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GOBIERNO DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
indice
Hoja de aprobacion
Presentacion
Listado de procedimientos.
Atencion a Personas Buscadoras de Empleo. STPS-SEPS-DGOSNET-CVL-01
Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas. STPS-DGSNE-CML-01.
Asesorias a Trabajadores y Patrones. STPS-SBT-PDT-01
Visitas de Inspeccion y Vigilancia. STPS-SBT-DIV-PV-01
Inspeccion del Trabajo. STPS-SBEPS-DIPS-DOSS-01.
Glosario de términos.
Anexos.
Hoja de aprobacion.
CLAVE: STPS/021

Revisa Aprueba
Mtro. Jorge Artemio Puga Rocha Mtro. Luis Gerardo llloldi Reyes.
Titular de la Direccion de Actualizacion Permanente, Titular de la Secretarfa del
Planeacion, Evaluacion y Estadistica. Trabajo y Prevision Social.
Febrero 2025 Febrero 2025

Actualizado al mes de febrero 2025; con fundamento en el articulo 7° del Reglamento Interior de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Gobierno del Estado de Tamaulipas, que cita lo siguiente:

“Ademas de lo previsto en el presente Reglamento Interior, las Unidades Administrativas contardn con
manuales de organizacién y de servicios, asi como de procedimientos, en los que se precisen las areas que
las integran y sus funciones”.

Presentacion

Llevando el compromiso de la Administracion Publica Estatal de garantizar a la poblacion el respeto a sus
derechos y prestaciones laborales, el cumplimiento de la normatividad laboral en los centros de trabajo, la
efectiva intermediacion y capacitacion para las personas buscadoras de empleo, asi como también la
cultura de la prevision y la conciliacion ante los conflictos entre los factores de la produccion, se determinan
en este documento los procedimientos de las Unidades Responsables de la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social del Gobierno de Tamaulipas.

Este Manual de Procedimientos, es un instrumento elaborado bajo las normas y lineamientos de la
Contraloria Gubernamental, que establecera las directrices para el mejor desenvolvimiento y desempeiio de
la Dependencia, fortaleciendo la confianza de la poblacion en el Gobierno, al brindar servicios mas
eficientes y transparentes.

A través de los procedimientos especificos de cada area descritos en el presente, se conduciran las
personas del servicio publico con apego a criterios uniformes y con estandares de calidad, integrando la
normatividad y lineamientos administrativos de cada una de las Unidades Responsables.

Mtro. Luis Gerardo llloldi Reyes
Titular de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Listado de procedimientos

Nombre del Procedimiento Clave del Procedimiento

STPS-SEPS-DGOSNET-

Atencion a Personas Buscadores de Empleo. CVL-0L.

Movilidad Laboral Interna de Jornaleros

. STPS-DGSNE-CML-01.
Agricolas.

Asesorfas a Trabajadores y Patrones. STPS-SBT-PDT-01.

Visitas de Inspeccion y Vigilancia. STPS-SBT-DIV-PV-01.

Inspeccion del Trabajo. STP-SBEPS-DIPS-DOSS-01.
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Nombre y Firma

Elabor6
Diana Edith Hernandez
Gonzélez.

Titular del Departamento de
Coordinacion de Vinculacion
Laboral.

Beatriz del JesUs Aros
Rodriguez.

Titular del Departamento de
Coordinacion de Movilidad
Laboral.

Victor Manuel Pérez Ortiz.
Titular, de la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo.
David Alberto Garcia Pérez.
Titular de la Direccién de
Inspeccién y Vigilancia.
Claudia Jazmin Villarreal
Vazquez
Titular de la Direccién de
Inspeccion y Prevision Social.

Procedimientos

Atencion a Personas
Buscadores de Empleo
S102 Programa de Apoyo al Empleo

Clave del Procedimiento:

STPS-SEPS-DGOSNET-CVL-01

Fecha de Actualizacion:

Febrero 2025.

Aprobd
Beatriz Guadalupe del Toro
Cézares.

Titular de la Direccion General
del Servicio Nacional del
Empleo.

Beatriz Guadalupe del Toro
Céazares.

Titular de la Direccion General
del Servicio Nacional del
Empleo.

Mario Mireles Salas.
Titular de la Subsecretaria del
Trabajo.

Mario Mireles Salas.
Titular de la Subsecretaria del
Trabajo.

Carolina Iveth Martinez
Molano
Titular de la Subsecretaria del

Empleo y Prevision Social.
Fecha de Elaboracion:
Febrero 2025.

No. de Revision:

Atencion especializada y personalizada a las personas buscadoras de trabajo que acuden a la OSNE con

Desde: Que atiende al Buscador de Empleo con necesidades de insercion laboral.

Elabora: Coordinacion de Vinculacion Laboral.
PR Direccion General del Servicio

P ’ Nacional del Empleo de Tamaulipas.
el necesidades de insercion laboral.
Alcance:

a su perfil.

Areas de aplicacion

Secretaria del Trabajo y Prevision Social Federal y Estatal.
Oficina del Servicio Nacional del Empleo de Tamaulipas.
Area de Coordinacion de Vinculacién Laboral.
Consejero de Empleo.

Buscador de Trabajo.

Politicas 0 normas de operacion

Hasta; Que realiza llamada telefonica en seguimiento con el buscador hasta encontrar alguna vacante acorde

El solicitante debera apegarse a lo establecido en las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo.

Atenci6n a Personas
Buscadores de Empleo
S102 Programa de Apoyo al Empleo

Clave del Procedimiento:

STPS-SEPS-DGOSNET-CVL-01

Descripcion narrativa

Nam. Actividad

Inicio

Atiende al Buscador de Empleo con necesidades de
insercion laboral.

Revisa en el Sistema Nacional del Empleo (SNE) si
esta registrado, 0 no, mediante CURP.

Responsable

Consejero de empleo.

Consejero de empleo.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Referencia

Protocolo de bienvenida
Sistema.
Protocolo de bienvenida
Sistema.

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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11

12

13

14

15

16

17

¢ Se encuentra registrado en el Sistema?
3.1 Si. Pasa al punto 7.
3.2 No. Pasa al punto 4.

Crea una cuenta en el Sistema (SNE) al Buscador
de Empleo con su nombre, correo y una contrasefia.

Ingresa a correo personal, valida usuario,
contrasefa y folio de registro de la nueva cuenta.

Captura informacién personal, académica,
experiencia laboral, habilidades, idiomas y
semblanza en el (SNE).

Verifica vacantes y da a conocer las disponibles al
buscador de acuerdo con su perfil académico y
experiencia laboral.

¢ Esta interesado el Buscador en postularse?
8.1 Si. Pasa al punto 9.

8.2 No. En espera hasta que le interese el servicio.
Pasa al punto 7.

Proporciona al buscador nimero de registro para
que dé seguimiento a las vacantes en el (SNE),
llamada telefénica con algdn consejero y/o por
correo electrénico.

Ingresa al sistema e imprime carta de presentacion
con datos del buscador, fecha y hora de cita con el
empleador (empresa), y firma.

Registra al buscador en cuadernillo de control
interno, anota nombre, nombre del consejero por el
que fue atendido, SI/NO fue postulado y nombre de
la empresa a la que se postuld.

Captura en el sistema la atencién que se le brind al
buscador y hacia donde fue postulado.

Asiste con el empleador (empresa) el dia y la hora
acordada para entrevista.

Realiza llamada de seguimiento al buscador, para
saber si fue contratado en la entrevista.

¢ Fue contratado?

14.1 Si. Pasa al punto 16.

14.2 No. Pasa al punto 9.

Ingresa al sistema SILAP y al SNE donde identifica y
captura al buscador en el sistema y selecciona la
opcién de CONTRATADO/ EN PROCESO DE
CONTRATACION.

Realiza llamada telefonica en seguimiento con el
buscador hasta encontrar alguna vacante acorde a
su perfil.

Fin.

Consejero el empleo.

Consejero de empleo.

Buscador de Empleo.

Consejero de empleo.

Consejero de empleo.

Consejero del empleo.

Consejero de empleo.

Consejero de empleo.

Consejero de empleo.

Consejero de empleo.

Buscador de Empleo

Consejero de empleo.

Consejero de Empleo.

Consejero de empleo.

Consejero de Empleo.

Registro en Sistema.

Sistema.
Correo electrénico.

Guia de preguntas para entrevista
Sistema.

Sistema.

Sistema.

Sistema.

Carta de presentacion.

Cuadernillo de Control Interno.

Sistema.
Carta de presentacion.

Llamada telefénica.

Sistema.

Sistema.

Llamada telefénica.

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Atencion a Personas Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:
Buscadores de Empleo

$102 Programa de Apoyo al Empleo STPS-SEPS-DGOSNET-CVL-01 Febrero 2025.
Diagrama de flujo
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Atencion a Personas Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:
Buscadores de Empleo
S102 Programa de Apoyo al Empleo

STPS-SEPS-DGOSNET-CVL-01 Febrero 2025.

Diagrama de flujo
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Atencion a Personas
Buscadores de Empleo
S102 Programa de Apoyo al Empleo

Consejero de empleo

Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

Edicion Vespertina Periédico Oficial

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

STPS-SEPS-DGOSNET-CVL-01 Febrero 2025.

Diagrama de flujo
Buscador de Empleo
U
W

Asiste con el empleador
diay hora para entrevista

]
Realiza  llamada  al
buscador, para saber si
fue contratado.

N

/ éFue \{"0

Sy

Ingresa al SNE donde
captura al buscador y
selecciona su estatus.

|
|

W
Realiza llamadas en
seguimiento hasta
encontrar alguna.
—_—
|
Fin

Atencion a Personas
Buscadores de Empleo

Clave del Procedimiento:

Fecha de Elaboracion:

$102 Programa de Apoyo al Empleo STPS-SEPS-DGOSNET-CVL-01 Febrero 2025.
Indicadores
Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
Seguimiento de cumplimiento d(_a metas”mensual por parte de la Coordinacion 50% 50% 50% 50% 50% 50%
de Vinculacion Laboral.
Riesgos
. L a4 Unidad administrativa  Fechade  Fecha de Medios de
Factor de Riesgo Descripcion de la accion de control S P IR
responsable inicio término Verificacion
Mal perfilamiento por parte ' Base de datos con los perfiles de las PBT Coordinacion de 01/01/ 3112/ Cartera. (Base de
de los consejeros a PBT. en todas las OSNES (cartera). Vinculacion Laboral. datos)
Falta de seguimiento por Realizar actualizacion periédica cada .
) Coordinacion de Cartera. (Base de
parte de los consejerosa = semana y anotarlo en la base de datos ' " 01/01/ 3112/
Vinculacion Laboral. datos)
PBT. llamado cartera.
No turnar a PBT que no se ' Reporte mensual de talleres para BT que Coordinacion de Cartera. (Base de
han colocado a talleres para fueron enviados al curso (segun datos de ' 9 01/01/ 31/12/ .
Vinculacion Laboral. datos)
buscadores de empleo. la cartera).
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta
Verificacion de metas Se les dara a conocer por correo electrénico o sesiones de zoom a
alcanzadas de las OSNES de manera mensual lo realizado, en relacion con las Mensual. Mensual.

metas para que tengan conocimientos de los avances alcanzados a

manera mensual. S
principios de cada mes.

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Movilidad Laboral Interna de Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Jornaleros Agricolas
S102 Programa de Apoyo al Empleo STPS-DGSNE-CML-01 Febrero 2025.
Elabora: Coordinacion de Movilidad laboral. Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Direccion General del Servicio Nacional

Aprueba: del Empleo de Tamaulipas. Febrero 2025 0
Vincular a las Personas Buscadoras de Trabajo seleccionadas que, a peticion del Empleador, requieren trasladarse
Objetivo: a una entidad federativa o municipio distinto a su lugar de residencia, para insertarse en un empleo en el sector

agricola.
Desde: Que realiza promocién a empresas que requieren mano de obra agricola en otras zonas o entidades, y que
Alcance: dispongan de infraestructura para albergar a los jornaleros agricolas.
Hasta: Que recibe el empleador a buscadores de trabajo referidos por el Servicio Nacional de Empleo (SNE).

Areas de aplicacion

Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
Direccién General del Servicio Nacional de Empleo de Tamaulipas.
Coordinacion de Movilidad Laboral.
Oficinas Regionales del SNE.
Empleador.
Buscador de Trabajo.

Politicas 0 normas de operacion

Los sujetos obligados deberan revisar lo establecido en la Norma Cuarta de Control Interno, las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al
Empleo, el Convenio de coordinacién (Anexo 02 de ROPAE), asi como el Manual Operativo de Movilidad Laboral Interna de Jornaleros

Agricolas.
Movilidad Laboral Interna de Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Jornaleros Agricolas
$102 Programa de Apoyo al Empleo STPS-DGSNE-CML-01 Febrero 2025
Descripcion narrativa
NOm. Actividad Responsable Referencia

Inicio
Realiza promocién a empresas que requieren mano de obra agricola

1 en otras zonas o entidades, y que dispongan de infraestructura para OSNE. Correo electronico.
albergar a los jornaleros agricolas.

Acude a comunidades rurales e Informa a buscadores de trabajo las

2 L - Co OSNE. Difusion de Vacantes.
vacantes disponibles y requisitos de participacion.

3 Recibe informacion de la Vacante. OSNE. Buscador de trabajo.

4 Acepta participar y condiciones de la Vacante. OSNE. Buscador de Trabajo.

5 Recab.a documgntacmn de Jornaleros interesados en Vacantes para OSNE. Localidades participantes,
su registro en Sistema de Apoyo al Empleo.

6 Coordina con la empresa el traslado de trabajadores al lugar de la OSNE Listado de trabajadores
vacante ' contratados.

¢Acepta el Buscador de Trabajo apoyo econémico?
7 7.1. Sl. Pasa al nimero 8. Buscador de Trabajo.
7.2.NO. Pasa al nimero 9.

Recaba documentacion para gestionar apoyo econémico para

8 traslado del buscador de trabajo. OSNE. Relaciones de Pago.
Cita a Buscadores de Trabajo que aceptaron para su traslado a lugar Relacién de Trabajadores

9 OSNE.
de la Vacante. reclutados.
Recibe el empleador a buscadores de trabajo referidos por el Servicio

10" Nacional de Empleo (SNE). Empleador. Empleador.

11 Fin.

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Movilidad Laboral Interna de Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracidn:
Jornaleros Agricolas
S Adn STPS-DGSNE-CML-01 Febrero 2025,

S102 Programa de Apoyo al Empleo
Diagrama de flujo
OSNE Buscador de Trabajo Empleador

R4

Realza Promociona a
Empresas.

4

Acude acomunidades a
informarvacantes.

I
2

Recbe mformacidnde
vacantes.

|
Acepta participarylas
condicionesde la
vacante.

l

Recaba documentos de
Buscadores de Empleo.

J

Movilidad Laboral Interna de Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion
Jornaleros Agricolas
$102 Programa de Apoyo al Empleo STPS-DGSNE-CML-01 Febrero 2025.
Diagrama de flujo
OSNE Buscador de Trabajo Empleador
Y

Coordina traslado al
lugar de la vacante.

[ \)

W

T
" ~_ NO

T~

Recaba documentaddn y
gestiona apoyo econdmico
para traslado.

o=

Cita a Buscadores
de Trabajo para
traslado.

Recibe al Buscador
de trabajo referidos
por SNE.

[

Fin
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Movilidad Laboral Interna de

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Jornaleros Agricolas
S102 Programa de Apoyo al Empleo STPS-DGSNE-CML-01 Febrero 2025
Indicadores
Meta

Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028

Total, de Ofertas de Vacantes 333 340 350 360 340 330

Total, de Buscadores de Trabajo Colocados 333 340 350 360 340 330
Porcentaje de colocacion 100% 100% 100% 100% 100% 100%

Riesgos
. Descripcion de la accion de = Unidad administrativa ~ Fecha de Fecha de Medios de
Factor de Riesgo S P I
control responsable inicio término Verificacion
Perfl de la vacante no corresponde Registro de la vacante en el Coordinacion de
ala experiencia de buscadqres de SISPAE. Movilidad Laboral. 01/01/ 3112/ Captura de pantalla.
trabajo agricola de la entidad.
La no disponibilidad de migracién | Registro extemporaneo de la Coordinacion de Captura de vacante
. o 01/01/ 3112/ validada por la OSNE
temporal por motivos laborales. vacante en el SISPAE. Movilidad Laboral. destino
Riesgos
. L 2 Unidad administrativa =~ Fechade = Fecha de Medios de
Factor de Riesgo Descripcion de la accion de control L P PR

responsable inicio término Verificacion

Acuse de recibos de cargas masivas

Proceso de entrega de apoyos (listado de trabajadores propuestos

: Acuse de oficio
no corresponden a los tiempos

Coordinacion de Movilidad

de inicio de contrato de los | P& las vacantes) dirigido a finanzas Laboral 01/01/ 31/12/ dirigido a
para el apoyo econémico (solicitud de ' finanzas.
empleadores. di -
ispersion).
Movilidad Laboral Interna de . Fecha de
Clave del Procedimiento: L
Jornaleros Agricolas Elaboracion:
S102 Programa de Apoyo al Empleo STPS-DGSNE-CML-01 Febrero 2025.
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta
Encuestas de Se aplica a Buscadores de Trabajo atendidos por Unica vez durante el 10% de Buscadores
Satisfaccion. accion registrada en SISPAE. reclutamiento. de Trabajo.

Visita de verificacion de

I Se visita los albergues de trabajadores enviados y se Una visita durante el periodo | EI 100 % de Empresas
Condiciones de

. verifica la dignificacién de su estancia. de contrato. contratantes.
Trabajo.
Asesorias a Trabajadores y Patrones. Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
E040 Conciliacion y Arbitraje Laboral STPS-SBT-PDT-01 Febrero 2025.
Elabora: Procuraduria de lf'i Defensa del Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Trabajo.
Aprueba: Subsecretaria del Trabajo. Febrero 2025. 0
Obietivo: Procurar la justicia laboral de los trabajadores, sus beneficiarios y sus sindicatos que asi lo soliciten, mediante
) ’ la asesoria y representacion juridica gratuita, proponiendo soluciones amistosas a las partes.
Alcance: Desde: Que solicita datos para el llenado de un formulario interno para iniciar asesoria.

Hasta: Que elabora un acuerdo o convenio que envia a los Centros de Conciliacién para su ratificacion.
Areas de aplicacion

Titular de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Procuradores Auxiliares de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Atencién a Trabajadores y Patrones.

Politicas 0 normas de operacion

Los sujetos obligados deberan revisar lo establecido en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en la Ley Federal del
Trabajo.

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.
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Asesorias a Trabajadores y Patrones. Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
E040 Conciliacion y Arbitraje Laboral STPS-SBT-PDT-01 Febrero 2025
Descripcion narrativa
NUam. Actividad Responsable Referencia
INICIO
1 Solicita datos para el llenado de un formulario interno para iniciar asesoria. Procurador del Trabajo. Formulario.
Explica derechos y obligaciones laborales que le permitan decidir seguir 0 no . o
2 con la atencion. Procurador del Trabajo. Asesoria Juridica
¢El Trabajador desea citar al Patron?
3 3.1. Si. Pasa al nimero 4. Procurador del Trabajo. Citatorio
3.2. No. Pasa a FIN
4 Emite citatorio al Patron, sefiala hora y fecha para la audiencia. Procurador del Trabajo. Citatorio.
5 Envia citatorio al Patron, para que se presente a la audiencia. Procurador del Trabajo. Citatorio.
6 Firma de recibido para que se presente a la audiencia. Patron. Citatorio.
¢El patrén acude?
7 7.1. Si. Pasa al nimero 8. Patron. Citatorio.
7.2. No. Pasa al nimero3.
8 Realiza audiencia de conciliacion, para que las partes puedan llegar a un Procurador del Trabajo.  Formato de Audiencia.
acuerdo.
¢ Se llega a un acuerdo?
9 9.L.Si. Pasz.;l al nimero 10. ) o Procurador del Trabajo. ~ Acuerdo o convenio.
9.2. No. Se instruye al trabajador procedimiento ante los Centros de
Conciliacion. Fin.
Elabora un acuerdo o convenio que envia a los Centros de Conciliacion para su
ratificacion. ' .
10 Nota. El convenio no se elabora en Procuraduria, porque el Centro de Conciliacién trabaja |~ Procurador del Trabajo.  Acuerdo o convenio.
con un sistema, el cual cuenta con plantillas y se van llevando de acuerdo con el convenio
conseguido.
11 Fin.
. . S Fecha de
Asesorfas a Trabajadores y Patrones. Clave del Procedimiento: Elaboracion:
E040 Conciliacion y Arbitraje Laboral
STPS-SBT-PDT-01 Febrero 2025
Diagrama de flujo
Procurador de la Defensa del Trabajo Trabajador, Patron.
-

Solicita datos para el
llenado de formulario

T
Explica derechos y
obligaciones laborales.

O
NO
iDesca citar -
al patrén? - -

_ N
Emite citatorio al Patrén,
se senala hora y fecha
oara la audiencia

r L&
Envia citatorio al Patrén
y firma acuse de
recibido.

-

’ Firma de recibido.

NE
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Asesorias a Trabajadores y Patrones. Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracidn:
E040 Conciliacion y Arbitraje Laboral STPS-SBT-PDT-01 Febrero 2025
Diagrama de flujo
Procurador de la Defensa del Trabajo Trabajador, Patron.
o :El Patrén
acude ala
\Dmica?
Sy
4
Realiza audiencias de
conciliacién.
Instruye para sequir \
procedimiento ante los iSellegéa
Centros de Conciliacién. wy
Fin
sl
Elabora convenio y se
envia al Centro de
Conciliacién para
Ratificacién
7 L—
Fin
Asesorias a Trabajadores y Patrones. Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:
E040 Conciliacion y Arbitraje Laboral STPS-SBT-PDT-01 Febrero 2025.
Indicadores
Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
Asesorias juridicas. 100% 100% 100% 100% 100% 100%
Acompafiamiento al usuario en procedimientos conciliatorios. 90% 90% 90% 90% 90% 90%
Rgpresentamon legal ante Juntas de Conciliacion y Arbitraje y 90% 90% 90% 90% 90% 90%
Tribunales Laborales.
Asesorias a Trabajadores y Patrones. Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
E040 Conciliacion y Arbitraje Laboral STPS-SBT-PDT-01 Febrero 2025.
Riesgos
. Descripcion de la accion Unidad administrativa Fecha de Fecha de Medios de
Factor de Riesgo L - e
de control responsable inicio término Verificacion
o ) Capacitaciones en materia =~ Procuraduria de la Defensa Solicitud de
Aceptacion de dadivas. anticorrupcion. del trabajo. 01/01/ 8112l capacitacion (interna).
D|fer|m|en§os de Gestion ]url_dlca impulso | Procuraduria de I.a Defensa 0101/ 3112/ Tarjeta informativa.
audiencias. procesal en tiempo y forma. del trabajo.
Falta de interés del ~ Reporte de _ Procuraduria de Ila Defensa 01/01/ 3112/ Reporte.,
trabajador. incomparecencia. del trabajo.
Falta de_ |lntelr,es de Reporte de_ negacion de | Procuraduria de Ila Defensa 01/01/ 3112/ Reporte.
conciliacion. conciliacion. del trabajo.
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Asesorias a Trabajadores y Patrones. Clave del Procedimiento: Febrero 2025.
E040 Conciliacion y Arbitraje Laboral STPS-SBT-PDT-01 Febrero 2025
Riesgos
Descripcion de la accion  Unidad administrativa Fecha de Medios de

ey R R de control responsable inicio AR Ll Verificacion
Caducidad de términos a

Procuraduria de la Defensa Oficio de solicitud y

los usuarios por falta de | Contratacion de personal. : 01/01/ 3112/ P
del trabajo. diagndstico.
personal.
Ca(enmas dg equipos de Solicitud de equipos. Procuraduria de Ila Defensa 01/01/ 3112/ Of|0|9 de ,solllutud y
computo e impresion. del trabajo. diagndstico.
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta
Capacitacion a Participacién en diversos medios de adiestramiento 90% incremento de
o o - Anual. - -
Procuradores. para el fortalecimiento de conocimientos y habilidades. conocimientos juridicos.
Sesiones de intercambio de | Reuniones periddicas con el personal procurador para Trimestral 90% de deteccion de areas de
conocimientos. compartir conocimiento y experiencias laborales. ' oportunidad.
Visitas de Inspeccion y Vigilancia. Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
E040 Conciliacion y Arbitraje Laboral. STPS-SBT-DIV-PV-01 Febrero 2025.
Elabora: Direccion de Inspeccién y Vigilancia. Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Aprueba: Subsecretaria del Trabajo. Febrero 2025 0

Verificar y supervisar el funcionamiento y desarrollo de los programas y actividades institucionales de las Unidades
Objetivo: administrativos y/o Entidades Sectorizadas de la Secretaria, en apego al Reglamento Interior de Trabajo y Manuales
Administrativos correspondientes, con el propésito de cumplir con los lineamientos y objetivos de la Administracién Piblica.

Desde: Que elabora Plan Operativo Anual de Trabajo (POA) de visitas ordinarias de inspeccion a las Unidad Administrativa
Alcance: ylo entidades sectorizadas y envia al Visitador.

