de las
revisiones salariales y contractuales

Intervenir en la celebracién de los Convenios Extrajudiciales

Intervenir en las solicitudes y registros sindicales

Intervenir en las rescisiones laborales

Analizar y redactar los informes previos y justificados, solicitados por las
autoridades competentes, en el término sefialado al efecto

Recibir y registrar los amparos directos o indirectos interpuestos en contra de las
resoluciones o acuerdos de la Junta

Dictar acuerdo de suspensidn, en los casos en que el Juez de Distrito comunique
la suspension del Acto reclamado (amparo Indirecto), dando vista a la seccidn,
actuaria, Secretaria General y Junta de que se abstengan de continuar la
ejecucion del acto reclamado

Interponer el recurso de revisidon en contra de la sentencia dictada por los Jueces
de Distrito, de acuerdo al Art. 87 de la Ley de amparo, sélo si causa perjuicio a la
Junta Local

Proveer lo necesario en los casos de suspension definitiva, acordando las
medidas tendientes a asegurar la subsistencia de la parte que obtuvo, si es la
obrera, mientras se tramita y resuelve el juicio de garantias

Informar a la autoridad Judicial Federal, cuando hayan cesado los efectos del
acto reclamado o hayan sobrevenido causas notorias de sobreseimiento,
adjuntando copias certificadas de las constancias respectivas

Expedir las copias certificadas que soliciten las partes interesadas a su costa,
respecto a los escritos o actuaciones que obren en el expediente

Las demas que le confieran la ley federal del trabajo y otras disposiciones legales
aplicables

Laboral

Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
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9.1.2.1.1.1 Departamento del Archivo

Objetivo

Preservar los expedientes laborales de la Junta Local de Conciliacién y arbitraje,
compendidandolos en una forma que permita su rapida recuperacidn para su posterior
consulta o complementacion.

Funciones

I. Resguardar los expedientes laborales, las publicaciones de las listas de estrado,
los libros de Gobierno y la documentacion administrativa que se genere en la
Junta.

II. Proporcionar, mediante un control de entradas y salidas los expedientes que les
sean solicitados, para su uso, por las diferentes areas que integran la Junta,
instancias externas o partes involucradas, previa acreditacién de identificacion
y firma de recibido de los mismos.

III. Revisar y actualizar, la operacion de los sistemas de archivo, determinando Ia
mejor forma y métodos para el almacenamiento y clasificacion de expedientes.

IV. Clasificar, depurar, ordenar y separar los expedientes de asuntos concluidos, a
fin de permitir la facil localizacidon de los aun vigentes.

V. Efectuar el registro de control de las estadisticas y generar los informes
mensuales que son requeridos por las instancias administrativas superiores

VI. Coadyuvar con los secretarios proporcionando los expedientes que estos
soliciten, en forma oportuna

VII. Reportar los expedientes extraviados, indicando la Ultima aparicion del
expediente y la fecha en que determind su desaparicidon

VIII. Verificar la integridad y correcto engroso de los expedientes, cada vez que estos
reingresen al archivo

IX. Las demas que le confieran el presidente, la ley federal del trabajo y otras
disposiciones legales aplicables.

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Slempre hacia delante Col. Campestre C.P, 77030.-Chetumal, Quintana Roo

Tel: (01983)83 270 72
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9.1.2.2 Juntas Especiales de Conciliacion y Arbitraje(1, 2y 3 en
Benito Juarez, en Solidaridad y en Cozumel)

Objetivo

Impartir justicia en materia laboral en el ambito de su competencia, de manera expedita,
econdmica y equitativa en estricto apego y cumplimiento de la ley federal del trabajo,
protegiendo las garantias individuales que tutela la constituciéon politica de los Estados
Unidos Mexicanos, y a las que tiene derecho todo gobernado.

Funciones

I. Informar sobre los asuntos laborales que afecten la politica interior de Gobierno a
las autoridades administrativas superiores.
II. Planear, analizar, supervisar, controlar, administrar los recursos humanos,
materiales y financieros asignados a la Junta.
III. Vigilar, organizar e integrar la Junta, con todos sus representantes.
IV. Elaborar y poner a disposicion de las instancias superiores, los informes
administrativos y estadisticos que le sean requeridos
V. Establecer, dirigir y supervisar programas de trabajo tendientes a la mejor
administracion de la justicia laboral.
VI. Conocer, conciliar y/o resolver los conflictos de trabajo suscitados entre
trabajadores y patrones, que se circunscriben en Quintana Roo y a su jurisdiccidn
y competencia.
VII. Aprobar los convenios extrajudiciales sometidos a su jurisdiccion
VIII. Vigilar conjuntamente con la direccidn general del trabajo y previsién social los
derechos de los menores trabajadores.
IX. Notificar las rescisiones laborales solicitadas por los patrones, para dar fin a la
relacion laboral.
X. Sancionar y ejecutar las resoluciones dictadas en el pleno de la Junta que dirimen
conflictos entre el capital y el trabajo.
XI. Supervisar los procesos laborales hasta la etapa de laudo y ejecutarlo.
XII. Resolver con observancia de jurisprudencias las litis de las demandas o
procedimientos ordinarios, procedimientos especiales, emplazamientos, huelgas.
XIII. Conocer de los recursos de revisién en los amparos, interpuesto en contra de las
resoluciones de la Junta.
XIV. Apoyar a la Junta Local de Conciliacidon y Arbitraje en la tramitaciéon de procesos
del tribunal estatal de conciliacién y arbitraje
XV. Las demas que le confieran la ley federal del trabajo y otras disposiciones legales
aplicables.

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Siempre hacia delante

Col. Campestre C.P. 77030. Chetumal, Quintana Roo
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9.1.2.2.1 Presidencia de las Juntas Especiales de Conciliacion y

Arbitraje (1, 2 y 3 en Benito Juarez, en Solidaridad y
en Cozumel)

Objetivo

Presidir administrativamente la Junta y el cuerpo colegiado del pleno, coordinando sus
actividades y funciones, llevando a cabo las actividades de las demandas Individuales,
coadyuvando con la Presidencia de la Junta en los tramites de los asuntos de amparo,
conforme al procedimiento establecido en la Ley de amparo.

Funciones

Elaborar los programas operativos de trabajo y la presupuestacidon del gasto
corriente de la Junta, coordinando y supervisando su ejecucidn, proveyendo los
recursos humanos, financieros y materiales requeridos, informando de su
ejecucion y avance

II. Presentar a la consideracion del Presidente de la Junta Local, y del director
general del trabajo y prevision social las sugerencias tendientes al mejoramiento
de imparticidon de justicia laboral.

III. Representar a la Junta en calidad de arbitro.

IV. Presidir el pleno de la Junta especial.

V. Convocar a los representantes del pleno y conducir las sesiones ordinarias y
extraordinarias.

VI. Revisar los actos de los actuarios por la ejecucion de los laudos, a solicitud de
cualquiera de las partes afectadas, asi como por sus actuaciones en las
notificaciones realizadas.

VII. Cumplimentar los exhortos provenientes de la Junta Local, Juntas especiales o
de las Juntas foraneas;

VIII. Rendir los informes justificados, en los expedientes laborales en que interpongan
amparos en contra de los laudos y resoluciones dictados por el pleno y en los
casos que resulte como autoridad responsable.

IX. Conocer y resolver las providencias cautelares.

X. Verificar y validar el registro de las demandas laborales, convenios
extrajudiciales, autorizaciones de menor y procedimientos especiales, en el libro
de Gobierno.

XI.  Ejecutar los laudos dictados por el pleno.

XII. Nombrar sustitutos provisionales de los secretarios generales.

En Justicia Laboral
Siempre hacia

Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
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Informar al Presidente de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje, sobre los
conflictos laborales que requieran atencidn, supervisiéon y solucion por parte de
las autoridades estatales, y que afectan la ejecucion de la politica interior de
Gobierno.

Intervenir en la votacidn de incidentes.

Impulsar de oficio los procedimientos laborales a fin de que estos avancen a su
conclusion.

Supervisar, analizar y resolver las cuestiones de procedimiento o de fondo, del
proceso laboral de los expedientes, durante las audiencias publicas o en las
resoluciones y acuerdos que se dicten, Asistiendo a los secretarios generales de
la Junta en los casos previstos en la Ley Federal del Trabajo.

Cuidar que se guarde el debido respeto y orden en las audiencias publicas y
ordenar que se impongan las sanciones correspondientes.

Vigilar que la Junta especial se encuentre Legalmente integrada.

Coadyuvar con las autoridades correspondientes en la tramitacion de la demanda
de amparo.

Asistir a las reuniones de verificacidn de criterios en plenarias.

Promover como primera instancia la conciliacién de las demandas

Analizar las demandas y resolver sobre los incidentes presentados, en la etapa
de demanda y excepciones

Recibir, analizar y admitir las pruebas que ofrecen las partes involucradas vy
llevar a cabo el desahogo asi como los alegatos que ofrezcan las partes
involucradas, ordenando el cierre de instruccion

Informar al Presidente de los hechos relevantes que se presenten en la
celebracién de la audiencia de ley, por los incidentes y pruebas presentadas.
Supervisar la publicacion de los estrados del area de asuntos individuales

Vigilar que los laudos sean integrados a los expedientes y que estos sean
turnados en tiempo, a las areas correspondientes

Intervenir en los procedimientos de remate

Someter a la aprobacion de la presidencia, las disposiciones de caracter general
para la distribucién de trabajo, asi como las de caracter disciplinarias.

Dar cuenta inmediata al presidente, de los casos que requieran urgente
resolucion.

Ejecutar los acuerdos del pleno

Expedir certificaciones sobre constancias que obren en poder del archivo general
y de la Secretaria previo acuerdo del presidente.

Intervenir en la celebracién de los Convenios Extrajudiciales

Intervenir en las rescisiones laborales

Las demas que le confieran la ley federal del trabajo y otras disposiciones legales
aplicables.

Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
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Recibir y registrar los amparos directos o indirectos interpuestos en contra de las
resoluciones o acuerdos de la Junta.

Dictar acuerdo de suspension, en los casos en que el Juez de Distrito comunique
la suspension del Acto reclamado (amparo Indirecto), dando vista a la seccidn,
actuaria, Secretaria General y Junta de que se abstengan de continuar la
ejecucion del acto reclamado.

Interponer el recurso de revisidon en contra de la sentencia dictada por los Jueces
de Distrito, de acuerdo al Art. 87 de la Ley de amparo, sélo si causa perjuicio a la
Junta Local.