Hasta: Que recibe Acta y Dictamen generados de la visita de inspeccion, remitiendo oficio con copia al superior jerarquico.
Areas de aplicacion
Politicas o0 normas de operacion

Los sujetos obligados deberan revisar lo establecido en el Art.22 del Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para tener
conocimiento de los asuntos que le corresponden al despacho.

Visitas de Inspeccion y Vigilancia. Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
E040 Conciliacion y Arbitraje Laboral. STPS-SBT-DIV-PV-01 Febrero 2025.
Descripcion narrativa
Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio
Elabora Plan Operativo Anual de Trabajo (POA) de visitas Direccion de
1 ordinarias de inspeccion a las Unidad Administrativa y/o Inspeccion y Plan Operativo Anual de trabajo.
entidades sectorizadas y envia al Visitador. Vigilancia.

Recibe Plan Operativo Anual de Trabajo (POA) y programa

2 g : 5 Visitador. Acuse de Recibido.
visitas de inspeccion.
Notifica por oficio a los Visitadores, sobre la visita de .
. i . Direccion de
inspeccion, de acuerdo al POA, al menos 3 dias de - - .
3 e . . ) L Inspeccion y Oficio de Comision.
anticipacion y se envia copia a la Unidad Administrativa y/o NP
; - Vigilancia.
Sectorizadas para su preparacion.
Recibe copia de notificacion y elabora solicitud de informe
dirigido a la Unidad Administrativa y/o Sectorizada y . Oficio de Comision. Término no mayor a 3 dias
4 h . Visitador. o
solicita designe personal a su cargo para atender la hébiles.
inspeccion.
Recibe solicitud y notifica por oficio al Visitador, la(s) Unidad Administrativa
5 persona(s) que atenderan la inspeccion, quien ylo Entidad Acuse de Recibido en el oficio de comision.
proporcionara la documentacion requerida. Sectorizada.
. - S L Oficio.
Recibe oficio de designacion de personal e inicia visita de - ) .
6 Visitador. Articulo 22 del Reglamento Interior de la

inspeccion, asignando nimero de expediente. ! ! ) 1M :
Secretaria del Trabajo y Prevision Social y no
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podré excederse de 3 meses 6 90 dias desde su

! observaciones en formato de Acta de Inicio. Visitador.
¢Cumple en término?

8 8.1. Si. Pasa al namero 10. Visitador.
8.2. No. Pasa al nimero 9.
Otorga prdrroga por un término no mayor a 3 dias habiles Dwecmqr] de

9 oo . Inspeccion y
y solicita informe de avance de observaciones. N

Vigilancia.

Elabora dictamen, fundado y motivado, donde evalia
cumplimiento de observaciones de manera satisfactoria, -

10 e ; . S Visitador.
parcial o insatisfactoriamente. Remite a la Direccion de
Inspeccion.

1 Integra docur.nent‘a,mon y elaborglacta de Inspeccion y Visitador.
remite a la Direccion de Inspeccion.
Recibe Acta y Dictamen generados de la visita de Direccion de

12 inspeccion, remitiendo oficio con copia al superior Inspeccién y
jerarquico. Vigilancia.
Fin.

Visitas de Inspeccidn y Vigilancia.
E040 Conciliacion y Arbitraje Laboral.

Diagrama de flujo

Clave del Procedimiento:

STPS-SBT-DIV-PV-01

etapa inicial a su cierre.

Acta de Inicio de Inspeccion.

Plazo de 15 dias habiles para el cumplimiento de

éstas.

Acuse de Recibido de Acta de Inspeccion.

Acuse de Recibido de Acta de Inspeccion.

Dictamen.

Acta de Inspeccion.

Dictamen.

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Direccion De Inspeccion y Vigilancia Visitador Unidad Administrativa y/o Entidades Sectorizadas
N
Elabora Plan Operativo
Anualy lo envia al Visitador,
I J
Recibe el POA Y
Programa visitas.
. ]
LV
Notifica con 3 dias de
anticipacitn la visita de
inspeccién y manda copia a
la Unidad Administrativa.
L
v i
Elabora solicitud de Recibe copia oficio de
informe solicitando notificacién de la visita
apovo. de insoeccidn.
| L._’j
v
Recibe solicitud, notifica de
las personas que vana
propordanar documentos.

]

Inicia visita de inspeccién
asignando No. De
exoediente.

|

L4

y
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Visitas de Inspeccién y Vigilancia.

E040 Conciliacion y Arbitraje Laboral.

Direccion De Inspeccion y Vigilancia

Edicién Vespertina

Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

Clave del Procedimiento:
STPS-SBT-DIV-PV-01
Diagrama de flujo

Visitador
U

Revisa documentacién y

Periédico Oficial

Fecha de Elaboracion:

Febrero 2025.

Unidad Administrativa y/o Entidades
Sectorizadas

asienta recomendaciones y
observaciones
[
JCumple en Sl
términa?
X% NO
Otorga prérroga para
cumplimiento, en un
término no mayor a 3 dias
habiles.
|
W
Elabora dictamen, evalsa
cumplimiento de
observacdiones.
1 =]
Integra documentacidn y
elabora Acta de Inspeccién
v la remite.
I =
i

Recibe acta y Dictamen
generados por la visita

Visitas de Inspeccioén y Vigilancia.

E040 Conciliacion y Arbitraje Laboral. STPS-SBT-DIV-PV-01 Febrero 2025.
Indicadores
Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
Total de visitas realizadas al afio. 0 3 3 3 3 3
Porcentaje de visitas a realizar. - 90% 90% 90% 90% 90%
Riesgos
. Descripcion de la accion de  Unidad administrativa ~ Fecha de Fecha de Medios de
Factor de Riesgo S - AR
control responsable inicio término Verificacion
Omision de visitas de ” Direccion de Inspeccion y
inspeccion y vigilancia, Elaboracion del POA. Vigilancia. 01/01/ 31/12/ POA.
Incumplimiento a las — ”
recomendaciones realizadas = Revisiones extraordinarias. Dlreccmn_ d_e Ins_pecuon Y ovjoa 31/12/ . Actas_
. Vigilancia. circunstanciadas.
por parte de los visitadores.
Falta de recursos materiales y Solicitud de recursos Direccidn de Inspeccion y 01/04/ 3112/ Oficio de solicitud.

administrativos.

materiales y administrativos.

Clave del Procedimiento:

Vigilancia.

Fecha de Elaboracion:

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

Visitas de Inspeccion y Vigilancia.

E040 Conciliacion y Arbitraje Laboral.

STPS-SBT-DIV-PV-01 Febrero 2025.

Calidad del procedimiento
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Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta
Facilitar al personal de las Unidades
o Administrativas y Entidades Sectorizadas 90% de solicitudes de accion
Rubro de guejas incluido en el acta. . Anual. ) ”
el mecanismo para expresar sus correctiva solucionadas.
inconformidades.
Inspeccidn del Trabajo. Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P038 Conduccion a la Politica Laboral STPS-SBEPS-DIPS-DOSS-01 Febrero 2025.
Elabora: Direccion de Inssgceigluon y Prevision Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Aprueba: Subsecretaria déal E_mpleo y Prevision Febrero 2025. 0
ocial.
L Cumplir con las metas sefialadas en el Programa Operativo Anual, establecidas por la Subsecretaria de Empleo y
Obijetivo: o . R - o .
Prevision Social y la Direccién de Inspeccion y Previsién Social.
Alcance: Desde: Que elabora el Programa Operativo Anual (POA) para el Departamento de Orientacion y Seguridad Social.

Hasta: Que recibe los reportes mensuales y elabora estadisticos para toma de decisiones.
Areas de aplicacion
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
Subsecretaria de Empleo y Prevision Social.
Direccion de Inspeccion y Prevision Social.
Departamento de Orientacion y Seguridad Social.

Politicas 0 normas de operacion

Los sujetos obligados deberan revisar lo establecido en los Articulos 123 Apartado A fraccién XXXI inciso a) e inciso ¢) punto 5 Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en el articulo 132 fracciones I, XVI a XVIII, XXIV, 475 Bis, 511, 512-F, 523 fracciones Il y VI; 529, 540
fraccion |, 541 fracciones | a IV, VI y VII, 542, 543, 804 de la Ley Federal del Trabajo; en los articulos 1, 8 fracciones I, Il y XI, 9, 12, 27, 28, 29y 30
del Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y Aplicacion de Sanciones; Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
Manual de Organizacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y Normas Oficiales Mexicanas aplicables..

Inspeccién del Trabajo.

P038 Conduccion a la Politica Laboral Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
STPS-SBEPS-DIPS-DOSS-01 Febrero 2025.
Descripcion narrativa
Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio

Departamento de Orientacion y Seguridad

1 Elabora Programa Operativo Anual (POA) Social

Programa Operativo anual.
Envia, mediante oficio, Programa Operativo Anual a

o - L . i i0 i Programa Operativo anual.
2 la Direccién de Inspeccion y Prevision Social, para Departamento de Orientacién y Seguridad g P

su aprobacion. Social. Oficio.

3 Recibe y revisa el Programa Operativo Anual. Direccion de Inspeccion y Prevision Social. Programa Operativo anual.
¢POA correcto?

4 4.1. Si. Pasa al nimero 5. Direccion de Inspeccion y Prevision Social.

4.2. No. Pasa al nimero 1.

Aprueba Programa Anual Operativo y envia
5 mediante oficio el POA aprobado al Departamento | Direccion de Inspeccion y Prevision Social.
de Orientacion y Seguridad Social.

Programa Operativo anual.
Oficio.

Recibe el POA aprobado, elabora el programa
mensual de Inspecciones de Trabajo, indicando el
Centro de Trabajo a visitar, el tipo de Inspeccion, si ' Departamento de Orientacién y Seguridad

6 es Ordinaria, Extraordinaria, en Condiciones Social. Programa Mensual de Inspeccion.
Generales de Trabajo, Seguridad y Salud en el
Trabajo, 0 ambas.
Remite por oficio el programa mensual de . ” '

7 Inspecciones a cada Inspector del Trabajo en el Departamento de SO(;lceigltamon y Seguridad Oficio de Trabajo.
Estado. ’

8 Recibe el programa mensual y elabora calendario de Inspector del Trabajo. Calendario de Trabajo.

trabajo.
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9 Ejecuta su Programa mensual de Inspeccion. Inspector del Trabajo. Programa mensual de Inspeccion.
¢Concluye programa mensual?
10 10.1. Si. Pasa al nimero 11. Inspector del Trabajo. Informe mensual de Inspeccion.
10.2. No. Pasa al nimero 9.
Envia Informe de los resultados de visitas de
11 Inspecmon realizadas y de las pendlgr]tes por Inspector del Trabajo. Informe mensual de Inspecciones.
realizar al Departamento de Orientacion y Seguridad
Social.
Recibe documentacion y elabora informe mensual ~ Departamento de Orientacion y Seguridad
12 de resultados. Social. Informe Mensual de Resultados.
Concluye con el Prog@ma de Inspeccion [nensual y Departamento de Orientacién y Seguridad
13 elabora reportes, enviandolas a la Direccién de Social Informe Mensual.
Inspeccion y Prevision Social. '
14 Recibe reportes mensuales y elabora estadisticos Direccion de Inspeccion v Prevision Social Reportes mensuales.
para toma de decisiones. P y ' Estadisticas.
Fin.
- . Aoty Fecha de
Inspeccion del Trabajo. Clave del Procedimiento: Elaboracion:
P038 Conduccion a la Politica Laboral
STPS-SBEPS-DIPS-DOSS-01 Febrero 2025.
Diagrama de flujo
Departamento de Orientacion y Seguridad Social Direccion de Inspeccion y Prevision Social = Inspector del Trabajo
‘ Inicio. ’
!
Elabora Programa
Operativo Anual (POA).
g———]
Envia mediante oficio el
POA para su aprobacién.
|
\”
Recibe y revisa el POA.
J
:POA NO—,
correcto?
Aprueba el POA.
]
s

Edicién Vespertina

Recibe POA aprobado y
elabora programa

mensual. 3

- —]

N -

Remite por oficio el
programa Mensual.

U
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Inspeccion del Trabajo. Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P038 Conduccion a la Politica Laboral. STPS-SBEPS-DIPS-DOSS-01 Febrero 2025.
Diagrama de flujo
Departamento de Orientacion y Seguridad Social Bl e Inggiﬁ::llon A Inspector del Trabajo
'
'\\I//
Recibe el Programa
Mensual y elabora su
| calendario de Trabaiq.__ —]
W —
e -
Ejecuta Programa
Mensual de Inspeccidn.
Aclw\"o =
érograma? ﬁ\f)
Sl
Recibe documentacion y E.Irwia Infc!nn: Tc"s,:;;d"‘
elabora informe mensual < e
da racfindia. realizadas y de las
\l, T j pendientes. b
Conduye con el | Recibe reportes mensuales .
Programa, elabora 2] Ydhbomastadsticospaa
reoortes v envia. g toma de decisiones. ]
— | —
Fin.
Inspeccion del Trabajo. Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P038 Conduccion a la Politica Laboral. STPS-SBEPS-DIPS-DOSS-01 Febrero 2025
Indicadores
Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
Total de Inspecciones en CGT realizadas en el Estado. 1573 2706 2160 2320 2552 2807
Total de Inspecciones en Seguridad y Salud en el Trabajo. 856 2145 1920 2112 2323 2555
Riesgos
. Descripcion de la Unidad administrativa Fecha de Fecha de Medios de
Factor de Riesgo oA S A IR
accion de control responsable inicio término Verificacion
Programa de Inspeccion sin . ) Direccion de Inspeccion y Reposicion del
realizar. Inspecciones realizadas. Prevision Social. 01/01/ 3112/ Programa.
Falta de recursos materiales |~ Solciud-Diagnosticode - p, o6 o Inspeccion y Oficio administrativo
o equipo, vehiculoy L . 01/01/ 31/12/
y administrativos. Prevision Social.
recurso humano.
Inspeccion del Trabajo. Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P038 Conduccion a la Politica Laboral. STPS-SBEPS-DIPS-DOSS-01 Febrero 2025,
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta
Cuerpo de Inspectores Realizar por lo menos un Taller de Inspectores al afio, Anual. 100%
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capacitados. para actualizarlos y unificar criterios.
Cantidad suficiente de Solicitar el apoyo de las areas superiores para contar con
: 7 ] ! Anual. 100%
Inspectores en el Estado. la cantidad suficiente de personal inspectivo en el Estado.
Recursos econémicos Solicitar el recurso econémico suficiente para cubrir gastos
. Anual. 100%
suficientes. de transporte y otros.

Solicitar se abastezca al personal con computadoras,
Equipo de computo eficiente. impresoras y todo el equipo necesario para desarrollar sus Anual. 100%
actividades administrativas.

Glosario de términos.

1. Accion: Todo aquel evento asociado a intermediacién laboral, movilidad laboral interna o externa,
apoyo para contingencias laborales, asi como consejeros laborales, ferias de empleo, u otro concepto que
implique el ejercicio de recursos del Programa de Apoyo al Empleo, registrado por alguna oficina del
Servicio Nacional de Empleo de las entidades federativas o por la Unidad del Servicio Nacional de Empleo,
que, al ser validado por esta ultima, queda comprometido en el sistema informatico del Programa de Apoyo
al Empleo.

2. Amparo: Medio de defensa constitucional que protege a las personas frente a normas generales,
actos u omisiones por parte de los poderes publicos o de particulares.

3.  Apoyos: Los servicios o ayuda que recibe una persona buscadora de trabajo o un empleador, a
través del Programa de Apoyo al Empleo.

4. Buscador de Trabajo (BT): Persona que busca activamente un empleo remunerado, debido a que se
encuentra desocupada, o que, aun estando ocupada, desea un segundo empleo o mejorar el que tiene

5. Centro de trabajo: Lugares tales como edificios, locales, instalaciones y areas en los que se realicen
actividades de produccion, comercializacion, transporte y almacenamiento o prestacion de servicios, o0 en
los que laboren personas que estén sujetas a una relacién de trabajo.

6. Concertador Empresarial: Persona encargada de asesorar y orientar al empleador para identificar
sus necesidades de recursos humanos, perfilar y promover sus vacantes, asi como proponer candidatos
para su ocupacion.

7. Consejero Laboral: Nombre genérico que, para efectos administrativos, se utiliza para identificar al
personal de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo, que se ocupa en diversas actividades tales como la
planeacion, organizacién, promocion, difusién, asi como la ejecucion, supervision y seguimiento de las
actividades que se llevan a cabo mediante el Programa de Apoyo al Empleo. Este concepto genérico
considera a su interior los especificos del consejero de empleo y concertador empresarial, por lo que,
cuando se cite a estos ultimos se estara entendido que se hace referencia a un consejero laboral.

8. Convenio de Coordinacién: Documento que suscribe el Ejecutivo Federal, a través de la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social con gobiernos de las entidades federativas, Donde se establecen las
obligaciones que adquieren cada una de las partes para la ejecucion de programas, servicios y estrategias
en el marco del Servicio Nacional de Empleo.

9. Expediente: Conjunto de documentos generados, derivados del servicio prestado al usuario.
10. Inspeccion de trabajo: Accion que vigila que se cumpla con la normatividad laboral en un centro de
trabajo.

11. Manual de Procedimientos. Es un documento administrativo de apoyo y consulta, ordenado y
sistematizado que sustenta y facilita la realizacién de las funciones y atribuciones de cada una de las
unidades responsables que integran la organizacion.

12. OSNE: Oficina del Servicio Nacional de Empleo, unidad administrativa o area, adscrita al gobierno de
cada una de las entidades federativas, que se encarga de operar programas, servicios y estrategias en el
marco del Servicio Nacional de Empleo.

13. PAE: Programa de Apoyo al Empleo.

14. Perfil laboral: Es la integracién de los aspectos de la historia personal, los rasgos psicoldgicos y las
habilidades del buscador de trabajo, con el propdsito de destacar sus potencialidades para encarar con
responsabilidad las funciones y tareas de una determinada profesion o trabajo

15. Perfil Laboral: Es la integracion de los aspectos de la historia personal, los rasgos psicolégicos y las
habilidades de la persona buscadora de trabajo, con el propésito de destacar sus potencialidades para
encarar con responsabilidad las funciones y tareas de una determinada profesion o trabajo.

16. Perfil Ocupacional: Es la descripcion de las habilidades que la persona trabajadora debe tener (o
tiene) para ejercer con eficiencia un puesto de trabajo.

17. Persona Beneficiaria del PAE: Toda aquella persona buscadora de trabajo, o empleador, que recibe
apoyos del Programa de Apoyo al Empleo.
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18. Persona Buscadora de Trabajo: Toda persona, que busca activamente un empleo remunerado,
debido a que se encuentra desocupada, o que, aun estando ocupada, desea un segundo empleo o mejorar
el que tiene.

19. Persona Postulada: Persona buscadora de trabajo que se propone a si misma o es propuesta por
una persona consejera Laboral, para ocupar un puesto de trabajo vacante, debido a que cuenta con el perfil
laboral que se requiere para este.

20. Portal del Empleo: Servicio a distancia que funciona a través de internet las 24 horas del dia, los 365
dias del afio, en la direccion electronica https://www.empleo.gob.mx; que facilita la vinculacion laboral y
pone a disposicién de Buscadores de Trabajo, de Empleadores y de la ciudadania, informacion relacionada
con el mercado laboral.

21. Proceso. Es la transformacién de un conjunto de insumos (personas, materiales, energia, equipo,
procedimientos) en resultados (producto, servicio o terminacién de una tarea).

22. Procurador Auxiliar: Los representantes de la Procuraduria en los Municipios del Estado.
23. Procurador General: Titular de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
24. SBT: Subsecretaria del Trabajo

25. Seguimiento a la Operacion: Actividades encaminadas a monitorear el cumplimiento de las metas
fisico-financieras y los procesos operativos del Programa de Apoyo al Empleo.

26. STPS: Secretaria del Trabajo y Prevision Social

27. Unidad Administrativa y Entidad Sectorizada visitada: Ente sometido a la inspecciéon (Juntas
Locales y Especiales de Conciliacion y Arbitraje, Procuraduria de la Defensa del Trabajo y Tribunal de
Conciliacion y Arbitraje de los Trabajadores al Servicio del Estado y los Municipios.

28. USNE: Unidad del Servicio Nacional de Empleo

29. Usuarios: Trabajador, beneficiarios del trabajador, y Sindicatos que requieren los servicios de la
Procuraduria.

30. Vacante: Puesto de trabajo u oferta de empleo ofrecida por el empleador a los buscadores de trabajo
a través de los servicios de intermediacion laboral del SNE. En una ocupacion puede ofertarse mas de una
plaza de trabajo.

31. Visita de inspeccion: Proceso de revision a las Unidades Administrativas y Entidades Sectorizadas
de forma presencial con el propésito de verificar el buen funcionamiento, el apego a la norma laboral y la
debida integracion de los expedientes laborales.

32. Visitador: Personal Facultado para la realizacion de la visita de inspeccion.
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Anexos
Anexo 1. Formato guia de preguntas para entrevista.

<) TRABA]'O ﬁ SNE MANUAL OPERATIVO DE

CONSEJERIA DE EMPLEO

Anexo Il.- Guia de preguntas para entrevista

Se realiza una breve entrevista que nos ayude a identificar los aspectos relevantes
para continuar el proceso en su busqueda de emplec.

La atencidn es personalizada, por lo tanto, las preguntas deben ser directamente
especificas a la situacion de |la persona solicitante y evitar preguntas abiertas.

¢ Cual es la vacante de su interés?

¢Ha realizado alguna postulacién?

¢Cudndo la realizé?

<De qué forma la realizé? (presencial, por correo electronico, por teléfonc)

:Qué respuesta le dieron?

¢ Conoce los motivos por los cuales no fue aceptado?

Para identificar que la PBT cumple con los requisitos suficientes para postularse a
la vacante de su interés, las preguntas deben formularse con base en su trayectoria
laboral.

¢Por qué le interesa esta vacante?

¢Cuanto tiempo ha desempefiado estas funciones?

¢Recibié promociones en sus anteriores empleos? (capacitacion, ascensos,
cambios de puesto)

Para realizar una busqueda de propuestas alternativas
¢Ha buscado otras ofertas?

(Qué actividades desempend en su empleo anterior? (Preguntas focalizadas al
desemperio y funciones de la vacante referida, como uso de: herramientas,
maquinaria, techologias, sistemas, especialidades, manegjo de personal).

En caso de considerarlo indispensable, y, para valorar el proceso de busqueda
activa de trabajo, se pueden realizar preguntas relacionadas con informacién
especifica que la PBT haya registrado u omitido.

¢Cuanto tiempo ha permanecido sin desempefar actividad laboral?
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Anexo 2. Formato Carta de presentacion.

' 3 MANUAL OPERATIVO DE
TRABAIO ﬁ SNE CONSEJERIA DE EMPLEC

EL TRABAIO

s LA o
" - A « A DF
. PREVISION SOCIAS

Anexo IV.- Carta de presentacidén de la persona postulada

SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO
CARTA DE PRESENTACION DE CANDIDATOS

Nombre de la empresa

Domicilia
Presente

Por este medio, me permito presentar a usted al (la): X00000CCOOOOCOMNXX, con folio de solicitud
No. X000 quién reune los requisitos para ocupar el puesto de: JOOOXXXXXXXX conforme a su
requerimiento a esta Unidad del Servicio Nacional de Empleoc. Medio de contacto TELEFONO:
HIOOOOOONX CORREOD ELECTRONICO: X000CCO000OCXXK.

Con el propdsito de servirle de la mejor manera posible, agradeceremos que, en caso de contralacion,
rechazo, sea tan amable de informamos la decision que tome respeclo a esta candidatura, al
TELEFONQ: XO00OO(XXX © CORREQ ELECTRONICO: XXXXXXXXXX para actualizar la

informacion.
Reciba un cordial satudo.

Atentamente

Consejero del Empleo

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Edicién Vespertina

Pagma 22 Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025 Periddico Oficial

Anexo 3. Formato Registro del Buscador de Trabajo.

SNE-O1. Registro del Buscador de Trabajo

-
-
ABAJ 3
™ REGISTRO DEL SOLICITANTE
SNE-01
Entidad federativa __ oL -

nm--‘-buwmnhawmhdﬂqn-buMMmﬁmowyhﬁm

de decw vordad

l-lumlhdﬂ-uwm«w-mﬁmﬂ-w,hdn“mpﬂ,m”mtm,
of ti 2 Io sutablec o on s Ly Federal de Transparencis y Acceso

D sl
-hm-m,mwu#

Datos personales

Datos de la Ciave Unica de Regisiro ce Poblacion

taCune b sarvira como para sy on L
'mdow Sawo upd-m:m
HIM

cuml]ll]lllllll[:lml_rl_ll—ﬂ o

sequnao apelido

£ s ca%o, mencions ol numess de Hgon
Tione siguna dixcapacidad? Nenguna( ) Motiv | ) Vieual [ ) Auditia | | msaloctiual wo Mental{ | Lomunicacon (Habla) [ )

Forma precipal de contacto? Telalono ()
Datos de contacto Correo Electstnico [ ) Disgponibuid »d de TEmpo

Tk 1000 dbae anotar un total de 10 digion [Llave LADA + whskoro)

s LADA Tacmnn = erge
L
THro#e | purson | ) Aekwencs [ |
] ] B e | | 1
Qo Toamr - e
Porwnad | | Detwencs | )
s | ) Belwencn | | | I | ] ==
e [ ed 1 e o
Comsoesctoran | Parsnal | ) Astsencs | | n |
 rronce, un damo de Elgatori o por ol 2.y por redio @ [T
-mumam*m.-ﬂmm COnacID propoe onacce, now podrd brindas o spog.
Domiciie actual
Cale
Colona [ Munxipio o Akalde | Locakdad ¥ otudad Foderstva | Codigo Postal
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!—‘ =X i
N
RABAJ ;
: REGISTRO DEL SOLICITANTE o
SNE-01
| | |
LEntre quo calloc?
y
Escolaridad y otros conocimientos
(Sabe leer yescribir? SI | I No( )
Estudios
Uitimo grado de Carrera o especi¥idad Ano da termino de estudios:
estudios
SIuacion 2Qadémica: Ninguno( )  Trunca( )} Estudlante| ) Pasante( | [Xpiomac certincado )
Titulado( |}
i'r (:tu]ch ;clra:me? [speciique Institucion donde Cursa sus estudios actuamente:
o
Otros estuglos
Nombre del estudlo _ tCuenta con documento probatoria? [ )SI | JNo
Descripcion
Nombie oa estudio _ 1Cuenta con documento probatorio? { )S! [ }No
Descripoion
Nombre del estualo _ ¢{Cuenta con documento probatorio? { )51 | JNo
escripaion
Idiomas adiclonales
Idioma adicional Dorminio ded ldloma Certincagon
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IP- a
i
TRABAJO e
h REGISTRO DEL SOLICITANTE : (
SNE-D1

En e case particular de ingiés con certificacion,
ingicar.

Puntes obtenidos
Fecha de expedicion gl certficadg.

Conocimientos con que cuenta
Nombre del conocimienta/ herramianta / 0 maguinarta Experlencia {anos)

Descripcion asl conocimients, herramienta o maquinarla

Nombre del conocimienta/ herramienta /o maguinaria Experiencla {anos)

Descripcion del conocimiente, herramienta e maquinara

Nembre del conocimiento/ herramientaf o maquinaria Experiencia (anos)

pescripcion del conocimienta, herramienta o magquinaiia

Experiencia y expectativa laboral

Experiencia / trabajo actual o ultimo

T | Hate manos de 2 mases me encontrabs tabapndo | JTengo experiencia perena he trabagado al manos ks witimes £ meses
[ | serta mi primar pmplon
| ) Mo encusntro trabajando, mas de3s horas a la somana [ )Mo ancuentra trabajandk, 35 haras o manps a la samana

Area de negocio en Ia que trabaja o trabajo:

] Administracian
] Apayode oficina

l | Lagal
[

[ ] Ca¥fcontary servicio al chente

{

i

| Manufactura y produccion

} Medins do camunicacion y publicidad
] Mercadatecnia y comescializacion

| Minariay enargia
| Oficios y seavicios

) Ceoy diraccion gonaral
] Cmnciasy tecnologe
) Consarvacicn agricola y snimales

[agua e 3
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|
I
|
I
|
|
[
|
[
|

REGISTRO DEL SOLICITANTE

) Constiuceion

) Canzultosta yastrategia

) Cantabilidad

} Depanesy recreacion

] Diseno y arqurectura

] Educacion y capacitacion

] Gobomoy dafansa

) Iduztrizs y actvidades ereatvas

| Ingenmria fexce pla Tecnokgixade |2 Infermacion)
) Instalacion, mantenimientae,y ioparacion

[
[
{
[
1
l
|
|
[
|

SNE-O1

| Prapicdadesy bianes races

| Haecursoz humanos y rechtamiantg

) sector salud 7 modicing

| seguro, Fanzasy pensiones

| Servicios 3 [a comunidad

] Servicios bancarios y finantioros

) Tecnologias da la informacion y Comunicacion {11C)
} Transporte, distribucwiny logktica

| Turzrmo, howpedaiay restaurantes

| ventas

Subarea de negocio

Funciones
[emcrita ks acthidudas qua hooe 6 hce oiacionxd 3 &sa de negad; cjermpla, apoye do ofisini elaboradionss: de nomna, altes, bajas v

on B Seguro Socst Infonzi, pegn denoming stcotonak

Nivel del puesto
Blrecclon | )
Tecnlce{ |}

Mandos | |
Operative [ )

Empeado |

1

Profesionista [ )

Forha de Infgican {mm/aaua) 7

Focha die terminacion jmmyaaaal !

LNumero do porsonas a carga?

Salaric MENSUAL peto recibkid [no incluya centavos) después de

retencionss limpuestos, apartaciones, ciceteral §

Exprectativa laboral

(
i
t
(
(

{
(
(
{
{
{
{
(
(
{
Iy
(

Area de negocle en la que prelende trabajar

} Aaministracion

} Apoyode ofidna

| Caffcentary servitio al cllenle
} CECY difeccion gensral
 Clanclas y tecnologia

} Conservacitin agricola y animales
} Construcclon

} Consultoriay estrateqia

} Contapilidad

| Deportes y racraacion

} Disane yarquitectura

| Faucacson y capacitacion

1 Gobicrno y detensa

} Industnas ¥ activldades creativas
)y Injenlerla [excepto Tecnologlis de Ia

Irformacidn}

| Instalacidn, mantenimiento, ¥ reparacién

e e el T —

) Legal
} Manulactura y prod uccion

] Medios de COMUNICACIon y publkidad

| Mercadetacrila y comerclalizacion

] Mineria y energia

] Oficlos y servicias

) Propledades y bienss rafcas

) Rerursos husmanes y reciukamiento

] Sector salud / medicing

] Seauros, flanzas y pensiones

1 Servicles a |a cormunidad

] Servicios bancarios y Nnancieros

) Tecnologias de ka3 Infermacton y Comunicaclan (TIC)
} Transpoarte, distribucion y dogistica

] Turismp, noSpedaje y restaurantas

] ventas

Subarea de negocla.
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£
i
TRABA |
REGISTRO DEL SOLICITANTE
SNE-01
Funclones que preternde realizar:
Nivel del puasto que ke Interesa Anocs da expertencia en o drea de negocleenla
Direccldnn { ) Mandos { }  Empleado( ) que pretende trabajar:
Técnico | ) Operativo | ) Profasioresta | )

¢Que salaric MENSUAL neto pretende [no Incluya centavos} (Después de retenclones-impuestos, aportaciones,
etcétera)? $

(£t intaresada en obtener informacion de ofertas de emplac provenientes de una entldadfpals diferente 3 13 de 5U
domichla?

{ ) Sisolodectropals | } Sl sdo deotra entidad federatva { ) Sf de cualquier lugar huera de i3 entidad
fedesativa de mi domicilio

| ]No

Informacion complementaria
Cual?.

¢ Pertenece a alguna Etnia?

¢Habia alguna lengua InQigena? No[ } Si{ ]  especifique

Declato baje protesta de decl verdad que los datos contenidas en esta solictiud son verdaderos,

Aendiondo al principio de “corsaatimionms” consagrado an o artkula 16 y de conformidad con lo enalado en el articuio X0, ambosda la *Ley General da
Protaction ck Deos, Parsonakes on Passssn de Suptos Obiigacas |l GPOPPSCY, axresn mi voluntad, expocifica o informacda, para que o alactis o
srabarrierdn oo mis dates, porsonalkas por b OSNE para los fires moresemios on b2 vinculacien bboral, hada b p:dinr:'nkuﬂdn_nnunmxbd
PRRdUCiA SEETD AT a2 OSNE para que raaics b trameforentia de mis dates: personiales 3 | Secretarta del Tratsjoy Privision Sodal {5 a
i da la wﬁ#ﬁhﬁmﬁmﬂﬁﬁnﬁﬂmLmduﬁMhhwammmrdmuhmmwwh
solicitud da dichas detos, poreonala:. Adriome, kb OENE oo St Cbiigado sans b encagards & setablacor ks mecansmo iR ics PR
X bh%@mmﬂﬂmﬁwqumbmmdﬂnmamm
mmmmumwummmmw,wmwmnﬁmhmmmmh
OEME

Nombre: Flrma.

“Exto programis &z pablicn aieno a cualquier partida paitica. Quada prohibido el 1o para fines: distintos 3 los establocidos en of pograms’,
ﬁmc@hﬂ:ﬁ%ﬂnmhmnmﬂvamﬂamhﬂmm 2 bos tekakenos 800 BA1-20-20, 3000 4100 oWt 24172y 55
TO00 4300 oot 34157 0o |3 Sacratarta del Trabajoy Provision Social (STPS, ) . ) . .
mhmmnm&mmymuxi:mmwtuwmwdoyhmmdahammmhagamqulhmunw
crta
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Anexao 4. Formato Reoistro de Embleadores.

SNE-02. Reqistro del Empleadores

REGISTRO DE EMPLEADCRES

Entidad Faderativa
Folio

Para brinddada un mejur tenico, faver de proporcionar todos los ditas quoso lo solicitan, ks cuaicr; won oblgatorion y bajo protesta de-docr verdad Esto
formann thebara zox Boruda ren ketra da rrolde lgibla y ks dstos sonin incor porades y tratadas con fines da control y soguimicmoen dl e=toma. Do igual

%

I
4 »

'

3

-

o

ITaneea, sacn protagicorn confiorme a ko extablocda on i Loy Ganeral do Trareperanta y Ao a b Informacion Pablic,

Fecha:[ll[llll

we: [T [TITT1 117

cumppsemmeei | [ [ [ ] [ TTTTT] [ (1] (TTT (1]

Ak progumits}

DATOS GEMNERALES DEL EMPLEADOR {margua con una X" en ol p ic qua da

Tipo daemploador  Privada{ ) Publica { § social | |

£ cans de tipo do wmpresa privada, indicar el tipo de persona:  Fsica L) Maral

En cazo dp tipo de ompresa privadx  nombea (5], prsmer apsllido y segu ndo apelido

9 razon social

Nomibre comeicial del empleador o nombre de la organeacon:

DOMKILIG FISCAL CEL EMPLEADOR
Calle:

Celonia: Municipss o Alzaldia Localidad:

LENta qua calles):

CLasiFiCaCron
Numero de emplados Rama da actevidad
Mupres y Hombres

DESCRIPCION ¥ RECLUTAMIENTO

Oescripcn de la emprosa:

Correo slactronice da informacion gosaral deo la smprass

| cjermpict infoRemnprzsa.com { contacogiemresarom )

Tipo de zociedad {on cxn do pmprats
monak 54, sade TV, etcotora).

Numara extorior:  Numera ntetior:

Entidad federatva:  Codiga Postal:
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3 A B 2024
TRABAJO S Ay Sok
Cx
Pagina weh do l empresa: 2Cramo sa entora dat Senvicio Nacional de Emplec [SNE)?
Cmomncmro colacta e obligetnric el salisfiono sers vorficado por o SNE, y on ol caso del conmeo £o owviard Un
K o ol ] por. yon
: mn:“ﬂ"*' a.m“ammmgh a brautc do ningune Se-aslon medios de contacto proporcion 2dog, 1o 52 pecia
brindir o apoyo.
Nombro [sk primer apeliido y segunda apoliida del cantacto: Cargo del contacux
Tolefono Extension Telofono
Fipa Lada calular

Correo cloctronica da contacta
Registrar on ol Portaldel Emplea{ )50 (] No

Daclaro bajo prolesta ge decly verdad que Jos datos contenidos en esta solicitud son dertos.

Awndiondo 2l prind pe lhwm“mg:bmﬂijdumrﬁmﬁmthpdmhiﬂtﬁdih
lc:wnsnnnid:ndo Empicadar cgesd mi volurkad, sepecffics @ informada, para quo s dociie ol tratarmsenta de mis datos peranalos
For la CENE pana ko Fines constontes an 3 vinculacion laboral p San de me 'dnvhmaldatﬁ.mdvhwaﬂh
ammMm&qmthﬁdﬁddoddudzmMmmhmmSqncu&’dawah
encagyada e

e utal-icoor ks mecaneamas nocosancs: pan [ prataction da b dirtos bajo = rasuarda as coma de aquallos Mecankmos que

e dl casn o la OSNE o Supeto olbligadio,

Tarrhn, e COMPromED rtizar b confidandalided ¥ protacrion da ks daton porsreles U0 S RO PIOPAICIONSCES (G0EC10
aﬁhr::mqh' hw::zq&nnmddmdaimmuﬁr‘xnmhﬁmmhanMuMyw
axtasd sujen a b toy Fadarl do Protaccion de Datce: Persniaies en Poszion de Pantiauiares

Empleador o su réprasentante

Nombiay lrmd

“Este programa os pabiicn, seno s riicio poktion. Guadh prohi bk ol L0 para fince dimtintos 2 los establacidos £n of Programa”
mm&mzmmhm%mmammmwlmahmmmwen—nm&mm

NATT2 4 3000 100 arl. 34157 de fa Secratartsdal Trabojoy Prevision social {STPSJ'. )
& Pt repwod: e (s myﬂmnththﬁhﬂbhﬁmmelﬁﬂﬂﬂ
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Anexn 5 Farmatn \/erificacidn de Condicinnes Ficiras
MLI-O1. Verificacion de Condiciones Fisicas
" Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas
TRABAJO 4 SNE ’ E o N
Verificacién de Condiciones Fisicas -
1. CONTROL DE LEVANTAMIENTO MLI-01 113
1, DEPENCENCIA: 2. UBICADAEN: | | 3. FOLIO:
]
4, FECHA DE LEVANTAMIENTO 5. NOMBRE DEL ENCUESTADOR: .
Pees | Horn
I =}
| | Feel |
[i%. Munogio: [ 12 Cocabiad |

113, Testones: LADA: | [ | 14_ Fax: |

lIl. DATOS SOCIODEMOGRAFICOS

23, Totdl de Trabsjadores do g 25, Total de Trabagadores 26, Total de Trabajaderes Agritatas
la emprasa; 25 Toal de Emploades de Ofcina: Mgricotas Permanories: Evertdunles que Reclbe:
27 Caractesisiicas de 1a poalacidn gub 80 €31ima Dlrder siernatuconoimanie: | Para el esmeo | Para &l empogue|
@) Tits# de b poblacién que arribard af campo
h) Feavte do V5 afing v T Heanbress P uperes - €) Mimern de famiflas
6) Pervos e .3 14 anios Hombres Mujeras f} Nomero de persenas sohs:
) P de 8 % seos Hombres: Mujures |87 498 porcentap de n pablecian de 5 ancs y mas es ndigena”
IV. INFRAESTRUCTURA DE LA EMPRESA
CONDICIONES FISICAS DE LOS ALBERGUES:
20 CARACTERIICAS 26 HASITAQON
Dimontdin | Techn | Paresen | venthasin sk ["“'l""“ Pas Por génars P foemila [swm] Comparida | N, da parscnas
| EXEIERE | | |
30, GALERA L
P e e Nimor da T Bito cotra
Pr terrt Mda e m For tamle. | Porgelers | Forcorps Tipa e egue
8 N
32, CARACTERISTICAS [E LAS CAMAS
Literns ao Gokchon Cotym CESETACIDNES
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Anexo 6. Formato Requerimiento de Jornaleros Agricolas.

MLI-02. Requerimiento de Jornaleros Agricolas
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Movilidad Laberal Intema de Jornaleros Agricolas .
TRABAJO l ﬁ SNE Requerimiento de Jornaleros Agricolas : mzczm?% Logo entidad
- ‘ - PUERTO
OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DE T MULG2 33
0
36. DESCRIBIR PRINCIPALES FUNCIONES Y ACTIVIDADES A REALIZAR L
= 1-
2.- 2-
3.- 3-
4- 4-
5- . 5.-
40. En zona ORIGEN
41, Acierdos y Compiomisos |
42. Medo para coniradiar la oferia | O teerono [[] CORREOELECTRONICO [JpomiciLio
53. SUGERENCIAS PARA EL JORNALERO AGRICOLA:

ENSERES FERGONALES

[ENSERES ALINENTICIOS

VESTHENTA

5U FANLIA a -
DOCUNENTACION

CONDICIONES CLIMATICAS HISTORICAS DE LA

TEMPORADA

U505 Y COSTUMBRES EN LA ZONA DE DESTNO

43. NCWBRE Y FIRMA DEL ENPLEADOR O REPRESENTANTE 44. NOMBRE Y FRMA DEL RESPONSABLE O REPRESENTANTE DE LA OSNE
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Anexo 7. Formato Reporte de Visitas.

MLI-03. Reporte de Visitas

Movilidad Laboral Intemna de Jornaleros Agricolas

} TRABAJO ‘ ﬁ SNE Reporte de Visita 3 G
g : & pdipecamile | Logo entida
FUERTO
OFIGINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DE MLI-03
[ Nombre de la Empresa | "~ Num. Foiio
2. Nombre del Campo Agricola ' _
. Nombre de quien afiende n la Empresa
4. Fecha de visita | [5. Namero de visita [ 6. Horario de visita |
T Nimes e Ey i » > Continuan (a la | Concluyen (temporada o |  Identificados en ta
j B s e e el v ) | e e empresa
Total
8. Porentdad federatva;
a) 5 i .
b)
<)
d) o .
e) |
n |
10. Nombre y irma del del Representante de la OSNE 11 Nombre y firma del Representante del grupo de jomaleros

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Edicién Vespertina
Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

Pagina 34 Periddico Oficial

Anexo 8. Formato Constancia de Acreditacion Origen y Destino.

MLI-04. Constancia de Acreditacion Origen y Destino

TRABAIO Movilided Laboral Interna de ® 2024
RADAI x Jornaleros Agricolas o
ifk\

OFICINA DEL SERVICID HACIONAL DE EMPLEO DE

CONSTANCIA DE ACREDITACION ORIGEN ¥ DESTING (k11 04)

Fechar

A QUIEN CORRESPONDA:

Sirva el presente como constancia para presentar a Ustedies), al €.
representante de un grupo de personas
beneficiarias del subprograma de Movilidad Laboral interna de Jornaleros
Agricolas, que opera la Secretaria del Trabajo ¥ Prewision Social en
ccordinacion con los gobiernos estatales a través de las Oficinas Servicio
Nacional de Empleo {OSNE], cuycs nombres se mencionan en relacion

anexa.

Dichas personas son originarias de lafs} localidadles] de ubicada en el
municipio de del estado de . Quienes se dirigen
alestadode ____ contafinalidad de:

A Ser contratados como trabajadores agricolas

B. Retornara lugar de origen

Ermpresa agricola, con Fazon sociak o nombre
comercial con domicilic ubicado en Calle
nurmera Z.p en la
localidad de municipic de la entidad de
Por un periodo de ____ meses; s partir del dia del mes de

del 2024, al del mes de del 202_.

Cabe mencionar que las personas referidas estan debidamente identificadas v
documentadas, por el personal del Servicio Macional de Empleo.

Agradezco las facilidades y apoyo que les otorguen durante el trayecto con el objetivo
de que [leguen seguras a su destino.

ATENTAMENTE
Titular o responsable de la OSMNE- Teléfono:

Sella de la OSKE

Kombre complato y firma

Gt Expediente
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Anexo 9. Formato Listado de Traslado.

TRABAJO

Movikded Laboral Interna de r\ 2024

Jormalervs Agrcoles
apn

No. Registro {SISPALE)

Nombre del Jorna‘ero Agricola

(o]

S o v e

O @

1]

20

21

22

Lo Expediente
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Anexo 10. Formato Registro de Transporte.

MLI-05. Registro de Transporte

TRABAIO L < SNE Registro de Transporte A 2624 logo

e entidad

e
B BMALED

Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas E

OFICRVA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DE
Datos de la Linea Transpotista MLI-05

1. Nombre de la Linea |
2. Nombre del contratante del seMcio |
3. NOmfellonico  [LADA] [T [ret |
Datos del Conductor
4. Nombre del conductor | . Nam. Teléfono Celular |
5. No. de Licencia de Conduair: [7Tpe] A B [C[D[E [ F [ Vgencia |
|8 Nombre delcondudior de apoyo 10. Nam. Telélono Celular
(9. No. de Licencia de Condudir [[TTpo] A[ & [ C[D[E [ F [[12 Vigencia: |
Datos de la Unidad de Trangporte Datos del Seguro contra identes
13 Nomero Placas [19. Compafiia Aseguradora | T
14. Nomero Tarjeta de Circulacion: |20. Numero de Polza
15, ¢,Cuenta con bafio? sl [no 21. Vigencia
16. JFunciona el bafio? si_| [no 22. Coberlua
17, ¢,Cuenta con aire acondicionado? | 81 | [NO 23 Numero de asientos del Aufobus |
18. ¢Funciona el aire aconcionada? sk [nO
24, Dalos de salida: 25. Datos de llegada.
Fecha Hora Lugar Fecha Hora aprox. Lugar
[ 1 [ |

26. Ruta {mencionar principales municipiosy entidades federativas que atraviesa)
:

27. Obsenvaciones | Fecha de elaboracion

28. Nombre y firma del Representante de la OSNE encargado det emvio 29. Fecha de elaboracion
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Anexo 11. Hoja de comparecencia y/o requerimiento de servicio.

DATOS DEL TRABAJADOR(A)

Focha:

Mativo da la A ria:

Estado Civik Edad Tolet
Talat celular, Tel famiilar
Domicilio: Entro:
Y. Cot: Mpo:
Caorreo clectronico
CONDICIONES DE TRABAJO
Fecha da Ingroso a laborar Puesto:
Haorarlo de Trabajo Cantidad del
ultimo salario 5.
Dias que laborak: Ia
Uttimo Puesto

Nombreo da quien lo
Cargo
Forma d ; afectivo Ibo de ! «ch ]
MIw;rrwnp.gﬁnT momina( )_cheque( NOmero do Soguro
Soctal.

DATOS DE LA FUENTE DE TRABAJO Y/O PATRON

Nombre de La Empresa,

Giro C. o

Domicilio do |a Fuento de Trabajo entre:
Y.

Nombre Comploto del Patrén,
D

Talot 1 Tel. 2 Pagina Web

DATOS DEL DESPIDO

Fecha da Dx Hora,
Nombre de quien lo Despidic y Carga, Lugar en donda fua
P

Palabras Textuales y motivo por el que fue dospedido y (como se le impide ol accezo a laborar); S
NO ES DESPEDIDO ANOTE CON CLARIDAD LA PRESTACION QUE RECLAMA:

Nota. Si requiere mas espacio anotar al reverso de la presenta.

Causa de D

Nombra y domicilio testigo 1

Nombra y domicilio testigo 2
PRESTACIONES

BRESTACIONES QUE SE L E ADEUDAN

[= QX Penoda

0O Vacaciones Pencdo,

0O Salanos Pencdo:

0 Septma cia Pencdo

0O Dbas festivos Pericdo,

0 Horas exyas Pencdo,

0O Oto Espeafiy

PRESTACIONES QUE LE CORRESPONDEN

Miladoal IMSS:  (S1) (NO) Fecha
Ailaco al SAR: 151 (ND) Fecha
INFONAT 151 (ND) Fecha

Pagina 37
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DATOS PARA DECLARATORIA DE BENEFICIARIOS

EL QUE AL FINAL SUSCRIBE MANIFIESTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE
LOS DATOS QUE A CONTINUACION PROPORCIONO SON REALES Y LOS SERALO PARA
QUE SE LLEVE A CABO DEMANDA DE TRAMITACION ESPECIAL DE DECLARATORIA DE
BENEFICIARIOS, MANIFESTANDOME SABEDOR DE LAS SANCIONES A QUE SE HACEN
ACREEDORES QUIENES DECLARAN FALSAMENTE.

DATOS DEL(LOS) PROMOVENTE(S)

NOMBRE
DOMICILIO

TELEFONO
PARENTESCO CON EL TRABAJADOR
DOCUMENTOS QUE ACOMPARA

DATOS DEL TRABAJADOR (FALLECIDO)

NOMBRE
FECHA DE LA DEFUNCION

DATOS DEL PATRON Y/O FUENTE DE TRABAJO
NOMBRE

DOMICILIO

GIRO

PERSONA QUE CONTRATO AL TRABAJADOR
JEFE INMEDIATO DEL TRABAJADOR

DATOS DE LA RELACION LABORAL
FECHA DE INGRESO

ULTIMO PUESTO,

ULTIMO SALARIO

HORARIO DE LABORES

DIAS DE DESCANSO

PRESTACIONES QUE SE LE ADEUDAN:

VACACIONES ___ PRIMA VACACIONAL ___ AGUINALDO __ SEPTIMO DIA ___ DIAS
DE DESCANSO ___ PRIMA DOMINICAL __ TIEMPO EXTRAORDINARIO ___ PRIMA DE
ANTIGOEDAD ___ SEGURIDAD SOCIAL ___ SALARIOS DEVENGADOS ___ RIESGO DE
TRABAJO

RATIFICO QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS SON VERACES.
Cd. Victoria Tamauiipas, a de de20_.