Proveer lo necesario en los casos de suspension definitiva, acordando las
medidas tendientes a asegurar la subsistencia de la parte que obtuvo, si es la
obrera, mientras se tramita y resuelve el juicio de garantias.

Informar a la autoridad Judicial Federal, cuando hayan cesado los efectos del
acto reclamado o hayan sobrevenido causas notorias de sobreseimiento,
adjuntando copias certificadas de las constancias respectivas.

Expedir las copias certificadas que soliciten las partes interesadas a su costa,
respecto a los escritos o actuaciones que obren en el expediente.

Publicar en la Lista de Estrados, los acuerdos tramitados.

Resguardar los expedientes laborales, las publicaciones de las listas de estrado,
los libros de Gobierno y la documentaciéon administrativa que se genere en la
Junta

Reportar los expedientes extraviados, indicando la Ultima aparicién del
expediente y la fecha en que determind su desaparicion

Verificar la integridad y correcto engroso de los expedientes, cada vez que estos
reingresen al archivo

Efectuar el registro de control de las estadisticas y generar los informes
mensuales que son requeridos por las instancias administrativas superiores

Las demas que le confieran el presidente, la ley federal del trabajo y otras
disposiciones legales aplicables.

Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
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9.1.2.3 Procuraduria General de la Defensa del Trabajo
Objetivo

Hacer valer los derechos y obligaciones que les corresponden a los trabajadores, mediante
la prevencion y denuncia de las violaciones de las normas laborales asi como el
asesoramiento de los mismos y los sindicatos que ellos formen.

Funciones

I. Representar y asesorar a los trabajadores y a los sindicatos formados por los
mismos, ante cualquier Autoridad local o ante cualquier Autoridad Federal, cuando
esta facultad no se haya conferido expresamente por la ley a otras dependencias,
resolviendo sus consultas juridicas y representandolos en todos los conflictos que
se relacionen con la aplicacion de normas de trabajo o se deriven de las mismas
relaciones.

II. Prevenir y denunciar ante cualquier autoridad la violacién de las normas laborales,
haciendo valer las instancias, recursos o tramites que sean necesarios a fin de
hacer respetar el derecho de los trabajadores.

III. Denunciar en la via administrativa o jurisdiccional la falta o retencién del pago de
los salarios minimos o del reparto de utilidades, interponiendo las acciones,
recursos o gestiones encaminados a subsanar dicha omision.

IV. Denunciar ante el Presidente de la Junta Especial de Conciliacién y Arbitraje, asi
como ante el jurado de responsabilidad de los representantes, el incumplimiento de
los deberes de los funcionarios encargados de impartir la justicia laboral, para que
aquellos procedan con apego a derecho.

V. Proponer a las partes interesadas soluciones amistosas para el arreglo de sus
conflictos, haciendo constar en acta autorizada que tendra valor probatorio pleno
el resultado de sus gestiones.

VI. Informar al Secretario del Trabajo y Previsién Social sobre los conflictos laborales
que requieran atencion, supervisidon y soluciédn por parte de las autoridades
estatales, y que afectan la ejecucion de la politica interior de Gobierno.

VII. Coordinar y supervisar el funcionamiento de las procuradurias auxiliares.

VIII. Las demas que determine el secretario del trabajo, la ley federal del trabajo y otras
disposiciones legales aplicables

En Justicia Laboral
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9.1.2.4 Procuradurias Auxiliares de la de Defensa del Trabajo
(Solidaridad, Cozumel y Benito Juarez)

Objetivo

Coadyuvar con la Procuraduria General de la Defensa del Trabajo para hacer valer en su
area de adscripcion los derechos y obligaciones que les corresponden a los trabajadores
mediante la prevencidon y denuncia de las violaciones de las normas laborales asi como el
asesoramiento de los mismos y los sindicatos que ellos formen.

Funciones

I. Representar y asesorar a los trabajadores y a los sindicatos formados por los
mismos, ante cualquier Autoridad local o ante cualquier Autoridad Federal, cuando
esta facultad no se haya conferido expresamente por la ley a otras dependencias,
resolviendo sus consultas juridicas y representandolos en todos los conflictos que
se relacionen con la aplicacion de normas de trabajo o se deriven de las mismas
relaciones.

II. Prevenir y denunciar ante cualquier autoridad la violaciéon de las normas laborales,
haciendo valer las instancias, recursos o tramites que sean necesarios a fin de
hacer respetar el derecho de los trabajadores.

ITII. Denunciar en la via administrativa o jurisdiccional la falta o retencién del pago de
los salarios minimos o del reparto de utilidades, interponiendo las acciones,
recursos o gestiones encaminados a subsanar dicha omision.

IV. Denunciar ante el Presidente de la Junta Especial de Conciliacidn y Arbitraje, asi
como ante el jurado de responsabilidad de los representantes, el incumplimiento de
los deberes de los funcionarios encargados de impartir la justicia laboral, para que
aquellos procedan con apego a derecho.

V. Proponer a las partes interesadas soluciones amistosas para el arreglo de sus
conflictos, haciendo constar en acta autorizada que tendra valor probatorio pleno
el resultado de sus gestiones.

VI. Informar al Procurador General de la defensa del trabajo sobre los conflictos
laborales que requieran atencion, supervisidon y solucion por parte de las
autoridades estatales, y que afectan la ejecucidon de la politica interior de Gobierno

VII. Enviar a la Procuraduria general, periédicamente y cuando asi se le requiera,
informacién estadistica.

VIII. Las demas que determine el secretario del trabajo, la ley federal del trabajo y otras
disposiciones legales aplicables.

En Justicia Laboral
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9.1.3 Direccion Juridica
Objetivo

Brindar asesoria legal, actuando como dérgano de consulta, proporcionando el apoyo
juridico que sea requerido por el Titular y las distintas Unidades Administrativas de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Funciones

I. Realizar investigacidén juridica y asesorar, en los asuntos que le plantee el Secretario
y las demas Unidades Administrativas de la Secretaria u otras Dependencias vy
Entidades de la Administracion Publica, en el ambito de su competencia, emitiendo
su opinion al respecto.

1. Fungir como representante legal, del Secretario y sus unidades administrativas
ante los d6rganos jurisdiccionales, contencioso-administrativos o de cualquier otra
naturaleza juridica, cuando se requiera su intervencién, atendiendo los asuntos de
orden juridico que le corresponda a la Secretaria excepto los que por Ley, sean
responsabilidad de los Tribunales Administrativos, mismos que gozan de plena
autonomia jurisdiccional.

III. Elaborar los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos y
demas disposiciones legales de su competencia, remitiéndolos a las instancias o
autoridades competentes de la Secretaria, tomando en consideracién las propuestas
que puedan realizar las unidades administrativas de la misma.

Iv. Analizar y emitir opinidn sobre los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, acuerdos y demas ordenamientos juridicos que sean turnados a la
Secretaria por otras Dependencias o Entidades de la Administraciéon Publicas Estatal,
Autoridades de otros poderes e Instancias Federales o Municipales.

V. Verificar desde el punto de vista legal, los convenios, contratos y en general todo
tipo de actos juridicos que deban celebrar las unidades administrativas de la
Secretaria, asesorandolas en la elaboracidon, modificacién o rescision de los
convenios y contratos que celebren, fungiendo como asesor del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios de la Secretaria.

VI. Determinar e interpretar los criterios de aplicacion de las disposiciones juridicas que
normen el funcionamiento de la Secretaria.

VII. Realizar el compendio y difusién de las normas juridicas relacionadas con las
facultades de la Secretaria, clarificando los criterios de interpretacion de las mismas.

VIII. Representar a la Secretaria ante las autoridades administrativas o judiciales en los
procedimientos o juicios en que sea actora o demandada, o se le desighe como
parte, llevando a cabo las diligencias necesarias, representandola y ejerciendo las
acciones necesarias de demanda, defensas, excepciones, contestaciones y todo tipo
de promocion requerido, dando cumplimiento a las resoluciones correspondientes.

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
Slempre hacia delante Col. Campestre C.P, 77030.-Chetumal, Quintana Roo

Tel: (01983)83 270 72




N WEASETAMIA Ul TRABA O

0“'"\52'3?5(0‘ STyPS MANUAL DE ORGANIZACION

Pagina | 37

IX. Formular denuncias o querellas, desistirse u otorgar perdén cuando proceda vy
solicitar al ministerio publico el ejercicio de las acciones que correspondan, y en su
caso, comparecer en el proceso penal para efectos de la reparacién de danos.

X. Elaborar los proyectos de los informes previos y justificados que en materia de
amparo le sean requeridos al el Secretario y demas servidores publicos que sean
sefialados como autoridades responsables, interviniendo cuando la Secretaria actué
como tercero perjudicado, formulando y presentando, en calidad de delegado, las
promociones que a dicho juicio se refieran.

XI. Representar a la Secretaria, al titular y a los demas servidores publicos de la misma,
ante el tribunal de Conciliacidon y Arbitraje, en los conflictos que se presenten con
motivo de las demandas interpuestas por los trabajadores adscritos a la
Dependencia, llevando a cabo las diligencias y acciones necesarios para la resolucion
de los conflictos asi como tramitar ante el referido Tribunal los juicios laborales que
la Secretaria interponga.

XII. Coadyuvar con titulares de las unidades administrativas de la Secretaria vigilando el
cumplimiento de las normas y procedimientos juridicos que los rijan.

XIII. Revisar y controlar los convenios, contratos o acuerdos que deba suscribir o que
haya suscrito el Secretario.

XIV. Certificar, a solicitud del interesado o de autoridad competente, copias o constancia
de documentos oficiales de los asuntos que se tramiten en la Direccion a su cargo

XV. Suscribir oficios, escritos y todas aquellas promociones que exijan el tramite procesal
de los juicios, o cualquier otra controversia, en representacién o en ausencia del
Secretario o de los titulares de las unidades administrativas, segun corresponda,
desahogando los tramites y asistiendo a las audiencias y diligencias convocadas por
los Organos Jurisdiccionales o de Arbitraje

XVI. Sustentar y dar seguimiento a los procedimientos administrativos que se inicien
como resultado de los reportes emitidos por las Unidades Administrativas, apoyando
la Direccion Administrativa en el levantamiento de actas administrativas a los
servidores publicos de la Secretaria, que transgredan las condiciones generales de
trabajo y demas disposiciones legales de caracter laboral, resolviendo en su caso y
con previo acuerdo de el Secretario sobre la rescisidn, sancién, suspensién,
cancelacién, caducidad, renovacién, nulidad y demés efectos legales de las
resoluciones
XVII. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o que le
encomiende el Secretario.