Nombre y firma del promovente.
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Anexo 12. Formato Acta de Inspeccion.

o
‘ Tamaulipas @ Piging 16
LAM:

ACTA VISITA DE INSPECOON DE CONTROL, A LA JUNTA ESPECIAL DE CONCILIACION ¥ ARBITRAN,
DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICLLO 22 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
SECRETARIA EL TRABAXDO, CON LA ANAUDAD DE COADYUWAR CONM LOS TITULARES, DE LOS
ORGANOS DE IMPARTIOON DE AUSTICIA LABORAL A EFECTO DE QUE CUMPLAN CON LAS
ATRIBUCIONES ESTASLECIDAS EN LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO ¥ DEMAS DISPOSICIONES QUE LE
APUQUEN, TENDIENTES A UNA IMPARTIOON DE JUSTICIA LABORAL PRONTA EXPEOITA €
IMPARCIAL

1.- CINURALIDADES. -

2. VISITADOR ¥/'O VSITADORES

ALMA ELENA MORAN MUERTA MAPMAERA VIITADURA .
ANCEL ALEANZNG WERRANDEZ ROCR GULT SECUNDA VESTADURA

FERNANDO MMER BISOMES ALOMIO TERCERA VISITADUIIA .o e e e e s

AATL JUASET ANDIACE CLUAKTA VETADU BA

5. CREDENCIAL CON WVIOENCIA AL 51/12/28 DE GOBIERNO DEL ESTADO DE TAMAULPAS

Privea Va0, e Con M0, D Empleado 1998

T e T —————

Teroass Wariaduria con Ne. De Ernpleac 42500

HUNGRUITIEgR

Cuata wisE2dura con Mo De Ergieato LX)

s L-NUMIRO DF OFXXI0 DONDE 5 INFORMA LA VEITA
—_——

5. JUNTA ESPEOWL DE CONCILMCION ¥ ARBITRAIE
6 ——
.- DOMICILIO

,——.

7. TITULAR OF LA JUNTA AL MOMENTO DI LA VISITA
8 —

R FECHA DE WI00 OL- FECHA DE TERMINACION 10
D e

n 10.- ENCARGADO DE ATENDER LA VISITA
T T — PUESTO ~— 12

CRECOON DE NEPECOON ¥ WGLANGA
DF LA SUBSECRETARA DFL TRARAIOD ¥ CONCILACION
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E
‘ Tamaulipas Piginy 2826

A - PLANTILLA DF PIRSOMNAL

13 Qﬂ;m Ié.uiuﬁn JURIDICO | SECRETARIO DE ACUERDOS OFICINSTA

+

11.- ANISTENCIA DE PERSONAL DURANTE LA VISITA

14 Nowmbas rateag | PUESTO | FUNCIONES | e | s

.‘)j
Vot
|
|

L R - R
+—+—+—+—3—» |

-
Qo

|

15 . B ; W VALORES CONSK ANTE LA JUNTA EN REVISION

12.- LA JUNTA [SPLOAL EN REVISON CUENTA CON CAJA FUERTE?
16 B B S ——, S

13.- (SE ENCONTRARON VALORES EN LA JUNTA? 18

B —  w— CANTIOAD TOTAL DE VALORES S___ a”
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7
‘ Tamaurpas Papna 3cde b

REVISON DE LIBROS DE GOBIERND

14.- 5§ PROCIOL A REVISAR LOS UBROS DE REGISTRO CON LOS QUE CUENTA LA JUNTA, DI
ACUERDD AL ARTICULO 20 DEL RIGLAMENTO INTERIOR DEL TRABAJD DE LA JUNTA DF
CONCILIACION ¥ ARBITRAJE, PARA CONTADILIZAR EL TOTAL DE EXPEDENTES QUE TENEN
REGGTRADOS ¥ REALIZAR UN COMPARATIVO DE LOS QUE S§ ENCUENTRAN FISICAMENTE EN LA
JUNTA Y ISTAN RIGISTRADOS COMO ACTIVOS. SE REAUZA LA REVISION EN BASE A LISTA
CTUALZADA DE EXPEDIENTE INTRUGADA POR PARTE DE LA JUNTA ESPECIAL
[T RO T T I T ] S AT TR
Ll o] - A L

A LA PRESENTE ACTA S& ANEXA FORMATO LLENO CON LOS DATOS RECABADOS

REVISION DE ASPLCTOS PROCE SALLS

15.- REVISION DE PROMOCIONES

TOTAL BC | PACMOCIONES ACORDADAS  PROMOOONES RICRDAS FROMOOONES
PAOMOOIONES BURANTE fL PIRIODO OF LA | DURANTE IL FERIOCO DF | PENSHENTES DE ACOROAR
 mevsOm LA REVERON

HCma oo
uinwa CBSLIVAOCALS

i - I’ -

17.- REVISON DI EXPEDIENTES TERMINADOS POR CONVENIO EN EL MES ANTERIOR A LA VISITA

2 | Mo DC | | | momace
| XPEORENTE . p— o 2240

———— e

- . . .
+ * ' [ [

b . - . . .

DAMECCHON DE INSPECCION Y VIGILANCLA

O LA LIMSPIRFTARLL N1 TRARA N ¥ £OVNE B AL VN
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4
‘ Tamaulipas Pigra 4det

18- REVISION DE EXPEDIENTES TERMINADOCS POR PAGO DE LAUDO EN EL MES ANTERIOR A LA

VISITA
i = [ cowmesso | mowre | OWABE |
SPEowae | R e ——— = |_nso | = —
23 \
W | ! | ' |

19.- REVISION DE PROYICTOS DI LAUDO

p—— rowo: | ne
s, DE | mowoe CUMDOPASO RECLAMADO
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL ACTA VISITA DE INSPECCION.

1. Escribir el numero de acta de la siguiente forma acta visita de inspeccién/ direccion de Inspeccion y
vigilancia/ nimero de acta/ afio AVI/DIYV/005/2024.

2. Redactar elementos circunstanciales de la diligencia en la que se realiza el llenado del acta, tales como
la ubicacion, hora y fecha, los nombres de los visitadores pertenecientes a la Direccién de Inspeccién y
Vigilancia involucrados en el desarrollo de la visita, asi como la Visitaduria a la que pertenecen, domicilio, el
nombre del personal con quien se entendi6 la visita, nUmero de la junta especial visitada y, el nimero y
fecha del oficio bajo el cual se instruye la comision.

3. Colocar una marca en el campo que corresponda al visitador o visitadores involucrados en la visita.

4. Colocar una marca en el campo que seleccionando al nimero de empleado del visitador o visitadores
involucrados en la visita.

5. Indicar el nimero de oficio en el cual se informa la visita.

6. Mencionar la Junta Especial que es visitada.

7. Escribir el domicilio en que se ubica la Junta Especial visitada.

8. Escribir el nombre del titular de la Junta Especial visitada.

9. Anotar fecha en que comenzd la visita.

10. Anotar fecha en que concluy6 la visita.

11. Nombre de la persona encargada de atender la visita.

12. Puesto de la persona encargada de atender la visita.

13. Indicar de forma numérica el personal con que cuenta la junta segun corresponda la categoria.

14. Se realiza un pase de lista con el personal presente en la Junta Especial visitada, introduciendo a su
vez el nimero de empleado correspondiente, el puesto designado y las funciones que desempefie.

15. En este apartado corresponde el llenado de rubros correspondientes a los valores consignados en la
Junta Especial visitada, en su caso.

16. Colocar una marca en el campo que indique la existencia o inexistencia de una caja fuerte en la Junta
Especial visitada.

17. Colocar una marca en el campo que indique la existencia o inexistencia de valores en la caja fuerte de
la Junta Especial visitada.

18. En el caso de encontrar valores, debera de indicar la cantidad total con que se cuente, de ser necesario
puede redactar las observaciones que fuere necesario.

A PARTIR DE ESTE APARTADO EL LLENADO DE RUBROS SE REALIZARA CONFORME A LO
INSTRUIDO COMO OBJETIVO DE LA VISITA.

19. La informacion de este rubro libros de gobierno quedara desarrollada en un documento anexo, la
situacion de la totalidad de expedientes que se encuentren registrados y presentes en la junta,
considerando los de nimero de expediente, actor, demandado, concepto reclamado, estado procesal, se
encuentra fisicamente marcando con un si 0 no segun corresponda y un apartado de observaciones de ser
necesaria.

20. Indicar el total de promociones presentes con los que cuenta la junta al comienzo de la visita, de igual
forma registrar el total de promociones acordadas y recibidas durante el desarrollo y, finalmente el nimero
de promociones pendientes por acordar al momento del término de la visita.

21. Registrar la totalidad de expedientes cuyo estado procesal corresponda a la ejecucion del laudo, asi
como informacién adicional que sirva de detalle en cada uno.

22. Registrar la totalidad de expedientes que hayan terminado por convenio, correspondientes al mes
anterior a que dio comienzo la visita, llenando los datos como No. de expediente, Actor, Demandado,
Monto, Fecha de Pago, Observaciones.

23. Registrar la totalidad de expedientes terminados por pago de laudo, correspondientes al mes anterior a
que dio comienzo la visita, llenando los datos como No. de expediente, Actor, Demandado, Monto, Fecha
de Pago, Observaciones.

24. Registrar la totalidad de Proyectos de Laudo, con lo que en el momento de la visita cuente la

Junta, llenando los datos como No. de expediente, Actor, Demandado, Monto, Fecha de Pago,
Observaciones.

25. El apartado de las estadisticas se solicita que el personal designado proporcione los datos que estan
enlistados en la tabla, actualizados a la Ultima semana finalizada al inicio de la visita.

26. Se le pregunta al personal de la Junta Especial, si conocen el reglamento interior de la Junta.
27. Se le pregunta al personal con mayor antigiiedad si conoce el cédigo de ética.
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28. Se le pregunta la personal de nuevo ingreso en la Junta Especial si se le hizo de su conocimiento de las
responsabilidades y funciones a desempefiar.

29. De igual forma se le pregunta al personal antes mencionado si se le dio a conocer el cédigo de ética.

30. Al Inicio de la visita se le comunica a todo el personal de las Juntas Especiales, que la Direccion de
Inspeccion y Vigilancia esta en la mejor disposicion de recibir quejas o inconformidades mediante escrito,
firmado, durante el tiempo que dure la visita.

31. Como Anexo al acta se realiza las recomendaciones que se hayan generado de la inspeccion de
acuerdo al objetivo por el cual se llevo a cabo la visita.

32. El apartado de conclusion se manifiesta la hora el dia, el mes y afio en que se concluyo la vista de
inspeccion.

33. Firmas del personal de la Direccion de Inspeccion y Vigilancia y personal de la Junta especial que
intervino en el Acta.

Anexo 13. Formato Plan Anual 2024.
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Anexo 14. Formato Programa de Inspeccion Febrero 2024.

SUBSECRETARIA DE EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

DIRECCION DE INSPECCION Y PREVISION SOCIAL
PROGRAMA DF INSPECCION ENERO 2024
LiC.
INSPECTOR DEL TRABAJO EN TAMS,

2
:
g

7 Vst

Tamaulipas

R
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Anexo 15. Oficio de Trabajo.

iy SUBSECRETARIA DE EMPLEQ Y PREVISION SOCIAL
‘ Tamaulipas Secretarla DIRECCION DE INSPECCION Y PREVISION SOCIAL

OFICIO DE TRABAJO

Cd. Victoria, Tamaulipas a 8 de enero de 2024

Lic.
INSPECTOR DE TRABAJO EN
, TAMAULIPAS

Por el presente se le comunica su programa de trabajo correspondiente al mes en curso:

* Realizar la Inspeccién de Constatacion de datos, Condiciones Generales de Trabajo y de Seguridad y
Salud en el Trabajo otorgando la asesoria para el debido cumplimiento de la normatividad laboral.

° Entregar el Diptico Vacaciones Dignas en los centros de trabajo de su municipio de adscripcion (al
patrén o encargado) otorgado asesoria y orientacion para el cumplimiento de este derecho de los
trabajadores.

* Otorguar la asesoria para la integracién o actualizacién de la Comision de Seguridad e Higiene asi como
para su funcionamiento en los centros de trabajo .

o las demds que sus superiores jerérquicos le asignen.

Toda actividad llevada a cabo en ejercicio de sus funciones tendra que ser reportada en forma semanal en
los formatos establecidos para tal efecto y respaldada con la documentacién correspondiente,
apercibiéndole que de no dar cumplimiento a las instrucciones indicadas se procederd conforme a lo
indicado en el Articulo 548 la Ley Federal del Trabajo y en el Reglamento General de Inspeccidn del
Trabajo y Aplicacién de Sanciones.

ATENTAMENTE
DIRECTOR DE INSPECCION Y PREVISION SOCIAL

DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL DE TAMAULIPAS

LIC. VICTOR MANUEL PEREZ ORTIZ

c.c.p. Acuse de recibo

DIRECCION DE INSPECCION ¥ PREVISION SOCIAL

Edificio Gubernamental Tiempo Nueve

Bivd. Emilio Portes Gil No. 1270, Planta Alta, C.P. 87030
Cd. Victoria, Tamaulipas

Teléfono 834 318 1033

Tamaulipas
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Anexo 16. Formato Informe de Inspecciones Desahogadas.

INFORME DE INSPECCIONES DESAHOGADAS
|

PERIODO DEL:

INSPECTOR:

MPL-MUERES EN PERIODO DE LACTANCIA
OV SEXUAL = TRABAIADORES CON DIVERSIDAD SEXUAL

TOTALES
Vo.
(13
Encargado del Depto. de Orientacién y Seguridad Social

en

5

Ue.

Inspecter de Trabajo

Tamaulipas

\

SOLO SE INCLUYEN LOS CENTROS DE TRABAJO A LOS QUE LES FUE PROGRAMADA INSPECCION EN ESTE PERIODO

Seclaro, bajo protesta de dedir verdad, que I¢s datos contenidos en este

nforme son veridicos y que los docy

2l expediente de la orden de inspeccidn.
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Anexo 17. Formato Informe Mensual de Inspecciones.

ENERO 2024

:
E
§

:
E
E
:

INFORME MENSUAL DE INSPECCIONES

Q:
TOTAL GENERAL

Tamaulipas

\
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Anexo 18. Formato Informe Anual de Actividades.
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ATENTAMENTE.- TITULAR DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.- MTRO. LUIS

GERARDO ILLOLDI REYES.- Rubrica.
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MANUAL DE ORGANIZACION DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE
TAMAULIPAS

INDICE
FIRMAS

PRESENTACION

MISION Y VISION

VALORES

ANTECEDENTES HISTORICOS
MARCO JURIDICO DE ACTUACION
ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA GENERAL
DESCRIPCION DE FUNCIONES

La informacion contenida en el Manual de Organizacidn de esta Entidad a mi cargo, ha sido revisada
y validada, por lo que se aprueba el presente documento para efecto de dar a conocer oficialmente el marco
normativo, la Estructura Organica y funcional de las unidades administrativas estableciendo con claridad los
deberes y responsabilidades inherentes a los cargos que ocupan las personas titulares.

El presente Manual de Organizacion se encuentra alineado con las atribuciones conferidas en la Ley
Orgénica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas de fecha 30 de agosto de 2021,
Estructura Orgénica publicada el 14 de marzo de 2024 y Estatuto Organico publicado el 18 de julio de 2024.
Fecha de Elaboracion: enero 2025

FIRMAS

Aprobé

Mtro. José Ives Soberdn Mejia
Director General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
Elaboré
Dra. Ma del Carmen Gémez de la Fuente
Directora de Planeacion
Reviso
M.D.E. José Eduardo Leija L6pez
Director Administrativo

PRESENTACION
Cumpliendo con la estrategia del Ejecutivo Estatal para la presente administracién 2022-2028 y como parte
fundamental del desarrollo administrativo, la Contraloria Gubernamental ha implementado un programa de
modernizacién donde se derivan planes y proyectos dirigidos a la actualizacién de lineamientos, normas
juridico-administrativas, manuales de organizacion, certificacion de procesos, evaluacion del desempefio y
mejora regulatoria e investigacion y anticorrupcion, entre otras herramientas que tienen como objetivo
fortalecer el quehacer gubernamental y coadyuvar con mayor eficiencia en el cumplimiento de las grandes
metas de Gobierno de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
En el presente documento se encuentran debidamente integrados los elementos metodoldgicos que
coadyuvaran al cumplimiento de los objetivos de la Institucion; tales como la misién y vision, valores,
antecedentes histéricos, marco juridico de actuacién, estructura organica y organigramas de la estructura
aprobada.
Como parte de este proceso, se ha concluido la integracion del presente Manual de Organizacion, con base
en la metodologia emitida por la Contraloria Gubernamental del Ejecutivo Estatal.
Es aqui en donde se reflejan de forma clara y dinamica, las atribuciones de las Dependencias y Entidades,
asi como las funciones de los servidores publicos de nivel ejecutivo, pretendiendo cultivar la estabilidad
organizacional e incrementar la eficiencia, productividad y calidad en el servicio, con el proposito de
transformarlo en el desarrollo sustentable de los programas, planes y proyectos programados por las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Se privilegia la participacion de los titulares de las Unidades Administrativas de las Secretarias y Entidades,
como el elemento esencial e imprescindible para la consecucion de las metas y objetivos de las actividades
gue les competen, mediante la validacion y firma de cada uno de ellos, con la intencion de que exista una
mayor conciencia de las atribuciones asignadas al Ente, en estricto apego al compromiso de contar con un
Gobierno transparente y eficiente.
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La informacion relacionada en este manual, esta basada en el esquema funcional que se aplica
actualmente, convirtiéndose en la herramienta administrativa que oriente a los servidores publicos en el
reconocimiento de sus funciones bésicas y especificas, que deberan cumplir para la encomienda de sus
responsabilidades.

La informacién que contiene este Manual de Organizacion, debera actualizarse en apego a los lineamientos
establecidos para la materia

MISION

Ayudar a los trabajadores y patrones a establecer acuerdos en asuntos individuales y colectivos para la
solucidn de conflictos laborales en una etapa prejudicial.

VISION

El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas es un organismo especializado e imparcial con
personalidad juridica para ayudar a establecer acuerdos justos entre los trabajadores y patrones, a través
de mecanismos rapidos, eficaces, gratuitos, transparentes y confiables para dar solucién a los conflictos
laborales

VALORES

Confiabilidad

Justicia

Actuacion responsable
Compromiso
Responsabilidad
PRINCIPIOS Y VALORES RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO
Principios:

Competencia por mérito
Confidencialidad

Disciplina

Economia

Eficacia

Eficiencia

Equidad

Estado de derecho
Honradez

Imparcialidad

Integridad

Lealtad

Legalidad

Objetividad

Profesionalismo

Rendicion de cuentas
Transparencia

Valores:

Confianza

Cooperacion

Cuidado del Entorno Cultural y Ecoldgico
Equidad de género

Igualdad y No Discriminacién
Interés Publico

Liderazgo

Probidad

Respeto

Respeto a los derechos humanos
Solidaridad

Veracidad

Verdad
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Mediante Decreto No. LXIV-786, publicado en el Periédico Oficial del Estado No. 116 de fecha 29 de
septiembre de 2021, se expidié la Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas, en donde se establece ser un 6rgano publico descentralizado, cuya funciéon primordial es
ofrecer el servicio publico de conciliacion laboral para la resolucion de los conflictos entre trabajadores y
patrones en asuntos del orden local antes de presentar demanda ante los Tribunales, procurando el
equilibrio entre los factores de la produccién y ofreciendo a éstos una instancia eficaz y expedita para ello,
conforme a lo dispuesto en el parrafo segundo de la fraccion XX del articulo 123, apartado A, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y el articulo 590-E de la Ley Federal del Trabajo.

En cumplimiento a la reforma constitucional del 24 de febrero de 2017 y a la reforma a la Ley Federal de
Trabajo del 1° de mayo de 2019, en fecha 12 de octubre de 2021 se celebr6 la sesion de instalacion de la
Junta de Gobierno del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

El jueves 14 de marzo de 2024, se publico en el Periddico Oficial del Estado No. 33, el Acuerdo
Gubernamental por el que se determina la Estructura Organica del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas, estableciendo en su articulo tercero transitorio que dentro de los 90 dias naturales
posteriores a la publicacién de este Acuerdo, la persona titular de la Direccidon General o en su ausencia la
persona titular de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado de Tamaulipas, presentara a la
consideracion de la Junta de Gobierno, el proyecto del Estatuto Organico del organismo.

El jueves 18 de julio de 2024, se publicé en el Periddico Oficial del Estado No. 87 edicién vespertina, la
celebracion en la Junta de Gobierno del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, en la
cual se aprobd el Estatuto Organico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, asi como
se realicen las gestiones necesarias para su publicacion en el Periédico Oficial del Estado de Tamaulipas.

MARCO JURIDICO DE ACTUACION
AMBITO ESTATAL:
. Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas
Decreto XXVII-Legislatura del 27 de enero de 1921
Periddico Oficial Periédico Oficial del Estado N° 11y 12 del 5y 8 de febrero de 1921
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/Constituciones/VerConstitucion.asp?1dC
09 de febrero de 1921
Ultima Reforma: 16-01-2025

. Caddigo de Conducta y Prevencion de Conflictos de Interés del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas

Decreto Del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 05 Extraordinario

https://www.tamaulipas.gob.mx/ccl/wp-content/uploads/sites/118/2024/02/cxlix-ext.no_.05-260224-codigo-
de-conducta.pdf
26 de febrero de 2024

Ultima Reforma; Sin reformas

o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas
Decreto N° 65-571
Periodico Oficial P.O. N° 54 Edicién Vespertina
https://www.congresotamaulipas.gob.mx/LegislacionEstatal/L egislacionVigente/VerLey.asp?ldLey=312
04 de mayo de 2023
Ultima Reforma: 20 de diciembre de 2024

. Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
Decreto LXIV-786
Periddico Oficial P.O. N° 116
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2022/05/Ley Conciliacion Laboral.pdf
29 de septiembre de 2021
Ultima Reforma: Sin reformas

o Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
Decreto del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. S/N

https://www.tamaulipas.gob.mx/sesesp/wp-content/uploads/sites/25/2022/03/reglamento-de-las-
condiciones-generales-de-trabajo5.pdf
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04 de septiembre de 2003
Ultima Reforma: Sin reformas

. Lineamientos para el Reclutamiento y Seleccion del Personal del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas

Decreto Del Ejecutivo Estatal
Periddico Oficial P.O. N° 10 Extraordinario Edicion Vespertina
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2022/05/cxlvii-Ext.10-300522F-EV.pdf
30 de mayo de 2022
Ultima Reforma: Sin reformas

o Lineamientos para el Procedimiento de Conciliacion Prejudicial Individual
Decreto Del Ejecutivo Estatal
Periédico Oficial P.O. N° 115
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2022/09/cxlvii-115-270922F.pdf
27 de septiembre de 2022
Ultima Reforma: Sin reformas

Lineamientos para el Procedimiento de Conciliacion Prejudicial Individual Via Remota
Decreto Del Ejecutivo Estatal

Periédico Oficial P.O. N° 115
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2022/09/cxlvii-115-270922F. pdf

27 de septiembre de 2022

Ultima Reforma: Sin reformas

Lineamientos para la Conciliaciéon Colectiva

Decreto Del Ejecutivo Estatal

Periddico Oficial P.O. N° 115
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2022/09/cxlvii-115-270922F . pdf
27 de septiembre de 2022

Ultima Reforma: Sin reformas

Estatuto Organico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
Decreto Del Ejecutivo Estatal

Periddico Oficial P.O. N° 87
https://po.tamaulipas.gob.mx/wp-content/uploads/2024/07/cxlix-87-180724.pdf
18 de julio de 2024

Ultima Reforma: Sin reformas

AMBITO FEDERAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Decreto del Diario Oficial de la Federacién

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/CPEUM.pdf
05 de febrero de 1917

Ultima Reforma: 02-12-2024

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Decreto del Diario Oficial de la Federacién

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/L GTAIP.pdf
04 de mayo de 2015

Ultima Reforma: 20-05-2021

Ley Federal del Trabajo

Decreto del Diario Oficial de la Federacion

Diario Oficial DOF https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/LFT.pdf

01 de abril de 1970

Ultima Reforma: 30-09-2024
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AREA: 1. Direccion General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA: Normar y dirigir técnica, legal y administrativamente al Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas, proponiendo acciones y supervisando su desarrollo, con el propésito de que se ejecute
adecuadamente el funcionamiento del organismo con apego a la normatividad aplicable.
ATRIBUCIONES:

Ley Orgénica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, Decreto N° LXIV-786 de
fecha 30 de agosto de 2021, Periodico Oficial N° 113 del 29 de septiembre de 2021.