En Justicia Laboral
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9.1.4 Direccion Administrativa

Objetivo

Administrar y Controlar los Recursos Humanos, Financieros y Materiales otorgados a la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, procurando su oportuna obtenciéon, ministracion
y eficiente aplicacién en apego a la normatividad vigente, atendiendo asi las necesidades
de las diferentes unidades administrativas y operativas de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

Funciones

I. Establecer y vigilar se cumpla con la politica de administracion que senale el
Secretario, de acuerdo a las normas que establezcan la Secretaria de
Hacienda, Oficialia Mayor y la Secretaria de la Contraloria

II.  Proponer e instrumentar las politicas, normas, sistemas y procedimientos que
considere necesarios para mejorar la organizacion y administracion de los
recursos humanos, financieros y materiales de la Secretaria de acuerdo a los
programas Yy lineamientos aplicables vigilando el cumplimiento de las Leyes,
Reglamentos, Decretos, Convenios, Acuerdos y Circulares vigentes

ITII. Difundir en el ambito de la Secretaria, la estructura organica, sistemas y
procedimientos de trabajo proponiendo las adecuaciones procedentes de
acuerdo a la normatividad aplicable y los recursos disponibles

IV. Implementar y dar seguimiento a las actividades de seleccién, contratacién,
capacitacidon, motivacion y desarrollo del personal de la Secretaria, asi como
las relativas al mejoramiento de las condiciones de trabajo, seguridad e
higiene, en concordancia con las Leyes, Decretos, Reglamentos, Acuerdos y
autoridades competentes

V. Levantar actas administrativas con el apoyo de la Direccion Juridica, a los
servidores publicos adscritos a la Secretaria, que transgredan las condiciones
generales de trabajo y demas disposiciones legales de caracter laboral
aplicables

VI. Manejar administrativamente al personal adscrito a la Secretaria, conforme a
las disposiciones aplicables

VII. Aplicar en coordinacion con la Oficialia Mayor de Gobierno los sistemas de
estimulos y recompensas para el personal de la Secretaria, que determine el
ordenamiento respectivo y las Condiciones Generales de Trabajo

VIII. Fomentar, coordinar y tramitar las prestaciones y los servicios de caracter
médico, econdmico, social, educativo, cultural, deportivo y recreativo, a que
tienen derecho los servidores publicos de la Secretaria y sus familiares, de
acuerdo a las politicas establecidas por las autoridades competentes

En Justicia Laboral
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IX. Elaborar en coordinacion con las distintas instancias administrativas de la
Secretaria, la apertura programatica y el anteproyecto de presupuesto anual
de la misma, sometiéndola a consideracion del Secretario, vigilando vy
controlando su ejercicio conforme a los calendarios de desarrollo de los
programas Yy proyectos, tramitando las modificaciones y transferencias
necesarias, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes

X.  Asesorar e informar a las unidades administrativas de la Secretaria sobre la
elaboracién, asignacion y ejercicio del presupuesto, apoyandolas en todo lo
referente a los trabajos de presupuestos que sean de su competencia

XI. Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto autorizado a la Secretaria,
vigilando las operaciones presupuestales y desarrollos programaticos que
realicen las unidades

XII. Llevar registros contables y elaborar los informes financieros de la Secretaria

XIII. Informar periédicamente a el Secretario, sobre las operaciones
presupuestales, financieras y programaticas de la dependencia

XIV. Atender las necesidades administrativas de caracter operativo, logistico, de
intendencia, vigilancia y mensajeria de las unidades que integran Ila
Secretaria, de acuerdo a los lineamientos generales fijados

XV. Someter a consideracién de el Secretario los contratos que afecten el
presupuesto de la Secretaria, debiendo suscribir por delegacién de su
superior jerarquico y conforme a la ley aplicable, los que sean materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios, asi como los demas
documentos que impliguen actos de administracién interna que deban
hacerse de su conocimiento

XVI.  Autorizar la adquisicién de bienes y la contratacién de servicios que soliciten
las demas unidades administrativas, de acuerdo a las disposiciones legales
aplicables y conforme a la disponibilidad presupuestal

XVII. Mantener actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles y de los
recursos materiales a cargo de la Secretaria, recabando los resguardos
correspondientes

XVIII.  Planear, coordinar y proporcionar, directamente o a través de terceros, los
servicios de instalacion, adaptacion, mantenimiento, limpieza, vigilancia
reparacién y conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la
Secretaria

XIX. Llevar el control y administracion del almacén de materias primas vy
materiales suministrando con eficiencia y oportunidad los requerimientos de
las unidades administrativas

En Justicia Laboral
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XX.  Proporcionar, directamente o a través de terceros, los servicios de recepcion
y despacho de correspondencia, archivo central y registro de expedientes,
reproduccidn, impresion, artes graficas y encuadernacién, solicitados por las
Unidades Administrativas o relativo a las publicaciones autorizadas por el
Secretario, llevando un estricto control de los mismos
XXI.  Operar los mecanismos de administracion de remuneraciones y sistemas de
pago al personal, asi como controlar el fondo fijo de caja y las cuentas
bancarias de La Secretaria
XXII.  Definir, aplicar y controlar el tramite de pago de los compromisos de la
Secretaria y expedir las constancias relativas
XXIII. Revisar los reembolsos de acuerdo a la disponibilidad de las partidas de cada
unidad responsable y tramitarlas ante la Secretaria de Hacienda para su pago
XXIV. Desempefiar las funcién de Enlace con la Secretaria de la Contraloria para los
procesos de entrega-recepcidon, sujetdandose a lo dispuesto por los
ordenamientos legales aplicables
XXV.  Sugerir al Secretario la implementacién y realizacién de politicas y actividades
que tiendan a mejorar el desempefio administrativo de la Secretaria
XXVI. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran o que
le encomiende El Secretario.

En Justicia Laboral
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9.1. 4.1 Departamento de Recursos Materiales
Objetivo

Tramitar la adquisicion de bienes muebles, insumos y servicios necesarios para el
correcto funcionamiento de las distintas dareas de la Secretaria de tal forma que se
obtengan con la calidad y oportunidad requerida, controlando la tenencia de los primeros
durante su vida util.

Funciones

I. Realizar la adquisicién de bienes, insumos y servicios solicitados por las distintas
unidades de la Secretaria y suministrar oportunamente estas.

II. Verificar que los bienes y equipos requeridos por las diversas areas de la
Dependencia, cumplan con las caracteristicas solicitadas.

III. Realizar el registro de las entradas y salidas del almacén previniendo la existencia
minima de bienes necesarios para el funcionamiento general de la Dependencia

IV. Verificar el estado de las instalaciones y servicios con que cuentan la Secretaria a
fin de mantenerlos en un estado 6ptimo de funcionamiento haciendo los tramites
necesarios para cubrir los servicios de las instalaciones

V. Llevar a cabo las acciones de actualizacidn del Inventario y resguardo de los
bienes muebles de la Secretaria, asi como proveer lo necesario para su
conservacion, mantenimiento y en su caso, baja.

VI. Elaborar y someter a consideracién del Titular de la Direccion Administrativa el
proyecto del programa anual de adquisiciones con base en los requerimientos de
equipos, materiales y suministros efectuados por las areas que integran la
Secretaria.

VII. Elaborar y someter a consideracién del Director Administrativo el programa anual
de conservacion y mantenimiento de las instalaciones y equipo de la Secretaria y
ejecutarlo una vez aprobado.

VIII. Vigilar el uso, mantenimiento y conservacién de los vehiculos, asi como mantener
actualizado el padrén respectivo.

IX. Evaluar y analizar las cotizaciones de materiales y servicios de mantenimiento y/o
reparacion de vehiculos, a fin de determinar la mejor opcidn y proponerla al
Director Administrativo para su autorizacion.

X. Coordinar y organizar eventos de licitaciéon publica y/o invitacion restringida para
recibir propuestas técnicas y econdmicas de proveedores y/o prestadores de
servicios, asi como ordenar la notificacién de los fallos emitidos.

En Justicia Laboral
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XI.  Solicitar y tramitar ante la oficialia Mayor de Gobierno el arrendamiento de bienes
inmuebles que requieran las unidades administrativas de la Secretaria, asi como
que se aseguren los bienes que la Secretaria detente y se hagan efectivas las
polizas de seguro en su caso, de conformidad con lo dispuesto por los
ordenamientos legales y administrativos aplicables.

XII.  Proporcionar a la Oficialia Mayor de Gobierno la documentaciéon o recursos que
requiera en el emplacamiento, refrendo, altas y bajas de los vehiculos asignados
a las Secretaria.

XIII.  Proporcionar los servicios de correspondencia, mensajeria, almacén, intendencia,
mantenimiento, seguridad y vigilancia de la Secretaria.

XIV. Coordinar la integracién y funcionamiento al interior de la Secretaria del Comité
de proteccidn Civil y ejecutar el programa correspondiente.

XV. Las demas que determine la direccién administrativa o que le confieran las
disposiciones legales o administrativas aplicables.

En Justicia Laboral
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9.1.4.2 Departamento de Recursos Humanos

Objetivo

Coordinar las actividades relacionadas con el reclutamiento, seleccidon, contratacion y
los movimientos de personal, asi como llevar a cabo el pago de sueldos y salarios y en
general el control de los recursos humanos con los que cuenta la Secretaria.

I1.
III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

En Justicia Laboral
Siempre hacia

Funciones

Verificar que la contratacidon del personal de la Secretaria se realice en apego a
las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Proporcionar a la Oficialia Mayor de Gobierno la definicion de puestos de las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria.

Realizar los tramites relativos a los movimientos del personal en cumplimiento a
las Politicas y Lineamientos emitidos por la Oficialia Mayor de Gobierno.

Proponer al Titular de la Direccién Administrativa las modificaciones a la
estructura organica de la Secretaria y realizar los tramites correspondientes ante
las instancias competentes para su autorizacion.

Realizar los tramites necesarios para la integracion y actualizacién del tabulador
de sueldos y salarios del personal de la Secretaria.

Gestionar y realizar el registro oportuno de los movimientos de altas, bajas,
cambios, promociones, reubicaciones, licencias, permisos, incapacidades vy
demas incidencias del personal del Secretaria.