Articulo 50.- El Director General del Centro tendra las siguientes facultades:
I.  Celebrar actos y otorgar toda clase de documentos inherentes al objeto del Centro;

Il. Tener la representacion legal del Centro, asi como ejercer facultades de dominio, administracion,
pleitos y cobranzas, con apego a la Ley y al Estatuto Orgéanico;

Ill.  Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre ellas las que
requieran autorizacion o clausula especial. Para el otorgamiento y validez de estos poderes, bastara
la comunicacion oficial que se expida al mandatario por el Director General. Los poderes generales
para surtir efectos frente a terceros deberan inscribirse en el Registro Publico que corresponda;

IV. Sustituir y revocar poderes generales o especiales;
V. Nombrary remover libremente al personal del Centro;

VI.  Previa autorizacién de la Junta de Gobierno, instalar y en su caso reubicar las Delegaciones, que
sean necesarias para el cabal y oportuno cumplimiento de las atribuciones del Centro;

VII.  Dirigir técnica y administrativamente las actividades del Centro;

VIIl.  Presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, el proyecto de manual de organizacion,
manual de procedimientos, manual de servicios al publico, codigo de ética, estatuto organico y
demas disposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro;

IX. Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion las bases para la organizacion,
funcionamiento y desarrollo del Servicio Profesional de Carrera;

X. Presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, dentro del primer trimestre de su gestion,
el proyecto de Programa Institucional que debera contener metas, objetivos, recursos e indicadores
de desempefio y cumplimiento. Posteriormente, debera rendir semestralmente a la Junta de
Gobierno un informe de resultados del Programa, el cual incluya un diagnéstico de las problematicas
presentadas durante dicho periodo y las estrategias para su solucion;

X1.  Definir las politicas de instrumentacién de los sistemas de control que fuesen necesarios,
incorporando informacion estadistica para la mejora de la gestion; Proponer a la Junta de Gobierno
la creacion de Comités de Apoyo y, en su caso, la participacién y honorarios de profesionistas
independientes en los mismos;

XIl.  Imponer medidas de apremio contenidas en la Ley Federal del Trabajo, para el caso de
inasistencia del solicitado cuando este sea el patrén, dentro del procedimiento de Conciliacion; XIV.
XIll.  Proponer a la Junta de Gobierno los programas permanentes de actualizacién, capacitacion y

certificacion de conciliadores; XV.

XIV. Las demas que se requieran para el adecuado funcionamiento del Centro, sin contravenir la Ley y
el estatuto organico; y XVI. Todas aquellas que se deriven de la Ley Federal del Trabajo, de esta
Ley, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas, del estatuto organico del
Centro y demas disposiciones legales aplicables.

ESPECIFICAS:

e  Concertar actos juridicos en representacion del Organismo relacionados con la operacion del
Centro, firmando documentos, convenios, otorgando poderes generales o especiales a quien lo
requiera, para garantizar la certeza juridica en las actividades y relaciones juridicas que
establezca la entidad.

e  Autorizar y administrar los poderes generales o especiales que otorgue a las personas titulares
de las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento o auxiliares administrativos,
elaborados por la Subdireccion Juridica y de Transparencia, para que celebren diferentes actos
juridicos, firmen contratos, contraten servicios o representen legalmente los intereses del
organismo.

. Coordinar todas las acciones necesarias en representacion del Centro, firmando documentos
legales, representando al organismo en procedimientos administrativos o jurisdiccionales,
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realizando procedimientos de adquisiciones con autorizacién de las instancias
correspondientes, para permitir y salvaguardar la operacion adecuada y legal de la entidad.

e  Determinar el nombramiento o la remocion del personal que forma parte del Centro de
Conciliacion Laboral, comunicando a la Direccion administrativa la decision e instruyendo la
realizacién de los tramites conducentes ante otras entidades y dependencias del Gobierno del
Estado, con el objetivo de mantener el 6ptimo funcionamiento del Centro de Conciliacién
Laboral del Estado de Tamaulipas.

e  Proponer ante la Junta de Gobierno la apertura de nuevas Oficinas Regionales del organismo,
elaborando la justificacion de la necesidad de realizarlo con reportes estadisticos y el costo que
esto representaria para el Centro, para ampliar los servicios e incrementar el acceso a la
justicia de las o los ciudadanos.

e Determinar las actividades que vaya a realizar el organismo y los egresos que se vayan a
presentar para la consecucién de estas, tomando como base el Programa Operativo Anual e
instruyendo a las diferentes &reas para su organizacion, con la finalidad de cumplir con dicho
programa e informar a la Junta de Gobierno trimestralmente de los avances.

e  Proponer ante la Junta de Gobierno la elaboracion o modificacién de instrumentos que norman
la actuacion del Centro de Conciliacion Laboral del Estado (el proyecto de manual de
organizacion, manual de procedimientos, manual de servicios al publico, cédigo de ética,
estatuto organico y demas disposiciones), presentando a los miembros de la Junta la propuesta
de dichos documentos previamente a las sesiones del érgano de gobierno del Centro,
buscando con ello mantener actualizado el marco juridico del organismo acorde a las
exigencias sociales cambiantes.

e  Exponer ante la Junta de Gobierno para su aprobacion las bases para la organizacion,
funcionamiento y desarrollo del Servicio Profesional de Carrera, estableciendo un estatuto que
norme el mismo, tomando en consideracién el desarrollo profesional de las personas
conciliadoras, con el objetivo de dar cumplimiento a este esquema que establece la Ley Federal
del Trabajo.

e  Proponer ante la Junta de Gobierno el Programa Operativo Anual en el primer trimestre del afio,
estableciendo los objetivos, estrategias y acciones que se llevaran a cabo durante el ejercicio y
realizando una presentacion en diapositivas de dicho programa ante el 6rgano de gobierno del
Centro, para establecer la ruta de trabajo a seguir y los recursos que se requieren y se cuenta
para la realizacion de todas las actividades propuestas.

e  Medir estadisticamente el desempefio de las personas conciliadoras y auxiliares, solicitando
gue alimente cada una de ellas una base de datos de manera semanal, para contar con
informacion precisa de su actuacion, detectando areas de oportunidad y retroalimentando la
actuacion de cada persona.

e  Concertar con la Junta de Gobierno la conformacién de comités o grupos de expertos que
aporten a las funciones del Centro, disefiando los lineamientos, funciones y alcances que
tendran dichos organismos y estableciendo quienes los integrarian, con el fin de fortalecer la
funcién de la entidad y conocer la percepcion de otras personas que utilizan o analizan los
servicios del Centro.

e Disefiar la metodologia y normatividad para el cobro de multas a que hace referencia la Ley
Federal del Trabajo, para el caso en que las personas empleadoras no asistan a las audiencias
de conciliacion, encausando con la Direccion Administrativa y la Subdireccién Juridica y de
Transparencia el procedimiento a seguir y la relaciéon que se debe establecer con la Secretaria
de Finanzas para este efecto, buscando que con el cobro de estas multas se incremente la
participacion de personas empleadoras en las audiencias de conciliacién, y por ende, la
resolucion de conflictos laborales.

e  Formular un plan anual de capacitacion y proponerlo a la Junta de Gobierno, estableciendo con
la Coordinacién de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales y la Direccion del Servicio
Profesional de Carrera las necesidades de preparacion técnica, en competencias o profesional
de las personas servidoras publicas del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas, con el objetivo de contar con servidores publicos competentes y preparados en la
funcién que realizan.

e  Supervisar la operacion y funcionamiento de las Oficinas Regionales del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas, visitando directamente dichas localidades, verificando la
infraestructura, equipamiento y sosteniendo reuniones con el personal, para lograr mantener en
Optimas condiciones estas oficinas y conocer personalmente la percepcion del personal sobre
la operacion cotidiana de la Oficina regional que corresponda.
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Ejecutar otras funciones que le asigne la Junta de Gobierno en el ambito de su competencia,
asi como las que se establezcan en las leyes y normativas vigentes, decretos, acuerdos,
circulares y convenios, llevando a cabo los actos administrativos conforme a esas
disposiciones, con el objetivo de que las acciones de la Entidad ofrezcan seguridad juridica.

Concertar con la Junta de Gobierno la creacion, modificacion o supresion de unidades
administrativas del Centro, elaborando el proyecto correspondiente que sea justificado legal y
presupuestalmente y para someterlo a aprobacion de otras dependencias segun sea el caso,
para mantener una estructura eficiente, suficiente y funcional del Centro.

Fomentar que todas las unidades administrativas de la entidad cumplan con sus obligaciones
de Transparencia, rindiendo los informes a la Unidad de Transparencia trimestralmente, para
ser cargados a la plataforma nacional de transparencia y mantener informada a la sociedad
sobre las actividades del Centro y el destino de los recursos publicos.

Otorgar la certificacion de los documentos existentes en los archivos del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas, a peticion de parte legitima o de autoridades administrativas
o jurisdiccionales, confrontando la copia con su original, con la finalidad de confirmar que es
una reproduccion fiel del documento original y para los efectos que la persona requirente
considere.

Procurar acciones que impulsen una cultura institucional a favor de la perspectiva de género, la
igualdad sustantiva, la eliminacion de toda forma de discriminacion y el respeto a los derechos
humanos, atendiendo la normatividad de la materia, realizando cursos de capacitacién en
dichos temas y respondiendo los requerimientos de las Comisién de Derechos Humanos, asi
como acatando sus posibles recomendaciones, con el propésito de conocer, garantizar,
respetar y proteger los derechos fundamentales reconocido en el articulo 1 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Plantear a la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado, los proyectos de iniciativas sobre la
normatividad que sea necesarios para la operaciéon del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Tamaulipas, elaborando y enviando los proyectos correspondientes para revision y
aprobacion por parte de la Consejeria Juridica del Ejecutivo Estatal, para después ser
presentadas en su caso ante el Congreso del Estado, con la finalidad de que la legislacién esté
alineada a las necesidades de la Entidad.

Informar a la persona titular del Organo Interno de Control, actuaciones que pudieran encajar
en la comision de responsabilidades administrativas, que hayan realizado ex servidores
publicos o que se encuentren en funciones, asi como de personas particulares en su relacion
con el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas, a través de los conductos
legales establecidos para tal efecto, reuniendo la informacién que se considere pertinente, con
el propdsito de que dicha autoridad determine si las actuaciones que se informan constituyen o
no una responsabilidad administrativa y emita las sanciones correspondientes.

Establecer y mantener actualizadas las politicas, procedimientos y sistemas especificos de
Control Interno, a través de las Normas Generales de Control Interno para la Administracion
Publica Estatal y conforme a los Lineamientos del Modelo Estandar del Marco Integrado de
Control Interno para el sector publico, establecidos para tal accion, siendo responsables de su
implementacion las o los titulares de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Estatal, con la finalidad de que sus actividades y operaciones administrativas se
encuentren alineadas a los objetivos, metas, programas y proyectos institucionales.

Guiar la supervision y evaluacion periédicamente del funcionamiento del Sistema de Control
Interno implementado en las Dependencias y/o Entidades de la Administracion Publica Estatal,
asegurandose de que se autoevalué por nivel de control interno e informando el estado que
guarda, para lo cual se estableceran acciones de mejora continua, que fortaleceran e
impulsaran el logro de los objetivos y metas institucionales.

Cumplir con lo establecido en el art. 3, parrafo 2 de las Normas Generales de Control Interno de
la Administracion Publica Estatal, respetando la designacion de la o el Coordinador de Control
Interno, informando a la Contraloria Gubernamental de dicha designacién a través de la emision
de un oficio, con la finalidad de ser asistido en la aplicaciéon y seguimiento de las acciones que
emanen de las Disposiciones en materia de Control Interno, el nombramiento recaera
preferentemente en la Direccion Administrativa o su equivalente.

Implementar mecanismos de control, que permitan actualizar y mejorar el Sistema de Control
Interno Institucional, identificando y clasificando mecanismos preventivos, de deteccion y

correctivos que impidan en términos de eficiencia, eficacia y economia el cumplimiento de las
metas y objetivos de la institucion, privilegiando las practicas de autocontrol preventivo con el
objetivo de evitar que se presenten resultados o acontecimientos no deseados o inesperados.
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e Informar permanentemente al rea superior inmediata de las acciones programadas, en
proceso y concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad,
asi como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y evaluacion institucional.

AREA: 1 Direccion General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
CAMPO DE DECISION

« Delegar funciones y actividades al personal de la Entidad.

* Representar al Centro de Conciliaciéon Laboral en todos los actos administrativos en que sea parte.
« Informar a la Junta de Gobierno del seguimiento de los asuntos de su competencia.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS

Intercambiar informacién de las actividades
+ desarrolladas en cada una de sus unidades Permanente
administrativas.

Direcciones del Centro de Conciliacién
Laboral del Estado de Tamaulipas.

EXTERNAS
. Organismos pulblicos, privades y | Celebrar acuerdos y conjuntar esfuerzos en Permanente
personas. actividades afines en beneficio del Centro.
Celebrar acuerdos, intercambiar informacién y
+ Tres instancias de gobierno. * conjuntar esfuerzos en actividades afines en Permanente
beneficio del Centro.
Junta de Gobierno del Centro de
* Conciliacién Laboral del Estado de =+ Acordary dar seguimiento a instrucciones. Permanente
Tamaulipas.
. Contraloria Gubernamental. . Proporcionar informacién para las actividades de Variable

control.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion pablica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado

AREA: 1.0.0.1. Departamento de Comunicacién Social
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.0.0.1. Departamento de Comunicacién Social

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Realizar las publicaciones que aparecen en los medios de comunicacion del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas y areas administrativas que la forman, difundiendo la
informacién sobre las actividades que se desarrollan, logrando asi posicionar una buena imagen de la
Entidad en la ciudadania.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

e Coordinar con la persona titular de la Direccién General la gestion de los asuntos que necesiten
ser difundidos, debiendo informar oportunamente sobre el estado y avances de los asuntos
encomendados, con el fin de que refleje los logros de la Entidad.

e Publicar las actividades del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas, informando
los resultados de las mismas a través de los medios de comunicacién, mediante boletines de
prensa, con el objeto de dar a conocer las actividades y logros de la Entidad, aumentando su
visibilidad y fortaleciendo su imagen publica.

e Colaborar con las areas administrativas del Centro en la divulgacion de actos relacionados con sus
competencias, revisando el contenido preparado para asegurar que esté alineado con las politicas
del Centro y con los estdndares de comunicacion, con el propdésito de comunicar de manera
oportuna y efectiva las acciones realizadas.

e Colaborar en la revision y aprobacion del material de difusion del Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Tamaulipas presentado por las unidades administrativas, evaluando el contenido del
material en términos de precision, coherencia con los mensajes institucionales, y calidad general,
con la finalidad de publicar informacién ordenada y veridica.

e Colaborar en la organizacion de entrevistas, conferencias y ruedas de prensa con medios de
comunicacion impresos y electrénicos a nivel nacional, estatal y municipal, determinando con
anticipacion los temas a tratar y los mensajes principales que se quieren comunicar, con el fin de
difundir la informacion oportunamente.
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Recopilar, evaluar y gestionar la informacion sobre conciliacion laboral publicada en los medios de
comunicacion, identificando los articulos mas relevantes y actuales, con el fin de elaborar un
resumen informativo.

Crear un registro digital de los resimenes informativos diarios, organizando cada uno de ellos por
temas, con el objetivo de salvaguardar la informacién emitida por los medios de comunicacion.

Establecer y gestionar las redes sociales en Internet asociadas al Centro, planificando los tipos de
contenido, frecuencia de publicaciones y el tono adecuado para la comunicacion, con la finalidad
de dar a conocer las acciones realizadas por la Entidad.

Planificar iniciativas de divulgacion e informacién sobre los servicios que brinda el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas y su representacion, definiendo claramente los
objetivos que se quieren dar a conocer, con la finalidad de reforzar la imagen del Centro al
presentar informacién precisa y consistente sobre sus servicios y logros.

Revisar y monitorear toda la informacion que se comparte con los medios de comunicacion
mediante los servidores publicos designados, estableciendo estandares y criterios para evaluar la
precision, relevancia y adecuacion de la informacion, con el fin de confirmar su autenticidad antes
de que sea divulgada publicamente.

Atender las funciones asignadas al Departamento de Comunicacion Social; verificando que dichas
acciones se lleven a cabo conforme la normatividad aplicable, con la finalidad de cumplir con los
objetivos del Centro de Conciliacidn Laboral del estado de Tamaulipas.

Redactar dictdmenes, resoluciones, informes y otros documentos en el ambito de su competencia,
solicitados por la persona titular de la Direccion General, segun sus atribuciones; supervisando que
se lleven a cabo con apego a la normatividad aplicable, con el fin de que puedan ser validos y
aplicables, con base en un marco legal s6lido que se mantengan dentro de los limites establecidos
por la normatividad vigente.

Crear y sugerir a la persona titular de la Direccion General los proyectos de planes, programas y
presupuestos pertinentes, supervisando que cumplan con la metodologia establecida y se ejecute
en el Departamento de Comunicacién Social a su cargo, con la finalidad de cumplir con los
objetivos de la Entidad.

Transferir, con la autorizacion previa de la persona titular de la Direccién General, sus funciones al
personal del Departamento de Comunicacién Social, verificando que se cumplan en su totalidad
las tareas delegadas, con el fin de optimizar los tramites y servicios de su ambito, exceptuando los
gue deben realizarse directamente por normativa.

Sincronizar en el ambito de su competencia las labores con los responsables de otras unidades
administrativas del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas, cuando la
implementacién de los programas, proyectos y acciones que tiene a su cargo lo demande,
debiendo unificar criterios, con el propdsito de cumplir con la normatividad aplicable.

Presentar en el ambito de su competencia a la persona titular de la Direccion General propuestas
para la difusion y la informacion sobre los servicios y actividades del organismo, estableciendo qué
se espera lograr con la campafia de difusion, con la finalidad de desarrollar estrategias de
comunicacion eficaces que permitan transmitir informacién de manera clara y efectiva.

Realizar, en su &rea de responsabilidad, las normas relacionadas con la transparencia, el acceso a
la informacion publica y la proteccion de datos personales, conforme a la legislacion vigente,
proporcionando informacion oportuna que sea solicitada, con la finalidad de que se la misma se
entregue en los plazos establecidos por la ley de la materia.

Ejecutar en el area de adscripcion las tareas y responsabilidades que le asigne la persona titular
de la Direcciéon General o la Junta de Gobierno, manteniéndolos actualizados sobre el progreso y
los resultados de dichas tareas, con la finalidad de establecer un adecuado control de la atencién
de los asuntos asignados.

Apoyar en la elaboracion de documentos administrativos aplicables al Departamento de
Comunicacion Social, elaborando lineamientos para difusion de actividades en medios de
comunicacién, con el objeto de asegurar la calidad de la informacion del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas.

Exponer a la persona titular de la Direccion General las propuestas del personal de apoyo para el
area de adscripcion, informando sobre los perfiles necesarios para el desempefio 6ptimo del
Departamento de Comunicacién Social con el propésito de agilizar la difusiéon del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

Precisar el cumplimiento de actividades del Departamento de Comunicacion Social de acuerdo con
la normativa aplicable al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, realizando
supervisién de los boletines de prensa, contenido para redes sociales y todas las actividades

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Edicién Vespertina
Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

Periddico Oficial Pagina 65

derivadas del ambito de competencia, con el propdsito de informar de manera objetiva a los
usuarios del servicio.

e Atender en el ambito de su competencia, con los requerimientos de informacién publica, aplicando
los documentos que garantizan la proteccién de datos personales de los usuarios del servicio del
Centro de Conciliacion Laboral, con el propdsito de dar cumplimiento a la normativa aplicable.

e Elaborar y someter a validacion los disefios de las constancias, certificados y documentos en el
ambito de su competencia, requeridos por las unidades administrativas del Centro de Conciliacién
Laboral del Estado de Tamaulipas, enviando a las instancias aplicables para revision y
autorizacion, con el propdsito de llevar a cabo las actividades de difusion.

e Autorizar en el ambito de su competencia los documentos, disefios y material de difusion
tramitando ante las instancias gubernamentales y de medios de comunicacion con el objeto de
realizar la publicacion de la informacién del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas.

e Generar los documentos que sean requeridos por la persona titular de la Direccion General,
presentando informes, material impreso y audiovisual, con el propdsito de cumplir los
requerimientos correspondientes al Departamento de Comunicacion Social.

e Comprobar la realizacién de las actividades del personal adscrito al Departamento de
Comunicacion Social, mediante evaluaciones del desempefio, con el objetivo de garantizar la
correcta difusion de las actividades del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas
de acuerdo a la normativa aplicable.

e Apoyar en el ambito de su competencia a las actividades derivadas de requerimientos de
instancias externas al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, presentando
evidencia, informes, documentos, con el objetivo de garantizar el cumplimiento de la normativa
aplicable.

e Determinar las actividades relacionadas con el manejo de la informacién documental generada por
el Departamento de Comunicacion Social, mediante supervision de documentos, disefios,
informes, material audiovisual, con el propésito de garantizar el correcto manejo de la informacion.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y evaluacion institucional.

AREA: 1.0.0.1. Departamento de Comunicacion Social
CAMPO DE DECISION
» Gestionando y autorizando las entrevistas y conferencias de prensa.
« Elaborando el material audiovisual que se presenta en las diferentes plataformas.
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Unidades Administrativas del Centro de
+ Conciliacidn Laboral del Estado de »
Tamaulipas.

Solicitar informacién y documentar eventos para

o Permanente
su difusion.

, .. Solicitar la autorizacidn de difusidn de material
+  Direccidn General. . - ) . Permanente
audiovisual de eventos e informativo.

Solicitar aviso de privacidad de la autorizacién

+  Subdireccién Juridica y de Transparencia. . para difundir, grabaciones de videos y fotografia. Periddica

+  Direccion Administrativa. +  Coordinar los materiales graficos. Periddica

+  Direccidn de Planeacidn. +  Coordinar necesidades técnicas del departamento. Periddica

. Coordmacm_n de Oficinas de Conciliacién Solicitar material audiovisual para difusicn. Periddica
Laboral Regionales.

EXTERNAS

+  Dependencias del Gobierno del Estado. *  Coordinar la difusidn de eventos. Periddica

Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado de | Coordinar la difusién de eventos. Perigdica

Tamaulipas.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.0.1. Secretaria Particular
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
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1.0.1. Secretaria Particular

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Coordinar la agenda y atender el despacho de los asuntos, eventos y actividades oficiales de la
persona Titular de la Direcciéon General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas,
organizando los actos en donde participe; asi como canalizar y dar seguimiento a cada uno de los asuntos
gue hayan sido turnados a las areas, con la finalidad que dichos asuntos sean despachados en tiempo y

forma.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

Gestionar la planificacién y el funcionamiento del calendario de actividades de la persona titular
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, supervisando que todo evento en el
que participe se realice conforme a lo previsto, con el propdsito de cumplir con cada una de las
actividades agendadas.

Actualizar los directorios y documentos relacionados con la Secretaria Particular de manera
continua, contactando a las distintas Entidades para recabar la informacion, con el objeto de estar
en comunicacién cuando asi se requiera.

Gestionar y redirigir los asuntos oficiales que correspondan a la responsabilidad de la persona
titular del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas, analizando cada uno de ellos,
con el proposito de que sean atendidos.

Gestionar los nombramientos otorgados por la persona titular de la Direccién General para la
realizacién de funciones en el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas,
asegurandose que sean correctos, con la finalidad de establecer la relacion de trabajo otorgado.

Facilitar y supervisar las audiencias solicitadas con la persona titular de la Direccion General,
programando ordenadamente la atencion, con el objeto de que se atiendan oportunamente los
asuntos vinculados con la Entidad.

Asumir las comisiones o actividades de la persona titular del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas en su ausencia o cuando la situacion lo exija debido a su caracter y
naturaleza, auxiliando en los compromisos adquiridos, con el objeto de que se cumplan de manera
puntual.

Informar de manera oportuna a las areas pertinentes sobre las instrucciones de la persona titular
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, otorgando seguimiento a cada
instruccién dada, con el propésito de que se cumpla de manera puntual.

Examinar la correspondencia entrante y generada, registrando, canalizando y dando el
seguimiento adecuado, previo acuerdo con la persona titular del Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Tamaulipas, con la finalidad de mantener un orden que permita informar
oportunamente sobre el seguimiento de la misma.

Apoyar a la persona titular del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas en sus
viajes de trabajo, coordinando la logistica y demas actividades relacionadas, con el fin de que
cumpla 6ptimamente con los compromisos adquiridos.

Disefiar y planificar las funciones asignadas en el ambito de su competencia, verificando que
dichas funciones se lleven a cabo conforme la normatividad aplicable, con la finalidad de cumplir
con los objetivos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

Gestionar y monitorear funciones asignadas en el ambito de su competencia, verificando que
dichas funciones se lleven a cabo conforme la normatividad aplicable, con la finalidad de cumplir
con los objetivos del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas.

Preparar y formular opiniones, andlisis, propuestas, investigaciones, iniciativas, reportes y demas
documentos que sean solicitados por la superioridad a la Secretaria Particular, a través del
andlisis, investigacion y redaccion de documentos que permitan la toma de decisiones, con la
finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

Crear y sugerir, en el ambito de su competencia, a la persona responsable de la Direccién General
los proyectos de planes, programas y presupuestos pertinentes, supervisando que cumplan con la
metodologia establecida y se ejecute en la unidad administrativa a su cargo, con la finalidad de
cumplir con los objetivos de la Entidad.

Transferir en el ambito de su competencia, con la autorizacion previa de la persona a cargo de la
Direccién General, sus funciones al personal de sus unidades administrativas, verificando que se
cumplan en su totalidad las tareas delegadas, con el f in de optimizar los tramites y servicios de su
ambito, exceptuando los que deben realizarse directamente por normativa.
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e  Sincronizar sus labores en el ambito de su competencia con los responsables de otras unidades
administrativas del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, cuando la
implementacion de los programas, proyectos y acciones que tiene a su cargo lo demande,
debiendo unificar criterios, con el proposito de cumplir con la normatividad aplicable.

e  Contribuir, en el ambito de su competencia, en la creacién y actualizacion de la estructura
organizativa, estatuto, manuales administrativos y otras normativas que regulen la organizacion y
operacion del organismo, ademas de establecer acciones para su cumplimiento, verificando que
se cumpla con la normatividad aplicable a la Entidad, con el fin de brindar certeza juridica al
funcionamiento y actividades de la Entidad.

. Presentar, en el &mbito de su competencia, a la persona a cargo de la Direccion General las
propuestas para la contratacion, ascenso y despido del personal asignado a la unidad
administrativa bajo su responsabilidad, verificando que cada propuesta se encuentre apegada a
derecho, con el propésito de aplicar el procedimiento legal conducente a cada situacion.

e  Supervisar el cumplimiento de las normativas legales y administrativas que regulan la Secretaria
Particular, asegurando que cumplan con las disposiciones que rigen el marco de atribuciones de
la Entidad, con el propésito de otorgar certeza juridica a cada acto administrativo.

e Realizar, en el ambito de su competencia, las normas relacionadas con la transparencia, el acceso
a la informacion publica y la proteccion de datos personales, conforme a la legislacion vigente,
proporcionando informacion oportuna que sea solicitada, con la finalidad de que se la misma se
entregue en los plazos establecidos por la ley de la materia.

. Ejecutar, en el ambito de su competencia, las tareas y responsabilidades que le asigne la persona
a cargo de la Direccién General o la Junta de Gobierno, manteniéndolos actualizados sobre el
progreso y los resultados de dichas tareas, con la finalidad de establecer un adecuado control de
la atencion de los asuntos asignados.

e  Firmary dar su aprobacion, en el &mbito de su competencia, a los tramites y documentos
vinculados a la Secretaria Particular, asi como a aquellos que le correspondan por delegacion o
suplencia, plasmando la rabrica en todos los documentos generados, con el propdésito de dar
certeza juridica a las actuaciones de la Entidad.

e Atender los requerimientos de informacion solicitados por la Direccion General del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, preparando en el ambito de competencia los
documentos requeridos, con la finalidad de contribuir a la toma de decisiones y de gestion de la
persona titular de la Direccion General.

e  Organizary supervisar el adecuado manejo, conservacion y uso de la informacion documental
generada por la Secretaria Particular, ordenando y resguardando los expedientes generados, con
el propdsito de cumplir con la normatividad aplicable a la materia.

. Realizar las demas funciones que en materia de su competencia se establezcan en los
ordenamientos legales y normativos vigentes, decretos, acuerdos, circulares y convenios,
realizando los actos administrativos apegados a dichos ordenamientos, con el propésito de que
las actuaciones de la Entidad estén fundadas y motivadas.

. Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

. Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y evaluacion institucional.

AREA: 1.0.1. Secretaria Particular
CAMPO DE DECISION
« Asistiendo y asegurando el correcto desarrollo de las actividades de la persona titular del Centro de Conciliacion
Laboral.
« Organizando la agenda de la persona titular del Centro de Conciliacién Laboral.
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Edicién Vespertina

Pagina 68 Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025 Peri6dico Oficial
INTERNAS
Coordinar y monitorear temas, compartir
Unidades Administrativas del Centro de informacién y sincronizar acciones para el
+ Conciliacién Laboral del Estado de + apoyoen lagestidn de los asuntos del titular del Permanente
Tamaulipas. Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Tamaulipas.
Persona titular de la Direccién General del
+  Centro de Conciliacion Laboral del Estado de  +  Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Permanente
Tamaulipas.
EXTERNAS
+  Organo Interne de Control. , Proporcionar mfolrmarc)lon de las actividades Periddica
de control y fiscalizacion.
. Organismos PUbl'CDS_ Y Privados de ambito Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Diaria
Federal, Estatal y Municipal.
, Secretaria del Trabajo y Previsién Social del Conjuntar esfuerzos en actividades afines. Diaria

Estado de Tamaulipas.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.1. Direccién de Planeacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.1. Direccion de Planeacién

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Analizar la situacion del estado actual, planear y coordinar la elaboracion de los proyectos,
programas, planes y requerimientos informaticos y estadisticos del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas, de acuerdo al marco juridico de actuacién, coordinando el seguimiento y evaluacion
de los mismos con la finalidad de llevar a cabo una mejor toma de decisiones.

ESPECIFICAS:

e Elaborary coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

e  Fijar politicas que ayuden a facilitar la generacion de la informacién, mediante soportes y sistemas
informaticos para el personal de las areas del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Tamaulipas, a fin de mejorar la calidad de los procesos.

e  Programar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo, mediante agendas
acordadas de cada Direccion para mejorar la optimizacién de la infraestructura de tecnologias de
la informacion y comunicaciones del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Realizar actividades de formacién en materia de infraestructura tecnolégica y de comunicacién
efectuando videoconferencias a las diversas areas, con el propdsito de mejorar las competencias
del personal del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Establecer el mantenimiento preventivo y correctivo de los dispositivos electrénicos,
salvaguardando las éptimas condiciones del equipo de cémputo, voz y datos, con la finalidad de
brindar el servicio de Conciliacion Laboral con calidad.

¢ Administrar el desarrollo de las plataformas informaticas efectuando un plan de trabajo con las
diversas direcciones de area con la finalidad de implementarse en el Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Analizar las solicitudes de informacion de transparencia respondiendo segin corresponda a través
de la persona Titular de la Subdireccion Juridica y de Transparencia, a fin de dar cumplimiento a la
normatividad aplicable.

e Revisar los sistemas electronicos de operatividad Sistema Nacional de Conciliacion Laboral y
Sistema de Gestion de Notificaciones, mediante el monitoreo de la seguridad de la red utilizados
por el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, con el propésito de no caer en
vulnerabilidad de algun malware.

e Aprobar los proyectos de tecnologias de la informacion del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas, con un instrumento de evaluacion, a fin de verificar la viabilidad requerida
por las diversas areas.

e Gestionar la adjudicacion de los equipos y herramientas tecnolédgicas e informaticas a través de
una requisicion para la renovacion de los equipos de las areas del Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Tamaulipas, segun corresponda.
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e Administrar los recursos electronicos del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas,
implementando el registro del comportamiento de los usuarios a fin de asegurar el buen uso.

e Generar propuestas de actualizacion administrativa de tramites y servicios, efectuando
documentos requeridos por las diversas instancias, con el propésito de mejorar la calidad de los
procesos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Informar a la persona Titular de la Direccion General del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado
de Tamaulipas las bases de datos generadas para la informacion estadisticas, mediante el
cumplimiento de metas y objetivos del Programa Institucional, con el proposito de realizar una
mejor toma de decisiones.

e Presentar los resultados al Titular de la Direccién General del programa E232 Conciliacion Laboral,
mediante los informes y documentos necesarios, con el propésito de atender los requerimientos de
informacién de las instancias segln corresponda.

e Concentrar la informacion de planes y programas del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas, a través de los documentos establecidos para tal fin, con el propdésito de cumplir con
objetivos y metas establecidos.

e Integrar las actividades del Programa de Trabajo, mediante el Sistema de seguimiento Institucional
con el fin de realizar el seguimiento oportuno del mismo.

e Implementar el proceso de planeacion con las diversas direcciones de area, informando los
lineamientos para su elaboracion y desarrollo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

e Efectuar el seguimiento de los documentos de trabajo, mediante revisiones de cumplimiento de
indicadores de resultados, con el propésito de identificar las areas de mejora para su atencion.

e Efectuar reportes estadisticos mediante la informacion que generan las diversas direcciones de
area, con el fin de presentar los resultados a la persona Titular de la Direccion General del Centro
de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Integrar la informacion del Programa de Trabajo del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas, atendiendo las disposiciones federales y estatales con el propésito de atender las
metas y objetivos establecidos.

e Establecer en el desarrollo de los proyectos de creacion, fortalecimiento y mejora, en Coordinacién
con la Direccién Administrativa, a través de la aplicacion de programas con recurso estatal y/o
federal con el objeto de consolidar la infraestructura del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas.

e Gestionar los proyectos de infraestructura tecnoldgica y de comunicacion, mediante las solicitudes
de necesidades de las diversas direcciones de area del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas, con el fin de brindar un mejor servicio, interno y externo.

e Conducir la planeacion, organizacion y evaluacion de programa operativo anual y demas
actividades encomendadas realizando el seguimiento pertinente con el fin de cumplir con las
atribuciones del puesto.

e Coordinar los documentos de planeacién y evaluacion asignados por la persona titular del Centro
de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, mediante informes, planes y proyectos
designados, a fin de responder a las atribuciones del puesto segun el area de adscripcion.

e Realizar los ejercicios presupuestales asignados por la persona titular de la Direccién General,
mediante los proyectos de planes, programas, para dar cumplimiento segun el ambito de
competencia.

e Preparar y formular opiniones, analisis, propuestas, investigaciones, iniciativas, reportes y demas
documentos que sean solicitados por la superioridad a la Direccion de Planeacion, a través del
analisis, investigacion y redaccion de documentos que permitan la toma de decisiones, con la
finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

e Instruir a las personas titulares de los Departamentos adscritos a la Direccion de Planeacion,
mediante previa autorizacion del titular de la Direccidon general delegando las atribuciones de
gestioén, con el propésito de agilizar procesos administrativos.

e Dirigir las acciones con las personas titulares de las diversas Direcciones de area desarrollando los
planes, programas, proyectos asignados con la finalidad de optimizar el desarrollo de estos, segin
el ambito de competencia.

e Presentar los datos de interés a la persona titular del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas mediante los contenidos para medios de comunicacion, con el fin de difundir las
acciones que realiza la Institucion en el &mbito de su competencia.
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e Colaborar en el desarrollo de documentos y demas disposiciones presentando propuestas, para la
toma de decisiones de la Direccion de Planeacion.

o Realizar propuestas de los candidatos mediante informacion establecida para el ingreso, ascenso
o0 separacién del personal asignado a la Direccion de Planeacion, a la persona Titular de la
Direccion General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, para la seleccion
o0 establecimiento del personal operativo del area.

e Reuvisar las disposiciones normativas y administrativas analizando su nivel de aplicabilidad, con el
fin de dar cumplimiento, segun el ambito de competencia.

e  Vigilar el cumplimiento de las disposiciones de acceso a la informacion y cuidado de los datos de
las personas, mediante un instrumento de control que permita dar seguimiento, a fin de
salvaguardar su integridad y su cumplimiento, en el &mbito de su competencia.

e  Proporcionar informacién sobre las actividades de competencia de la Direccion de Planeacion
presentando los archivos correspondientes, con el propdsito de facilitar el acceso a la misma.

e Atender las actividades asignadas por parte de la persona titular de la Direccion General del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas o de la Junta de Gobierno, informando
del avance o logros respectivos a fin de dar cumplimiento segun el &mbito de competencia.

o  Emitir constancias o documentos acordes a la competencia o sustitucion del puesto notificando
mediante oficios con el propdsito de agilizar la gestion del area, segun corresponda.

e Atender los requerimientos de informacion solicitados por la Direccién General del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, preparando en el ambito de competencia los
documentos requeridos, con la finalidad de contribuir a la toma de decisiones y de gestion de la
persona titular de la Direccion General.

e  Conferir al personal adscrito a la Direccion de Planeacién del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas las actividades administrativas correspondientes a su competencia
supervisando su desempefio con el propésito de cumplir con la normativa aplicable.

e Atender los requerimientos de informacién de las entidades federales o estatales presentando los
documentos necesarios de acuerdo con el area de competencia de la Direccion de Planeacion del
Centro de Conciliacion Laboral del estado de Tamaulipas, para cumplir con las disposiciones
aplicables.

e Coadyuvar en la organizaciéon de la memoria histérica documental generada por el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas a fin de cumplir con las disposiciones legales para
tal fin, segln el ambito de competencia.

e Realizar las demas acciones y actividades establecidas en la normativa vigente aplicables a la
Direccion de Planeacion, atendiendo en tiempo y forma los requerimientos de informacion con el
proposito de asegurar el buen funcionamiento del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas.

e Informar permanentemente al area superior inmediata documentando las acciones programadas,
en proceso y concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi

como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y evaluacion institucional.

AREA: 1.1. Direccién de Planeacién

CAMPO DE DECISION

« Coordinando las actividades del area.

« Agilizando los procesos para alcanzar los objetivos planteados.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
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INTERNAS

Supervisar y mantener en dptimas condiciones |a
*  Departamento de Informética. + infraestructura de tecnologias de la informacidn y Permanente
comunicaciones del Centro.

Departamento de Estadistica y Concentrar los datos estadisticos del Centra de Conciliacion

' Evaluacién + Laboral del Estado de Tamaulipas, generar bases de datos y Permanente
' evaluar la calidad del servicio.

, Direccién del Servicio | Seguimiento de actividades del POA, Cl asi como Pericdica
Profesional de Carrera. necesidades especificas de servicios informaticos.

, Subdireccidn Jurfdica y de Atender las salicitudes de informacién, cumpliendo con la Periddica
Transparencia. normatividad aplicable correspondiente al 4rea.

, Coordinacién de Oficinas de | Soporte técnico a usuarios y a las plataformas de Diaria
Conciliacidn Laboral Regionales. Conciliacién SINACOL y SIGNO.

*  Direccién General. +  Realizar las actividades y operaciones encomendadas. Variable

v Direccidn Administrativa. . Solicitar atencién a recomendaciones segin instancias Variable

evaluadoras.
EXTERNAS

. ’Sigg‘?g:l'Z;?amgﬁﬁﬁiég‘?el;néﬁ'ﬁ'ﬁ;“gs . Realizar actualizaciones en el servidor para el Periddica

Gobarnadar. funcionamiento de SINACOL y SIGNO.
- . Atencién a recomendaciones y solicitudes de .

Auditaria Superior del Estado. informacién. Periadica

, Direccidn de Planeacién Estratégica de = Atender las solicitudes de informacién, asl como Pericdica
la Secretaria de Finanzas. documento diagndstico y disefio de programas.

. . , Darrespuesta a las solicitudes de Control Interno, -
Contraloria Gubernamental. Administracién de Riesgos y Mejora Regulatoria. Pericdica

*  Secretaria del Trabajo y Previsién Social.  *  Generar reportes de informacidn estad/stica. Periddica

. E‘;;;r::% Naclonal de Estadistica y Generar reportes de informacion estadistica. Periddica

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.1.0.1. Departamento de Informética
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.1. Direccién de Planeacion
1.1.0.1. Departamento de Informatica
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA:
Administrar, supervisar y mantener el buen funcionamiento de la infraestructura en los aspectos técnicos y
tecnologicos, tanto en telecomunicaciones, implementacion de soluciones (software y hardware),
administrando y gestionando los bienes tecnoldgicos, con la finalidad de que los usuarios tengan las

herramientas de trabajo en 6ptimas condiciones para un buen servicio y atencion al publico que visita y
solicita los servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

e Realizar supervisiones ya sea de hardware o software evaluando la eficacia y eficiencia de la
tecnologia implementada en el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas con el
objeto de contar con diagnésticos puntuales del estado que guardan.

e Proveer asistencia técnica sobre el uso de tecnologias de la informacion, realizando
mantenimientos de hardware y software, con el objeto de contar con equipos del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas en 6ptimas condiciones.

e Manifestar las modificaciones que se requieran en todo lo relacionado con informéatica, trabajando
y mejorando la operatividad de los sistemas e implementando la fiel certificada, para que los
funcionarios del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas hagan uso de esas
herramientas 6ptimamente.

e Realizar acuerdos con las personas titulares de la Direccidon General y la Direccion de Planeacion,
realizando informes de los asuntos que por disposicion legal correspondan, para mejorar el
desempefio de comisiones y funciones encomendadas por los superiores jerarquicos.
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Realizar dictamenes, informes u opiniones que se soliciten por parte de la persona titular de la
Direccion General, haciendo proyectos de esas solicitudes o dictdmenes, para dar cumplimento a
las disposiciones de la Direccién General.

Proyectar, desarrollar, hospedar y monitorear la operacion de sistemas web, realizando
mantenimientos preventivos y/o correctivos ademas de analisis de necesidades para mejorar la
efectividad de los procesos que se desarrollan en el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas.

Proveer a las Direcciones de area y de conciliacién del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas herramientas de tecnologias de la informacion, analizando y desarrollando
aplicativos tecnoldgicos, para que los ayuden a realizar sus funciones de manera 6ptima.

Sugerir en el uso de tecnologias, seguridad informatica esquemas de capacitacion, haciendo
manuales de uso y capacitaciones presenciales o via Zoom o Meet, con la finalidad de que el
personal del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas pueda realizar su trabajo
con mayor efectividad y mejor calidad.

Sugerir y tramitar los sistemas de gobierno digital, gestionando documentos electronicos y acceso
a plataformas digitales, esto para potenciar la eficacia y eficiencia del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas.

Administrar altas y bajas de usuarios de los sistemas: Sistema Nacional de Conciliacion Laboral
(SINACOL) y Sistema de Gestién de Notificaciones (SIGNO) del Centro de Conciliacién Laboral
del Estado de Tamaulipas, revisando periédicamente las plataformas SIGNO a nivel administrador
para dar de alta a los usuarios, con la finalidad de mantener el uso de las plataformas actualizado
y se realicen los trabajos que se requieren de forma eficiente y puntual.

Tramitar las licencias de correo institucional y las cuentas de paqueteria en linea, enviando oficios
de solicitud al area de tecnologia de Gobierno del Estado y solicitando datos de personal nuevo
para poder solicitar las cuentas, con la finalidad que el personal adscrito al Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas cuente con su correo y paqueteria para que realice su trabajo
de manera eficiente, pronta y en tiempos.

Dar soporte técnico a equipos del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas
mediante un programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo, llevando registro en formato de
incidencias y control de movimiento del sistema ademas de agendar calendarios para los
mantenimientos preventivos, para que el equipo tecnolédgico esté en las mejores condiciones para
gue el personal pueda desempenfiar sus funciones.

Administrar y gestionar, solicitudes de servicio de conciliacion via remotas, atendiendo dichas
solicitudes mediante la plataforma Meet y generando las audiencias de conciliacién requeridas,
con la finalidad de que el servicio de conciliacidon no se vea afectado en su ejecucién, aunque sea
de forma remota.

Dirigir y gestionar los procesos y servicios de tecnologias de la informacién y comunicacion,
generando cuentas de usuarios en plataformas digitales, asi como designando equipos a los
usuarios con la finalidad de que permitan la operacién de las areas de atencion a la ciudadania.

Desarrollar y aplicar herramientas tecnolégicas para el mejoramiento de las funciones que tiene el
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas; analizando, diagramando y proyectando
las necesidades que se tienen, se hace para que el Centro funcione de manera 6ptima, y que
brinde un servicio de calidad, oportuno y eficiente.

Realizar y proyectar estudios que permitan tomar decisiones en la adquisicion de bienes y
servicios de Tecnologias de la informacion necesarios para favorecer las actividades desarrolladas
por el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, realizando proyectos de
necesidades dependiendo del crecimiento de la demanda, se hace para mejorar la infraestructura
tecnoldgica que permita el éptimo funcionamiento.

Planear las funciones conferidas al cargo asi como coordinar, evaluar el desempefio de estas
conferidas en el Estatuto Organico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas y
las que sefialen las leyes, reglamentos y mandatos juridicos que sean sujetos de aplicacioén, asi
como las informadas por el titular de la Direccion General y la Direccién de Planeacion,
estudiando, analizando y disefiando esquemas que permitan tomar decisiones de acuerdo a las
atribuciones y requerimientos que se tienen en el departamento, con el proposito de mejorar el
funcionamiento del area y prestar un mejor servicios a toda las areas que conforman el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

Solventar los asuntos que se establezcan de la competencia del Departamento de Informatica
referente a Tecnologias de la Informacion y Comunicacion en el Estatuto las demas disposiciones
juridicas aplicables, dando conocimiento a la persona titular de la Direccién de Planeacién,
aquellos que requieran de su aprobacion, revisando y atendiendo las peticiones que se realizan al
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departamento y los que a este confieren, esto se hace para tener al dia lo competente al
departamento para que realice sus funciones de manera eficiente y oportuna.

e Plantear la obtencién de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion para su actualizacion,
haciendo anteproyectos que son analizados de manera integra y puntual en las necesidades que
se tienen y se van adquiriendo, para la modernizacion e innovacion de los procesos del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Brindar mantenimiento y actualizacion a los sistemas informaticos que se encuentran en operacion
en el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas, realizando proyectos de
mantenimientos correctivos y/o preventivos y de ahi generando calendarios de atenciéon, ademas
de solicitar a los usuarios registren sus fallas o necesidades mediante una mesa de ayuda, se
realiza esto para que el equipamiento tecnoldgico y los sistemas no sean obsoletos permitiendo su
buen uso y funcionamiento.

e Confiar, previa aprobacion de la superioridad, sus obligaciones al personal de informatica,
encomendando tareas y procesos del &rea, con el propdsito de eficientar los trdmites y servicios de
su competencia, excepto aquellas que por disposicién normativa deban ejercer directamente.

e Organizar sus actividades con las personas titulares de las unidades administrativas del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado, cuando existan afinidades en la ejecucion de programas,
proyectos y acciones de estas a su cargo que asi lo requieran, para eficientar los procesos entre
las unidades administrativas y el area de adscripcion.

e Proporcionar a la consideracion de la persona titular de la Direccién General campafias de difusion
e informacion de los servicios que brinda el area y de sus actividades, proponiendo campafias por
medio de banners, correos y encuestas de lo que se desarrolla y trabaja el area, para que el
personal del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas, esté enterada de lo que se
desarrolla en el area y pueda hacer solicitudes a esta de acuerdo a sus requerimientos.

e Establecer en la competencia del Departamento de Informatica, las medidas tendentes a
institucionalizar la perspectiva de género, la igualdad sustantiva, la eliminacion de toda forma de
discriminacion y el respeto a los derechos humanos, difundiendo e incentivando las buenas
practicas y la empatia en el trabajo mediante correos, medios electronicos, banners, para crear un
ambiente de trabajo armonioso y sin discriminacién con igualdad en el Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Presentar en el &mbito de competencia a consideracién de la superioridad, la celebracion de
convenios, disposiciones y contratos dirigido al cumplimiento del objeto del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas y ejecutar las acciones que les correspondan en el desempefio
de estos, presentando y realizando proyectos en los que se celebren contratos, convenios, los
cuales permitan hacer revisién por parte de la superioridad y dar su consideracién a estos, con la
finalidad de sean promovidas los mejores y mas eficientes proyectos que le convengan al Centro
de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Orientar y guiar técnicamente a las personas servidoras publicas que lo soliciten, teniendo una
mesa de ayuda y poniendo a la disposicion de los servidores publicos mecanismos de consulta y
peticién de apoyo que se requiera, con el objeto de tener bien capacitado y atendido al personal de
los Centros de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas en lo que refiere a sus labores.

e  Emitir constancias y autenticar copias de los documentos existentes en los archivos del
Departamento de Informatica, cuando se refieran a asuntos de su competencia, validando y
firmando copias fieles de estos, con el objeto de presentar legalidad y transparencia en el area
administrativa de competencia.

e Dar a consideracion de la Direccién General los requisitos e indicadores internos de evaluacion,
asi como las medidas administrativas y técnicas que auxilien a elevar la eficacia y la eficiencia en
el cumplimiento de los objetivos y metas del Departamento de Informatica, evaluando y levantando
informacién concerniente al departamento, dando observacion a los resultados de lo evaluado y
levantado para que esto permita eficientar procesos y que sean eficaces.

e  Convenir con la superioridad, la diligencia de los asuntos en el &mbito de su competencia,
comunicando regularmente sobre el avance y resultado de los programas y proyectos que se
desarrollan, con el objeto de mantener la funcionalidad y operatividad los procesos y proyectos
desarrollados en el area.

e Realizar las acciones y comisiones que la superioridad le confieran, manteniéndolos informados
sobre el desarrollo y resultado de estas, enviando informes del estado de avances de las acciones
encomendadas y retroalimentando el estatus de estas, con el objeto mejorar los tiempos de
entrega de las acciones y mantener los canales de informacion claros y abiertos para un avance
optimo de estas.
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Rubricar y autorizar con su firma, tramites y documentos concernientes con el ejercicio de sus
funciones y los que por delegacién de facultades o por suplencia les correspondan, generando,
revisando y autorizando lo que se solicite dentro de los deberes del departamento, para no detener
la operacion del Departamento de informatica ni de ninguna &rea relacionada.

Atender los requerimientos de informacién solicitados por la superioridad, preparando en el ambito
de competencia los documentos requeridos, con la finalidad de contribuir a la toma de decisiones y
de gestion de la superioridad.

Conjuntarse con las demas unidades administrativas del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas, para el mejor desempefio de sus encomiendas, mediante reuniones, talleres y
grupos de trabajo en los cuales se puedan observar probleméticas de todas las areas, con la
finalidad de solventar necesidades y mejorar los servicios que presta el Departamento de
Informética.