Gestionar y realizar la aplicacion de las sanciones administrativas y econdmicas
a que se hagan acreedores el personal de la Secretaria, de conformidad con lo
dispuesto por las disposiciones legales y administrativas aplicables.

Proporcionar a la Oficialia Mayor la informacién y documentacién que requiera
para el tramite de filiacién y movimientos de personal.

Integrar y actualizar los expedientes del personal de la Secretaria.

Operar el sistema de registro y control de némina del personal a fin de
mantenerlo actualizado.

Supervisar la elaboracion del reporte de requerimiento de la nédmina quincenal
del personal, para su autorizacion por parte de la Instancia competente, a fin de
que esta realice en tiempo y forma el depdsito bancario para el pago
correspondiente.

Recabar la firma de los reportes que se generen producto de la ndmina para su
entrega a la Secretaria de Hacienda.

Integrar al interior de la Secretaria la Comisidn mixta de seguridad e higiene vy
dar seguimiento y cumplimiento a los acuerdos que en la misma se tomen.

Las demds que determine la direccion administrativa o que le confieran las
disposiciones legales o administrativas aplicables.

Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
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9.1.4.3 Departamento de Recursos Financieros
Objetivo

Controlar los recursos financieros otorgados a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
estimando sus necesidades, procurando su oportuna gestion y vigilando que su aplicacion
sea acorde a los lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda.

Funciones

I. Compilar la informacién de los reportes trimestrales de las metas y resultados
plasmados en el avance del programa operativo anual para analizar y obtener los
elementos necesarios para la elaboracidon del programa operativo siguiente.

II. Llevar el control presupuestal del ejercicio de presupuesto autorizado.

ITII. Controlar que la disponibilidad de fondos autorizados por la Secretaria de Hacienda,
sean afectados en sus respectivas cuentas bancarias.

IV. Tramitar ante la Secretaria de Hacienda el pago de las érdenes de compra de
materiales y suministros.

V. Operar y controlar el fondo revolvente de la Secretaria en estricto apego a la
normatividad establecida.

VI. Informar en tiempo y forma a la Secretaria de Hacienda sobre el pasivo circulante
con el cual cerrd el ejercicio presupuestal correspondiente.

VII. Tramitar ante la Secretaria de Hacienda la autorizacion de compra de bienes
muebles asi como el pago de las mismas.

VIII. Llevar a cabo el tramite y control de los gastos de traslado y viaticos del personal
que lo requiera.

IX. Efectuar las afectaciones, transferencias y recalendarizaciones presupuestales de
acuerdo a la normatividad vigente.

X. Resguardar la documentacién contable y presupuestal de la Secretaria durante el
periodo establecido para su conservacion y mantener actualizado el sistema de
operacién de archivos financieros.

XI. Tramitar ante la Secretaria de Hacienda el pago de los servicios basicos.

XII. Supervisar y coordinar el proceso de emisién y entrega de cheques a proveedores y
prestadores de servicios de la Secretaria, con la finalidad de que se efectuen
oportunamente los pagos correspondientes.

XIII. Verificar se elaboren en los plazos establecidos, los Estados Financieros de la
Secretaria, conteniendo la informacidon necesaria en materia financiera y contable
para su presentacién a la Secretaria de Hacienda.

En Justicia Laboral
o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
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XIV. Dirigir y coordinar los procesos mensuales y anuales de cierre presupuestal y
contable para mantener actualizados los movimientos que afectan el presupuesto.
XV. Integrar, a partir de los avances reportados en cada unidad administrativa de la
Secretaria, la informacion requerida para la elaboracién del programa operativo
anual de la Secretaria del Trabajo y Previsidn social.
XVI. Vigilar el correcto registro de los movimientos bancarios efectuados, asi como la
emision de las conciliaciones bancarias.
XVII. Elaborar la propuesta del presupuesto de cada ejercicio para entregar a la
Secretaria de Hacienda en la forma y modo que esta establezca
XVIII. Las demds que determine la direccidn administrativa o le confieran las
disposiciones legales o administrativas aplicables.

En Justicia Laboral
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9.1.4.4 Departamento de Informatica

Objetivo

Impulsar el uso y aplicaciéon de tecnologias electronicas de proceso y transferencia de
informacidn, asesorando a sus usuarios en la adquisicion o el desarrollo de bienes
informaticos, de caracter fisico o ldgico, asi como en el adecuado manejo de los mismos,
con la finalidad de obtener el mejor provecho de ellos, permitiendo asi elevar la
productividad entre las distintas instancias administrativas de la Secretaria.

I1.
I1I.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

En Justicia Laboral
Siempre hacia

Funciones

Determinar las plataformas tecnoldgicas que deban adoptarse en el ambito de la
Secretaria

Normar el uso y explotacién de los recursos informaticos en la Secretaria.

Acordar con el titular de la Direccion Administrativa, las prioridades que se deban
observar en el desarrollo o adquisicidon de sistemas electronicos de informacién y la
adquisicién de equipos de computo, comunicaciones y medios de transmision de
voz y datos y el software esencial que estos requieran para su funcionamiento.
Desarrollar y administrar el sitio web institucional.