Sugerir a la Direccién General los nombramientos, promocion, rescision y licencias del personal
del Departamento de Informéatica, asi como los programas de induccion, capacitacion,
profesionalizacion y desarrollo integral de los aspectos mental, técnico, cultural, social y deportivo
de su personal, de conformidad con las disposiciones aplicables; revisando y evaluando el
desempefio del personal, asi como, promoviendo el desarrollo integral de este en cuanto a
capacitacion, esparcimiento, con el objeto de mejorar el estado emocional y laboral del personal
asi como mejorar el rendimiento en el departamento.

Revisar que el personal del Departamento de Informatica, cumpla con las disposiciones legales
aplicables, difundiendo los reglamentos, cédigos y normas aplicables a los servidores publicos, asi
como vigilando su cumplimiento, esto para que el personal tenga un mejor desempefio en el area 'y
cumpla con sus recomendaciones.

Convenir en el entorno de sus atribuciones para considerar los requerimientos de los 6rganos de
fiscalizacion federal y estatal, asi como resolver las observaciones de auditorias y revisiones
practicadas por las autoridades competentes, concerniente a las actividades del Departamento de
Informatica, revisando periddicamente los requerimientos y peticiones de los 6rganos de f
iscalizacion tanto estatal como federal, asi como promoviendo la solucién pronta y expedita de los
requerimientos antes citados, con el objeto de llevar bien las directrices y tareas del area, asi
como, mantener todo bien documentado para cualquier eventualidad o auditoria.

Sistematizar y vigilar el correcto manejo, conservacion y destino de la informacion documental
generada del archivo institucional, desarrollando aplicativos que llene el control de la informacion
desde su generacion hasta su envio, y poniendo dicha informacion en un archivo fisico y légico,
con la finalidad de tener control de la informacién que se expide, maneja y sale del Departamento
de Informatica.

Desempeniar las obligaciones del Departamento de Informatica que le corresponden en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica y las relativas a la proteccién de datos personales,
por conducto de la unidad competente, considerando en su caso la informacion de caracter
reservado o confidencial, de conformidad con la legislacion y normatividad aplicable, respondiendo
los oficios de solicitud de transparencia y reservando la informacion de datos personales o alguna
otra que se requiera por su caracter delicado, con el objeto de rendir cuentas de manera clara y
concisa al ente requirente.

Colaborar en la realizacion de documentos institucionales y la normativa que rija el buen proceder
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, elaborando las propuestas de
acuerdo al ambito de competencia, para el cumplimiento de las disposiciones aplicables.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asf
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y evaluacion institucional.

AREA: 1.1.0.1. Departamento de Informética
CAMPO DE DECISION
« Administrando y operando todo lo referente a las Tecnologias de la Informacién para el correcto funcionamiento del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Edicién Vespertina

Periédico Oficial Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025 Pagma 75

INTERNAS
Propener proyectas y soluciones de actualizacidn tecnoldgica y
+  Direccidn General, + atender solicitudes y recomendaciones requeridas por la Permanente
Direccién General.
Atender proyectos y solicitudes de la Direccién de Planeacién
+  Direccidn de Planeacidn. + ademds de hacer de su conocimiento |as actividades que se Permanente
desarrollan en el departamento.

Realizar solicitudes de requisiciones para la adquisicion de

* Direccidén de Administracién.  +  consumibles o equipo necesario para el funcionamiento del Variable
Centro.
Coordinacidn de Oficinas de Administracidén y seguimiento a las solicitudes en las
*  Conciliacidn Laboral + plataformas SIGNO, SINACOL y audiencias de conciliacién Wariable
Regionales. remota.
EXTERNAS

Solicitar la administracion de servidores virtuales y acceso a

Agencia de_Inteligencia e VPN para uso de SIGNO, SINACOL y Sistema de Conciliacién

' :Er;?:;;c&znT;';caEﬁIoagslca del - colectiva, asi coma la gestién de cuentas de correo y revisar Variable
pas. las normas NEC para adquisiciones.
, Comisién Nacional de Centres | Reuniones mensuales sobre temas tecnaldgicos que impactan Variable
de Conciliacidn Laboral. a los Centros de Conciliacién Laboral.
) . Ver estados de actualizacién de la plataforma SINACOL y
. American [Institutes for SIGNO y Administracion de las plataformas antes Wariable

Research. mencionadas.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.1.0.2. Departamento de Estadisticay Evaluacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.1. Direccién de Planeacion
1.1.0.2. Departamento de Estadisticay Evaluacion
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Consolidar y analizar los datos generados en las diferentes sedes del Estado, empleando
diferentes herramientas de gestion con la finalidad de contar con informacion veraz y oportuna que permita
evaluar el desempefio, identificar areas de mejora y apoyar la toma de decisiones en el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

e Concentrar informacién veraz y oportuna implementando sistemas de reporte y seguimiento con el
objetivo de evaluar de manera mas efectiva las actividades del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas.

o Desarrollar metodologias de evaluacion de indicadores, utilizando las herramientas con las que
cuenta el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas con el propésito de medir
eficientemente el avance de los programas operativos.

e Disefiar los estudios e instrumentos necesarios para la recopilacion de informacion estadistica
evaluando variables con la intenciéon de medir los indicadores del Centro de Conciliacién Laboral
del Estado de Tamaulipas.

e  Procurar actualizada la informacién estadistica reunida de todo el Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Tamaulipas, utilizando los sistemas con los que opera en la Entidad a fin de que sea
veraz y oportuna para colaborar en la elaboracion de indicadores y en la toma de decisiones de la
persona titular de la Direccion de Planeacion.

e Gestionar la informacién estadistica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas,
controlando su actualizacion y difusion con el propésito de colaborar con las diferentes areas o
dependencias solicitantes.

e Concentrar los indicadores institucionales solicitando periédicamente la informacién de las
actividades sujetas a evaluacion con el fin de conocer el avance en las diferentes areas del Centro
de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Verificar la informacion estadistica recolectada, cotejando los reportes generados por las diversas
unidades administrativas del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas con el
objetivo de contar con informacion fidedigna para su uso o difusion.
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Proyectar reportes estadisticos para las diversas instancias, elaborando estos con la aprobacion
de los superiores jerarquicos con la intencién de cerciorar que no se comparta informacién de
caracter confidencial o innecesaria.

Elaborar el Diagnéstico y la Matriz de Indicadores de Resultados, analizando las métricas clave
con el proposito de contar con una vision clara del estado actual del Centro de Conciliacién Laboral
del Estado de Tamaulipas, identificar sus areas de mejora y establecer indicadores que guien la
planificacion y la toma de decisiones estratégicas.

Proveer la informacion requerida por las distintas instancias, atendiendo sus solicitudes a fin de
colaborar en el cumplimiento de sus funciones y actividades diarias.

Gestionar las tareas asignadas al Departamento de Estadistica y Evaluacion, buscando obtener
los mejores resultados con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Procurar los documentos solicitados por la persona titular de la Direcciéon General, asi como por la
titular de la Direccién de Planeacion, incluyendo oficios, dictamenes, comunicados, entre otros en
el ambito de su competencia, con el objetivo de asegurar la pertinencia de la informacion.

Desarrollar para la superioridad los proyectos correspondientes, asegurando su ejecucion dentro
del ambito de su competencia, con la finalidad de dar cumplimiento a las metas establecidas en la
organizacion.

Asignar atribuciones al personal en el &rea de adscripcién, considerando la aprobacion de la
superioridad, con miras a eficientar los tramites y servicios de su competencia, exceptuando las
que por disposicion normativa deban ejercer directamente

Establecer actividades de trabajo con las personas titulares de las demas unidades administrativas
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, fomentando la colaboracién entre
las distintas direcciones y departamentos, a fin de lograr un enfoque integral para la consecucion
de metas y objetivos.

Proponer campafias en el &mbito de su competencia para la difusion de los servicios que brinda el
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, presentando las propuestas a
consideracion de la superioridad, con la meta de aumentar la presencia e imagen del organismo
entre la comunidad.

Colaborar con las disposiciones que rigen la organizacion y el funcionamiento del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, incluyendo la estructura orgénica, el estatuto
organico, los manuales administrativos, entre otros, con el propésito de disponer las acciones
necesarias en el ambito de su competencia para su observancia y cumplimiento.

Coordinar los movimientos de personal en el area de adscripcion, sometiendo a consideracion de
la superioridad cualquier cambio, con la finalidad de garantizar procesos transparentes que
mejoren la calidad del capital humano.

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas que rigen al
Departamento de Estadistica y Evaluacion, garantizando el cumplimiento normativo, a miras de
fortalecer las buenas practicas y la transparencia en la gestion.

Atender las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales, asegurando el adecuado manejo de la informacion en el ambito de
su competencia, con el fin de contar con una apropiada rendicion de cuentas en la organizacion.

Emitir copias certificadas de la documentacién existente en los archivos del area de adscripcion,
asegurando la autenticidad de la informacion, con el proposito de validar los datos y brindar
transparencia en la gestién documental.

Realizar las tareas que, en el ambito de su competencia, la superioridad le asigne, manteniendo
informadas a las partes, con el objetivo de asegurar la comunicacion y transparencia de los
procesos.

Aprobar con firma la documentacion relativa al Departamento de Estadistica y Evaluacion,
incluyendo aquellos que por delegacion o suplencia les correspondan, a fin de garantizar la validez
y transparencia de los procesos dentro de la organizacion.

Elaborar los documentos requeridos por la superioridad, incluyendo oficios, dictamenes,
comunicados, entre otros, con la finalidad de respaldar la toma de decisiones en el ambito de su
competencia.

Asegurar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables al personal en el area de
adscripcién, garantizando el ordenando desempefio de labores, con miras a fomentar un entorno
laboral ético y legal.

Atender las observaciones de auditorias y revisiones implementadas por las autoridades
competentes, colaborando con los requerimientos de los érganos de fiscalizacién federal y estatal,
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con el proposito de garantizar el cumplimiento normativo y la transparencia en las actividades
realizadas por el Departamento de Estadistica y Evaluacion.

e Gestionar en el area de adscripcion el correcto resguardo, envio y uso de la informacion
documental generada del archivo institucional, garantizando la disponibilidad de los archivos para
su consulta, a fin de facilitar el oportuno acceso a la informacién.

e Atender las demas que en el &mbito de su competencia se establezcan en los ordenamientos
legales y normativos vigentes, decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como las que para el
buen funcionamiento del Centro le confiera la Junta de Gobierno o la Direccion General.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y evaluacion institucional.

AREA: 1.1.0.2. Departamento de Estadistica y Evaluacién

CAMPO DE DECISION

« Evaluando las metodologias de recoleccion de datos estadisticos que permitan, en conjunto con las demas unidades
administrativas, obtener informacién de calidad y relevancia.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. Coordinacién de  Oficinas de | Recibir los datos que se generan dia con dia en las Permanente
Conciliacidn Laboral Regionales. diferentes oficinas del Estado.
+  Direccién de Planeacién. +  Mantener actualizadas las bases de datos internas. Permanente
. Subdireccién Juridica y de , Cumplir con las sclicitudes de informacién para acceso Periddica
Transparencia. del piblico en general.
«  Direccién General. . Cumplir con las solicitudes de informacién de caracter Periddica
estatal.
. E)larrci;:;m del Serviclo Profesional de Realizar los cursos y evaluaciones programados. Variable
. ) L. . . . Compartir informacion para la administracién eficiente .
Direccion Administrativa. del presupuesto. Variable
EXTERNAS
+  Secretaria del Trabajo y Previsién Social.  + C“’!"P”' con las solicitudes de informacién. de Periddica
: cardcter federal.
. Instituto Nacional de Estadistica y , Cumplir con las solicitudes de informacién. de Periédica
Geografia. cardcter federal.
. ] . Cumplir con las solicitudes de informacién. de .
Contraloria Gubernamental. carcter estatal. Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.2. Direccion del Servicio Profesional de Carrera
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.2. Direccion del Servicio Profesional de Carrera

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA: Poner en practica El Servicio Profesional de Carrera del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Tamaulipas, a través de la implementacion de politicas especificas para la administracion de los
subsistemas que comprende el proceso, asi como administrar el proceso de actualizacion y capacitacion
del personal en general, con el propdsito de asegurar que el ciclo productivo sea congruente y contribuir a
la profesionalizacion del personal.
ESPECIFICAS:

e Elaborary coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados.

e Establecer lineamientos y criterios para la Direccion del Servicio Profesional de Carrera,
disefiandolos y elaborandolos, con el propésito de regular la actuacién y programas del Servicio
Profesional de Carrera, para la seleccién, formacion, capacitacion, evaluacion, certificacion y
permanencia de las personas servidoras publicas conciliadoras del Centro de Conciliaciéon Laboral
del Estado de Tamaulipas.
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Informar a la persona titular de la Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas sobre el programa anual de actividades del Servicio Profesional de Carrera,
detectando las necesidades de capacitacién, con el fin de evaluar los resultados de su ejecucion.

Administrar programas académicos y cursos para la formacion y capacitacion de las personas
servidoras publicas del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, planificando,
organizando capacitaciones, cursos y conferencias, con el propoésito de actualizar y certificar sus
competencias y habilidades.

Dirigir los procesos de convocatoria, seleccion y contratacion de las personas servidoras publicas
conciliadoras del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, coordinando y
supervisando la convocatoria de reclutamiento y seleccion, con el objetivo de reclutar y evaluar a
los candidatos.

Sugerir programas de educacién continua para el personal del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas, investigando e identificando las necesidades del personal, con el propésito
de actualizar sus competencias y habilidades.

Presentar para aprobacion los programas que conlleven la emision de constancias o
certificaciones, coordinando y comunicando las necesidades de capacitacion, con el fin de validar
los programas.

Plantear a la persona titular de la Direccion General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado
de Tamaulipas la suscripcién de convenios de colaboracion con instituciones afines, identificando
las mejores oportunidades segun las necesidades del Servicio Profesional de Carrera, con el
objetivo de establecer alianzas estratégicas para el Servicio Profesional de Carrera.

Supervisar la implementacion de actividades docentes y académicas en la Direccion del Servicio
Profesional de Carrera, monitoreando los cursos, foros, capacitaciones, diplomados y
conferencias, para garantizar el cumplimiento de normas y planes.

Organizar actividades de certificacién y actualizaciéon en conciliacién y materias afines, planificando
las necesidades detectadas, para capacitar a personas servidoras publicas y externas.

Elaborar y emitir convocatorias para programas de actualizacién y certificacion, disefiando la
convocatoria, el reclutamiento y seleccién, para desarrollar la funcién conciliatoria y temas afines.

Otorgar y firmar constancias y certificaciones que acrediten actividades del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas, autorizando y validando los cursos, capacitaciones y
diplomados, para reconocer logros y competencias.

Consultar al érgano colegiado sobre temas relacionados a la Direccién del Servicio Profesional de
Carrera, mediante correo electrénico y constante comunicacion, para informar y orientar a la Junta
de Gobierno o a la persona titular de la Direccion General del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas.

Colaborar en el Comité de Profesionalizacién y 6rgano colegiado de entrevistas, participando y
contribuyendo dentro del proceso de convocatoria, reclutamiento y seleccion, para evaluar y
seleccionar a las personas aspirantes.

Ejecutar funciones adicionales asignadas por leyes, reglamentos y disposiciones juridicas, asi
como por la persona titular de la Direccion General, cumpliendo y aplicando lo designado por la
Direccion General, para complementar sus competencias.

Supervisar y monitorear las actividades asignadas al Servicio Profesional de Carrera,
estableciendo objetivos y verificando el progreso y resultados, para garantizar el logro de los
objetivos y metas de la Direccién del Servicio Profesional de Carrera.

Preparar y formular opiniones, andlisis, propuestas, investigaciones, iniciativas, reportes y demas
documentos que sean solicitados por la superioridad a la Direccion del Servicio Profesional de
Carrera, a través del andlisis, investigacion y redaccion de documentos que permitan la toma de
decisiones, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

Presentar a la persona titular de la Direccion General del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas, las propuestas de planes, programas y presupuestos correspondientes,
supervisando que cumplan con la metodologia establecida y se ejecute en la Direccién del Servicio
Profesional de Carrera, con la finalidad de cumplir con los objetivos del Centro de Conciliacién
Laboral del Estado de Tamaulipas.

Asignar al personal de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera para ejercer sus
atribuciones, mediante el visto bueno de la persona titular de la Direccion General del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, verificando que se cumplan en su totalidad las
tareas delegadas, con el propdsito de mejorar los tramites y servicios de su competencia, excepto
aquellas que por disposicién normativa deban ejercer directamente.
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e Sincronizar tareas con las personas responsables de las demas unidades administrativas del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, en caso de que la implementacion de
los programas, proyectos y acciones bajo la responsabilidad de la Direccién del Servicio
Profesional de Carrera lo necesite, debiendo unificar criterios, para asegurar la coherencia y
eficacia en la ejecucion de programas y proyectos.

e Presentar a la persona titular de la Direccion General del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas, propuestas de difusion e informacion sobre los servicios ofrecidos en el
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas y sus actividades, desarrollando
estrategias de comunicacién y creando materiales promocionales, para aumentar la visibilidad y
conciencia sobre los servicios y actividades del organismo, con el fin de promover su conocimiento
y alcance.

e Elaborar y actualizar con la persona titular de la Direccion General del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas las normativas y las acciones que regulen la Direccion del
Servicio Profesional de Carrera para el cumplimiento del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas.

e Presentar a la persona titular de la Direccion General del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Tamaulipas propuestas de contratacion, ascenso y separacion del personal adscrito
evaluando el desempefio, identificando necesidades y recomendando acciones para garantizar la
adecuada gestion del talento humano en la Direccidn del Servicio Profesional de Carrera.

e Supervisar la aplicacion de las disposiciones legales y administrativas aplicables al Servicio
Profesional de Carrera, asegurando el cumplimiento de normativas y disposiciones que rigen el
marco de atribuciones del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, para asegurar
el apego a la legalidad y normatividad.

e  Satisfacer con las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales, en el ambito de su competencia, implementando medidas de
transparencia, proporcionando acceso a la informacion y protegiendo datos personales, para
garantizar la transparencia, responsabilidad y proteccion de datos en la Direccion del Servicio
Profesional de Carrera.

e  Emitir constancias y validar copias de los documentos en los archivos de la Direccion del Servicio
Profesional de Carrera, cuando estén relacionados con asuntos de su competencia, verificando la
autenticidad de documentos y emitiendo certificaciones correspondientes, para garantizar la
correcta certificacion y respaldo de la informacion.

e Ejecutar las tareas y encargos que la persona titular de la Direccion General del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas o la Junta de Gobierno asignen a la Direccién del
Servicio Profesional de Carrera, manteniéndolos informados sobre el progreso y resultados, para
apoyar la gestién y establecer un adecuado control de la atencién de los asuntos.

e Autorizar con la rdbrica de la persona titular de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera, el
tramite y documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones y aquellos que por
delegacion o suplencia le correspondan, verificando la autenticidad de documentos, con el objeto
de validar y hacer oficial la documentacién y los tramites.

e Elaborar los informes, opiniones y demas informacién que le sean solicitados por la Direccion
General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, correspondientes a la
Direccion del Servicio Profesional de Carrera, analizando datos, elaborando informes y
proporcionando recomendaciones, para apoyar la toma de decisiones y gestion de la persona
titular de la Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Vigilar que el personal de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera, cumpla con las
normativas legales aplicables, verificando y corrigiendo el cumplimiento de normativas, para
asegurar el apego a la legalidad y normatividad.

e Colaborar en el ambito de las atribuciones de la Direccion del Servicio Profesional de Carrera, para
atender los requerimientos de los 6rganos de fiscalizacion y solventar observaciones de auditorias,
proporcionando informacion necesaria a los procesos de auditorias, para garantizar la
transparencia y rendicion de cuentas en la Direccion del Servicio Profesional de Carrera.

e Gestionar y vigilar la administracion correcta, la conservacion y el destino final de los documentos
producidos por el archivo institucional, ordenando y resguardando los expedientes generados en la
Direccion del Servicio Profesional de Carrera, con el proposito de cumplir con la normatividad
aplicable a la materia.

o Realizar las actividades adicionales que se especifiquen en los marcos legales y nhormativos
vigentes, incluidos decretos, acuerdos, circulares y convenios, realizando los actos administrativos
apegados a dichos ordenamientos, con el propoésito de que las actuaciones del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas estén fundadas y motivadas.
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Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y

concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi

como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y evaluacion institucional.

AREA: 1.2. Direccién del Servicio Profesional de Carrera
CAMPO DE DECISION
« Tomando decisiones sobre la seleccion, promocion, capacitacion y evaluacion del personal.
« Definiendo objetivos, estrategias y estructuras organizativas para el cumplimiento de metas.
« Supervisando y coordinar actividades, monitorea avances y toma medidas correctivas.

« Asegurando el apego a leyes, reglamentos y politicas institucionales.

« Impulsando la innovacién, eficiencia y calidad en los procesos y servicios.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO
INTERNAS

Direccign de Flaneacicn. .

Subdireccion |uridica y de
Transparencia.

Coordingcién de Oficinas de
Conciliacidn Laboral -
Regionales.

+  Direccicn General. .
+  Direccién Administrativa. .
EXTERNAS

Secretaria del Trabajo vy Prevision
Social del Estado de Tamaulipas.

Secretaria del Trabajo y Prewision
Social de la Federacion.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el

sector privado.

CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

Establecer indicadores y mecanismos para evaluar y
monitorear &l desempefo del Centro y sus programas.

Asegurar que las acciones y decisiones se ajusten a la
normatividad vigente y establecer mecanismos para
garantizar la transparencia y la rendicion de cuentas.

|dentificar necesidades de capacitacidn v desarrollo de
competencias en el persanal.

Proporcionar apoyo en la seleccion, capacitacion y evaluacidn
de personal,

Apoyar la gestion de recursos financieros, materiales y
tecnoldgicos para asegurar su uso eficienta en el Centro de
Conciliacién Laboral,

Desarrallar competencias y habilidades del personal ¥
promaver la capacitacion.
Colaborar en la implementacion de programas y
+ proyectos para la capacitacidn y desarrollo de
competencias laborales.

AREA: 1.2.0.1. Departamento de Convocatorias, Reclutamiento y Seleccion

1. Direccién General del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas

1.2. Direccion del Servicio Profesional de Carrera
1.2.0.1. Departamento de Convocatorias, Reclutamiento y Seleccion
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Elaborar y organizar concursos para reclutar y seleccionar a personas aspirantes a ocupar una
plaza de conciliador dentro del Servicio Profesional de Carrera, por medio de Convocatorias publicas y
especificas, siguiendo los lineamientos establecidos para dar cumplimiento al articulo 684-N de la Ley
Federal del Trabajo.
ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del

cumplimiento del mismo.