Desarrollar y dar mantenimiento a los sistemas electrénicos de proceso de datos e
informacidon que requieran las distintas unidades administrativas que conforman la
Secretaria, complementandolos con la documentacién técnica correspondiente vy la
capacitacidon necesaria a sus usuarios para la operacién de los mismos y del equipo
de computo involucrado.

Asesorar a los empleados que fungen como enlaces de la Secretaria, ante distintas
instancias Gubernamentales, en el manejo de los sistemas de informacién que las
mismas ponen a su disposicién para cubrir con requerimientos obligatorios

Disefiar e implantar mecanismos de seguridad que permitan preservar la integridad
de los equipos de cémputo y comunicaciones, su operacion e informacion que en su
caso estos contengan

Desarrollar, mantener y actualizar la red de transmision voz y datos de la
Secretaria.

Establecer los calendarios de aplicacion de mantenimiento preventivo y auditoria a
los equipos de coOmputo y comunicacion en la Secretaria, vigilando que se cumpla
en tiempo y forma y en caso de anomalias tomar las medidas pertinentes para
corregirlas

Elaborar planes de contingencia que ante desastres naturales salvaguarden la
integridad de los bienes informaticos de la Secretaria.

d I t Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
e an e Col. Campestre C.P. 77030. Chetumal, Quintana Roo
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9.1.4.5 Departamento de Planeacion
Objetivo

Coadyuvar en la definicion de los programas de operacion de cada instancia
administrativa de la Secretaria asi como las actividades y estrategias necesarias para
su desarrollo consolidando el programa operativo anual de desarrollo de la misma,
llevando a cabo la gestion necesaria, ante las autoridades competentes, para su
autorizacién dando seguimiento al cumplimiento de los mismos.

Funciones

1. Proponer al Director de Administracion, las bases generales que deban contener los
planes y programas de trabajo de las unidades administrativas de la Secretaria del
Trabajo y Previsidon Social, Direcciéon de Planeacion, en atencién a la Modernizacion de
la Administracién Publica Estatal.

2. Coordinar las actividades de las unidades administrativas de la Secretaria y supervisar
que estas proporcionen en tiempo y forma los informes de seguimiento de sus
actividades y proyectos prioritarios.

3. Verificar se lleven a cabo las acciones necesarias en el desarrollo de las actividades en
las que participe el Titular.

4. Realizar la integracidén de la informacidén técnica para la instrumentacién y desarrollo
de las actividades y programas de la Secretaria.

5. Utilizar, generar, recopilar, procesar y proporcionar la informacién que en materia de
planeacion para el desarrollo sea de competencia de la Secretaria.

6. Verificar que los programas y la asignacion de recursos guarden relacién con los
objetivos, metas y prioridades de los planes y programas, asi como evaluar su
ejecucion.

7. Vigilar que las actividades en materia de planeacion de las areas adscritas a la
Secretaria, se conduzcan conforme a los planes de desarrollo y sus programas.

8. Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de los convenios de coordinacion vy
concertacion, respecto de las obligaciones a su cargo.

9. Cumplir, con los planes nacional y estatal de desarrollo, asi como con los programas
gue de éstos se deriven.

10. Conducirse de acuerdo a lo establecido en la Ley de Planeacion para el Desarrollo del
Estado y su Reglamento, asi como las demas disposiciones que sobre la materia se
emitan.

11. Participar en el ambito de competencia de la Secretaria en la elaboracidon del plan
estatal de desarrollo, en los programas regionales, sectoriales, institucionales,
especiales y operativo anual.

12. Coordinar la integracién y, en su caso, la actualizacion de los programas operativos
anuales que integran su proyecto de presupuesto por programas.

En Justicia Laboral

o . Av. Efrain Aguilar No. 467 entre Av. Armada de México
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13. Determinar e instrumentar las estrategias para llevar a cabo las acciones necesarias
para el cumplimiento de las metas planteadas en los programas sectoriales,
institucionales, especiales y operativos anuales.

14. Verificar la calendarizacién anual del gasto elaborada por el area administrativa
correspondiente, para el ejercicio de los recursos autorizados, destinados a la ejecucién
de los programas y proyectos que le competan y enviarlos a la Secretaria de Planeacion
y Desarrollo Regional, en la fecha que determine la normatividad respectiva.

15. Vigilar y validar que el area administrativa correspondiente registre el avance del
ejercicio del gasto y el alcance de las metas de acuerdo a la programacién y aprobacion
de su programa operativo anual.

16. Reportar a las autoridades correspondientes, previo informe al titular, cuando se
detecte alguna accién u omisidn que contravenga lo dispuesto en la Ley de Planeacion
para el Desarrollo del Estado o en el Reglamento de la misma.

17. Reportar a la Dependencia competente los avances, alcances y logros de las metas
programadas y comprometidas en el programa operativo anual.

18. Integrar, en coordinacion con las demas &areas administrativas internas, el informe
anual de ejecucién de los planes estatal y de los programas que de éstos se deriven.

19. Participar en el ambito de su competencia, en la integracion de los informes que rindan
anualmente las autoridades

20. Las demas que determine el Secretario del trabajo y las disposiciones administrativas
legales.

En Justicia Laboral
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10 Datos de Actualizacion

Elaboré : Direccién de Administracién de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social

Fecha : 14/06/2010

Responsables : C. Maria Eugenia Souza Canto

1@ Actualizacion : 04/08/2010
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