Periddica

Variable

Variable

Variable

Variable

Variable

Variable

e Organizar con la Direccion del Servicio Profesional de Carrera, la seleccion de candidatos que
cumplan con el perfil requerido mediante evaluaciones y requisitos, para ocupar el puesto de

personal Conciliador.

e  Supervisar la preparacion de las convocatorias para los concursos a llevarse a cabo, enviando
dichas convocatorias al Departamento de Comunicacion Social del Centro de Conciliacién Laboral
del Estado de Tamaulipas, previa autorizacion de la persona titular de la Direccion General, para
su publicacién en el Periddico Oficial del Estado.

e Asistir a la Direccion Administrativa en el proceso de incorporacion de los candidatos a la
estructura del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas, proporcionando los
resultados de los candidatos seleccionados para su contratacién.
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e  Poner en marcha los planes curriculares, adaptandolos a las necesidades de capacitacion,
actualizacion y/o especializacién del personal conciliador y administrativo del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, con el fin de asegurar la continua
profesionalizacién del personal.

e Identificar de manera constante las necesidades de formacioén del personal conciliador y
administrativo del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, a través de
oportunidades, encuestas y estudios, con el fin de disefiar y establecer métodos de constante
formacion, actualizacion y especializacion.

o Definir los requisitos, criterios y procedimientos para las convocatorias laborales, determinando las
estrategias y medios para atraer a los postulantes adecuados, y valorando la aptitud de los
candidatos para ocupar las posiciones disponibles.

e Disefiar las actividades asignadas al Departamento de Convocatorias Reclutamiento y Seleccién,
bajo su supervision, estableciendo objetivos, asignando tareas, y verificando el progreso y
resultados, para garantizar el logro de los objetivos y metas de la unidad administrativa.

e Preparar y formular opiniones, analisis, propuestas, investigaciones, iniciativas, reportes y demas
documentos que sean solicitados por la superioridad al Departamento de Convocatorias,
Reclutamiento y Seleccion, a través del analisis, investigacion y redaccion de documentos que
permitan la toma de decisiones, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente en
la materia.

e Desarrollar y sugerir al superior jerarquico los borradores de planes, programas y presupuestos
que correspondan, y asegura su implementacion en la unidad administrativa, identificando
necesidades, estableciendo metas y objetivos, y asignando recursos, para contribuir al logro de los
objetivos institucionales y garantizar la eficiencia en el Departamento de Convocatorias
Reclutamiento y Seleccion.

e Asignar, con la aprobacion previa de la superioridad, sus responsabilidades al personal a cargo,
con el objetivo de agilizar los procesos y servicios a su cargo, excepto aquellas que deban ser
ejercidas directamente por disposicién normativa, identificando tareas, asignando
responsabilidades y monitoreando el progreso, para optimizar la eficiencia y productividad en el
Departamento de Convocatorias Reclutamiento y Seleccion.

e Sincronizar sus tareas con las personas responsables de las demas areas administrativas del
Centro, cuando la implementacion de los programas, proyectos y acciones del Departamento de
Convocatorias Reclutamiento y Seleccion lo requieran, comunicando, colaborando y coordinando
esfuerzos con otras areas, para asegurar la coherencia y eficacia en la ejecucién de programas y
proyectos.

e Colaborar en la creacién y actualizacion de la propuesta de estructura organizativa,
correspondiente al area de adscripcion, reglamento interno, manuales administrativos y demas
normativas que regulen la organizacion, funcionamiento, ordena las acciones para su
cumplimiento, analizando necesidades, proponiendo mejoras e implementando cambios, para
asegurar la eficiencia y efectividad del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas

e Presentar al superior jerarquico las propuestas de contratacién, ascenso y separacion del personal
adscrito al Departamento de Convocatoria, Reclutamiento y Seleccién evaluando desempefio,
identificando necesidades y recomendando acciones, para garantizar la adecuada gestion del
talento humano en el Departamento de Convocatorias Reclutamiento y Seleccion.

e Vigilar que el personal de la unidad administrativa a su cargo, cumpla con las normativas legales
aplicables, monitoreando, verificando y corrigiendo el cumplimiento de normativas, para asegurar
el apego a la legalidad y normatividad en el Departamento de Convocatorias Reclutamiento y
Seleccion.

e  Cumplir con las disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y
proteccién de datos personales, en el &mbito de su competencia, implementando medidas de
transparencia, proporcionando acceso a la informacion y protegiendo datos personales, para
garantizar la transparencia, responsabilidad y proteccion de datos en el Departamento de
Convocatorias Reclutamiento y Seleccion.

e  Emitir certificaciones y autenticar copias de documentos existentes en los archivos del
Departamento de Convocatorias Reclutamiento y Seleccion, cuando se refieran a asuntos de su
competencia, verificando la autenticidad de documentos y emitiendo certificaciones
correspondientes, para proporcionar evidencia oficial de la existencia de documentos y hechos.

e Firmar y autorizar con su rabrica, el tramite y documentos relacionados con el &mbito de su
competencia, atribuciones y aquellos que por delegacién o suplencia le correspondan, verificando
la autenticidad de documentos, para validar y hacer oficial la documentacién y tramites.
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e Atender los requerimientos de informacién solicitados por la superioridad, preparando en el ambito
de competencia los documentos requeridos, con la finalidad de contribuir a la toma de decisiones y
de gestion.

e Vigilar que el personal de la unidad administrativa a su cargo, cumpla con las normativas legales
aplicables, monitoreando, verificando y corrigiendo el cumplimiento de normativas, para asegurar
el apego a la legalidad y normatividad en el Departamento de Convocatorias Reclutamiento y
Seleccion.

e Colaborar en el ambito de sus atribuciones para atender los requerimientos de los 6rganos de
fiscalizacion y solventar observaciones de auditorias, proporcionando informacién, cooperando con
auditorias e implementando correcciones, para garantizar la transparencia y rendicion de cuentas
en el Departamento de Convocatorias, Reclutamiento y Seleccion.

e Coordinar y supervisar el manejo, conservacion y destino de la informaciéon documental del archivo
institucional del area de adscripcion, organizando, clasificando y protegiendo la informacion
documental, para preservar la integridad y accesibilidad de la informacion institucional.

e Ejecutar las tareas y encargos que la persona de nivel superior jerarquico asigne, manteniéndolos
informados sobre el progreso y resultados, recepcionando instrucciones, ejecutando tareas y
reportando avances, para apoyar la gestion y toma de decisiones del area de adscripcion.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y evaluacion institucional.

AREA: 1.2.0.1. Departamento de Convocatorias, Reclutamiento y Seleccion
CAMPO DE DECISION
« Definiendo los requisitos, criterios y procedimientos para las convocatorias laborales.
« Determinando las estrategias y medios para atraer a los postulantes adecuados.
« Valorando la aptitud de los candidatos para ocupar las posiciones disponibles.
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

. L. L Informar, atender y cumplir, con las disposiciones de la
Direccidn de Servicio

*  Profesional de Carrera + persona titular de |a Direccidén del Servicio Profesional de Paermanente

Carrera.
Subdireccidn Juridica y de Mantener actualizada |a informacion =n la Plataforma
. . * : , Permanente
Transparencia. MNacional de Transparencia,
«  Direccion General . Informar, atender y cumplir, con las disposiciones de la Permanente
: persona titular de la Direccian General.
. Direccldn de Planeacisn . Informar los avances y cumplimientos de las actividades Perisdica
: reglizadas en el mes, trimestre y ano laboral.
Coordinacion de oficinas de . . -
« Conciliscién Laborsl Recabar infarmacidn para apoyar con la estadistica general, y pericdica
. generar informes sobre |a misma.
Regionales.
Departamento de s . . )
. par .z . +  Remitir convocatorias y cursos @ realizar. Variable
Comunicacién Social.
Coardinar el proceso de integracion de los candidatos a la
. - - . estructura del Centro de Conciliacién Laboral del Estade de .
+  Direccién Administrativa. ' \ \ \ \ Variable
Tamaulipas, cumplir con las compreobacicnes necesarias
sobre el recurso utilizado en las actividades que se realizan.
EXTERNAS
+  COMACENTROS. Intercambiar necesidades de capacitacion y buenas practicas del Centro de periddica

Conciliacidn Laboral del Estado de Tamaulipas.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.0.2. Subdirecciéon Juridicay de Transparencia
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.0.2. Subdireccién Juridicay de Transparencia:

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA Dirigir las acciones juridicas requeridas por el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas, interviniendo en todos sus procedimientos legales, brindando asesoria juridica a las diversas
areas del Organismo e integrando los instrumentos legales necesarios, con el objeto de que se apliquen las
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disposiciones legales que rigen el marco de atribuciones del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas, y dar certidumbre juridica a sus actuaciones.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo.

e Asumir la representacion legal del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, sus
unidades administrativas y a la persona titular de la Direccién General, efectuando los
procedimientos legales que correspondan en todos aquellos asuntos de caracter legal en los que
sean parte, con el propdsito de defender sus intereses.

e Asistir a la persona titular de la Direccion General y a las diversas unidades administrativas del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas en materia legal relacionada con sus
actividades, ejerciendo su representacion legal, exceptuando los procedimientos de
responsabilidad administrativa instaurados por el érgano interno de control del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, con el propésito de dar certeza juridica a los actos
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas.

e Colaborar en los procesos de renovacion y ajuste del marco normativo que regula el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, tomando en cuenta las funciones del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, con la finalidad de que sean idéneos para el
mismo.

e Trabajar junto con las autoridades competentes en asuntos juridicos del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas, atendiendo y asegurando que la informacion requerida se
proporcione de manera correcta, con el propoésito de cumplir de manera precisa con la institucion
solicitante.

e Poner a disposicion de la persona titular de la Direccion General las alternativas legales para
abordar los asuntos juridicos del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas,
realizando los proyectos correspondientes ajustados a la ley, con la f inalidad de buscar la mejor
alternativa a los intereses del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Organizar, integrar y divulgar, los lineamientos para interpretar y aplicar las leyes y otras
normativas que rigen el funcionamiento del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas, colaborando con las direcciones de area y las oficinas regionales de Conciliacion
Laboral, con la finalidad de asegurar una interpretacion y aplicacion idonea de leyes y normativas
de la entidad.

¢ Informar a la Secretaria de Finanzas y a las autoridades adecuadas sobre las sanciones que el
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas ha decidido imponer, siguiendo las
normativas legales establecidas, a través de los conductos legales correspondientes, con el objeto
de coadyuvar en la ejecucion de la misma y mantener actualizada la informacién de este rubro.

e Reunir y fomentar la divulgacion de las normativas legales vinculadas con las funciones y
responsabilidades del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, supervisando la
actualizacion de las disposiciones legales en el Periodico Oficial del Estado, con la finalidad de que
el personal del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas conozca el marco juridico
vigente de actuacion.

e Requerir a los empleados publicos y a las unidades administrativas del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas que proporcionen la documentacion e informacion solicitada, a
través de los conductos legales correspondientes, con el propdésito de cumplir con sus
atribuciones.

e Gestionar los convenios, acuerdos, contratos y otros actos legales en los que el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas sea parte, debiendo suscribir, dictaminar y llevar el
registro de los que asi se requieran, a fin de llevar el control de los mismos.

e Asistir a la persona titular de la Direccion General en la gestion y resolucion de los procesos
administrativos para la cancelacién de contratos y convenios del Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Tamaulipas, analizando dichos procedimientos, con el objeto de que se encuentren
apegados a la legalidad.

e Proponer y/o comentar sobre los proyectos de ordenamientos normativos internos, propuestos por
las diversas unidades administrativas del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas, tomando en cuenta las propuestas que realicen las demas areas administrativas, con
la finalidad que sean suscritas.

e Redactar y gestionar la creacidn de los anteproyectos de la normativa aplicable a la entidad, asi
como sus modificaciones o adiciones, vinculadas a las competencias y responsabilidades del
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Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, presentando dichos proyectos para la
revision de la persona titular de la Direccion General, con el fin de que sean aprobados por la
Junta de Gobierno.

Informar los actos, resoluciones y cualquier tipo de documento derivado de los procedimientos
administrativos y contenciosos competencia del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Tamaulipas; con base en la legislacién aplicable, con el objeto de cumplir con el principio juridico
de debido proceso.

Actuar como el punto de contacto del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas,
recibiendo y tramitando las solicitudes de informacién, asi como las de acceso y rectificacion,
cancelacion y oposicion de datos personales de conformidad con la normatividad aplicable, con el
propdsito de garantizar el derecho de acceso a la informacion.

Validar copias de los documentos que se encuentran en los archivos del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas, cerciorandose que las copias a certificar son fiel y exacta de su
original, con la finalidad de acreditar su validez.

Desempeniar las tareas adicionales indicadas por la normativa legal, asi como las que le
encomiende la persona titular de la Direccion General, con relacién a sus competencias,
ejecutando los actos administrativos correspondientes, con el proposito de cumplir las facultades
del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

Gestionar las tareas encomendadas a la Subdireccion Juridica y de Transparencia; verificando que
dichas acciones se lleven a cabo conforme la normatividad aplicable, con la finalidad de cumplir
con los objetivos del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas.

Preparar y formular opiniones, analisis, propuestas, investigaciones, iniciativas, reportes y demas
documentos que sean solicitados por la superioridad a la Subdireccién Juridica y de
Transparencia, a través del analisis, investigacion y redaccion de documentos que permitan la
toma de decisiones, con la finalidad de dar cumplimiento a la normatividad vigente en la materia;
supervisando en el &mbito de su competencia que se lleven a cabo con apego a la normatividad
aplicable, con el fin de que puedan ser validos y aplicables, con base en un marco legal sélido que
se mantengan dentro de los limites establecidos por la normativa vigente.

Presentar a la persona a cargo de la Direccion General las propuestas de planes, programas y
presupuestos correspondientes, supervisando que cumplan con la metodologia establecida y se
ejecute en la Subdireccién Juridica y de Transparencia, con la finalidad de cumplir con los
objetivos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas de Conciliacién Laboral del
Estado de Tamaulipas.

Autorizar al personal de la Subdireccion Juridica y de Transparencia para ejercer sus atribuciones,
mediante el visto bueno de la Direccion General, verificando que se cumplan en su totalidad las
tareas delegadas, con el propdsito de eficientar los tramites y servicios de su competencia,
excepto aquellas que por disposicién normativa deban ejercer directamente.

Trabajar en conjunto con los responsables de las otras areas del Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Tamaulipas, en caso de que la implementacion de los programas, proyectos y
acciones bajo la responsabilidad de la Subdireccion Juridica y de Transparencia lo necesite,
debiendo unificar criterios, con el propdsito de cumplir con la normatividad aplicable.

Presentar en el ambito de su competencia, a la persona titular de la Direccién General propuestas
para la difusion y la informacion sobre los servicios y actividades del organismo, estableciendo qué
se espera lograr con la campafia de difusion, con la finalidad de desarrollar estrategias de
comunicacion eficaces que permitan transmitir informacion de manera clara y efectiva .

Contribuir en el ambito de su competencia, en el desarrollo y la revision de la propuesta de la
estructura organizativa, estatuto organico, manuales administrativos y demas disposiciones que
rijan la organizacién y el funcionamiento del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Tamaulipas, asi como disponer las acciones para su observancia y cumplimiento, verificando que
se cumpla con la normatividad aplicable a la entidad, con el fin de brindar certeza juridica al
funcionamiento y actividades del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas.

Presentar a la persona titular de la Direccion General para su evaluacion las propuestas de
ingreso, la promocién y remocion del personal adscrito a la Subdireccién Juridica y de
Transparencia, verificando que cada propuesta se encuentre apegada a derecho, con el propdsito
de aplicar el procedimiento legal conducente a cada situacion.

Supervisar la aplicacion de las disposiciones juridicas y administrativas que rigen a la Subdireccion
Juridica y de Transparencia, asegurando que cumplan con las disposiciones que rigen el marco de
atribuciones del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, con el propésito de
otorgar certeza juridica a cada acto administrativo.
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e  Supervisar en el ambito de su competencia la implementacién de las normas, en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales, en términos de
las disposiciones juridicas aplicables, conforme a sus atribuciones, proporcionando informacion
oportuna que sea solicitada, con la finalidad de que se la misma se entregue en los plazos
establecidos por la ley de la materia.

e Otorgar en el area de su adscripcion, certificaciones de los documentos existentes en los archivos
del Centro, cotejando y foliando las mismas, con la finalidad de hacer testimonio de que son
documentos que forman parte de esta Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Realizar en la Subdireccion Juridica y de Transparencia, las prerrogativas que la persona titular de
la Direccion General o la Junta de Gobierno le asignen, manteniéndolos informados sobre el
desarrollo y resultado de las mismas, con la finalidad de establecer un adecuado control de la
atencion de los asuntos asignados.

e Refrendar con su firma en el area de adscripcion, el tramite y documentos relativos al ejercicio de
sus atribuciones y aquellos que por delegacién de facultades o por suplencia les correspondan,
plasmando la rabrica en todos los documentos generados, con el proposito de dar certeza juridica
a las actuaciones del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Atender los requerimientos de informacion solicitados por la Direccién General del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, preparando en el ambito de competencia los
documentos requeridos, con la finalidad de contribuir a la toma de decisiones y de gestion de la
persona titular de la Direccion General.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales por parte del personal de la Subdireccion
Juridica y de Transparencia, revisando que las actuaciones generadas se encuentren apagadas a
la normatividad aplicable, con la finalidad de asegurar el correcto funcionamiento de dicha unidad.

e Colaborar dentro de su area de adscripcion para satisfacer las demandas de los organismos de
fiscalizacion tanto federales como estatales, asi como resolver las observaciones derivadas de
auditorias y revisiones realizadas por las autoridades correspondientes, en relacién con las
actividades vinculadas a la unidad administrativa bajo su responsabilidad, con la finalidad de
garantizar el cumplimiento de las normativas y procedimientos establecidos, asegurando la
transparencia y la correcta utilizacion de los recursos publicos.

e Gestionar y vigilar la administracion correcta, la conservacion y el destino final de los documentos
producidos por el archivo institucional, ordenando y resguardando los expedientes generados en la
Subdireccion Juridica y de Transparencia, con el propésito de cumplir con la normatividad
aplicable a la materia.

e Realizar en el &mbito de su competencia, las actividades adicionales que se especifiquen en los
marcos legales y normativos vigentes, incluidos decretos, acuerdos, circulares y convenios,
realizando los actos administrativos apegados a dichos ordenamientos, con el propésito de que las
actuaciones del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas estén fundadas y
motivadas.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y evaluacion institucional.

AREA: 1.0.2. Subdireccién Juridica y de Transparencia
CAMPO DE DECISION
* Supervisando el cumplimiento de los términos y procedimientos juridicos.
« Coordinando la asesoria juridica al interior del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas.
» Representando al Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas en los juicios que se entablen en su
contra.
» Determinando con base en la normatividad, los asuntos que se han puesto a consideracion de esta Subdireccion.
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
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INTERNAS
Unidades Adm|n|lstrat|vas del Centro de Conciliacién Laboral del | Brindar asesoria juridica. Permanente
Estado de Tamaulipas.
EXTERNAS
. Secretaria del Trabaja y Previsidn Social Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Parmanente

del Estado de Tamaulipas.

Instituto de Transparentia, dE Acceso a la Proporcionar informacion para las actividades de -
+ Informacion y de Proteccion de Datos Periddica

Personales del Estado de Tamaulipas. control y fiscalizacion.

Dar seguimiento a los juicios y representar
+  Juzgados de diferente fuero. + juridicamente al Centro de Conciliacian Laboral Diaria
del Estado de Tamaulipas.

Proparcionar informacion para las actividades de

P Variable
control y fiscalizacién,

+  QOrgano Interna de Contral, .

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.3. Direccion Administrativa
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.3. Direccion Administrativa

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Gestionar los recursos autorizados del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas,
observando los principios indicados por el marco normativo, a fin de propiciar las condiciones para prestar
un digno servicio publico.

ESPECIFICAS:

e Elaborary coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las
actividades de acuerdo a los requerimientos de los eventos programados, para el cumplimiento de
objetivos.

e Gestionar los recursos humanos, financieros y materiales, previa autorizacion de la persona titular
de la Direccién General, coordinando y vigilando el cumplimiento de la normatividad aplicable, con
el objetivo de prestar servicios de calidad para el funcionamiento del Centro de Conciliacién
Laboral del Estado de Tamaulipas.

e  Supervisar la elaboracién y consolidacion del anteproyecto anual de presupuesto del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, para su validacion por la persona titular de la
Direccion General y su posterior aprobacion por la Junta de Gobierno, con el objeto de cumplir con
la normativa presupuestal vigente.

e Tramitar con la Secretaria de Finanzas los recursos necesarios, generando los documentos de
control denominados recibos de caja, con el proposito de garantizar el 6ptimo el funcionamiento
del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas, considerando los diversos tipos de
recursos con los que cuenta el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e  Vigilar la captura de las plataformas electronicas de la informacion financiera del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, formalizando los estados financieros, con la
finalidad de coadyuvar en la toma de decisiones por la persona titular de la Direccion General y la
Junta de Gobierno.

e  Efectuar los recursos presupuestarios aprobados por la persona titular de la Direccién General,
supervisando los importes en los rubros de ingresos y partidas de gasto designadas, con el objeto
de obtener un eficiente ejercicio del presupuesto.

e Informar a la persona titular de la Direccién General los recursos presupuestarios no utilizados
dentro de los plazos establecidos por las unidades ejecutoras, proporcionando los reportes del
sistema contable implementado con la finalidad de reorientar los proyectos prioritarios y asegurar
una utilizacion eficiente del presupuesto aprobado para el Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas.

e Informary exponer a la persona titular de la Direccién General sobre la ejecucion del gasto,
mediante un reporte detallado, a f in de coadyuvar en la toma de decisiones.

e  Supervisar el reclutamiento, seleccion, ingreso, movilidad, desarrollo, licencias, asi como estimulos
y reconocimientos del personal del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas,
coordinando los procesos necesarios para establecer y operar las actividades relacionadas, con el
proposito de propiciar condiciones generales de trabajo dignas.
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e  Gestionar el término de la relacion laboral, exceptuando los puestos en el Servicio Profesional de
Carrera del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas, efectuando los mecanismos
establecidos por la legislacién vigente, con la finalidad de evitar demandas laborales.

e Administrar el recurso humano, coordinando los procesos complementarios relacionados con la
némina, afiliaciones, cédulas de aseguramiento, credencializacion, gestién de finiquitos, entrega y
recepcion de documentacion, declaraciones patrimoniales e intereses, a fin de garantizar el
cumplimiento de las leyes en materia laboral.

e  Cumplir con las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion publica, proporcionando
los formatos aplicables con la informacién necesaria con el objeto de alimentar la Plataforma
Nacional de Transparencia.

e Plantear la generacion de politicas a fin de mejorar el clima laboral y desarrollo organizacional del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas para un armonioso ambiente laboral, a
través del establecimiento de directrices para tales efectos.

e Establecer y vigilar el funcionamiento de los programas de servicio social o practicas profesionales
en el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, mediante formatos de bitacoras de
actividades y asistencia, a fin de asegurar que se cumplan los lineamientos en materia aplicables.

e Gestionar y controlar la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios, a través de los
documentos de solicitud, asi como los generados por las autoridades correspondientes, con el fin
de cubrir los requerimientos administrativos del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Tamaulipas.

e Gestionar los convenios y contratos que respalden las operaciones econémicas que el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas celebre con diferentes proveedores, contratistas y
prestadores de servicios, relacionados con recursos materiales, servicios generales e inmuebles,
redactando los proyectos de los mismos, para asegurar su debido cumplimiento.

e  Supervisar la proteccion civil para el personal, instalaciones, bienes e informacién del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, disefiando y evaluando el programa interno, a fin
de dar cumplimiento con la normativa vigente, en las posibilidades que permita el presupuesto
aprobado.

e Liderary vigilar el desempefio de las areas administrativas bajo su responsabilidad de la Direccion
Administrativa, sugiriendo a la persona titular de la Direccién General las reorganizaciones
necesarias, a fin de generar procesos eficientes.

e Gestionar los bienes muebles e inmuebles pertenecientes al Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas, implementando mecanismos para su resguardo, custodia, almacenamiento
y supervision para el oportuno uso, y, cuando sea necesario, proceder a su desincorporacion, a fin
de cumplir con las normativas vigentes de ejecucién del gasto.

e Formalizar y supervisar los instrumentos juridicos que respalden las adquisiciones del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, previa autorizacion de la persona titular de la
Direccion General, vigilando el cumplimiento de las clausulas pactadas, con el objeto de garantizar
las mejores condiciones a favor del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Actuar como enlace para auditorias financieras internas y externas, mediante oficios de
designacion, a fin de facilitar la f iscalizacién de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en
general, contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos, la
administracion de la deuda publica.

e Ejecutar las tareas asignadas por la persona titular de la Direccion General, planeando,
organizando y dirigiendo el programa anual de trabajo, con el fin de optimizar las actividades
diarias de la Direccién Administrativa.

e Revisar los reportes solicitados por la persona titular de la Direccién General en el ambito de su
competencia, presentando la informacion de manera ejecutiva, con el objeto de coadyuvar en la
toma de decisiones.

e Presentar a la persona titular de la Direccion General los proyectos de planes, programas y
presupuestos pertinentes, mediante los documentos correspondientes a fin de lograr los objetivos
de la administracion publica en el ambito de su competencia.

e Armonizar las actividades de la Direccion Administrativa con los responsables de otras unidades
administrativas del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas cuando la ejecucién
de programas, proyectos y acciones lo requiera, comunicando formal y efectivamente la
informacién relacionada con el tema correspondiente, a fin de organizar las actividades y cumplir
con las obligaciones.

e Proponer, en el ambito de su competencia a la persona titular de la Direccion General, la difusion e
informacién sobre los servicios y actividades que beneficien los recursos con los que cuenta el
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Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, mediante comunicacién no formal, con
el propésito de aprovechar las mejores condiciones para el organismo.

e Colaborar en el ambito de su competencia en las modificaciones de la estructura organica, estatuto
organico, manuales administrativos y demas normativas que regulen la organizacion y
funcionamiento del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas, mediante
propuestas formales e informales en el proceso de generacion correspondiente, con el objeto de
colegiar y coadyuvar en el desarrollo del organismo.

e Plantear a la persona titular de la Direccién General los ingresos, promociones y remociones del
personal adscrito a la Direccion Administrativa, asistiendo a reuniones de trabajo y reportando las
necesidades del area, a fin de garantizar una armonia organizacional.

e  Supervisar la correcta aplicacion de las disposiciones juridicas y administrativas que regulan a la
Direccion Administrativa, estableciendo controles para el cumplimiento de metas, objetivos y
normatividad aplicable.

e Emitir constancias y certificar copias de documentos archivados en la Direccién Administrativa en
el ambito de su competencia, con leyendas y firmas autdgrafas en los documentos respectivos, a
fin de una correcta entrega de informacién requerida.

e Realizar las funciones y comisiones asignadas por la persona titular de la Direcciéon General o la
Junta de Gobierno, manteniéndolos informados sobre el progreso y resultados de la Direccion
Administrativa, a través de informes apropiados al tema, y asi coadyuvar en la toma de decisiones.

e Asistir en el funcionamiento del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas,
firmando y autorizando tramites y documentos relacionados en el ambito de su competencia, asi
como aquellos que le correspondan por delegacion de facultades o suplencia, para contribuir con
el cumplimiento de objetivos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Vigilar la elaboracion de dictamenes, opiniones y demas informacion requerida por la persona
titular de la Direccién General, correspondientes a la Direccion Administrativa, elaborando lo
solicitado por dicha autoridad, a fin de dar el auxilio correspondiente.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales por parte del personal de la Direccion
Administrativa, supervisando sus actividades para reverenciar la normatividad aplicable.

e Colaborar en la atencién y resolucion de los requerimientos de los érganos de fiscalizacién federal
y estatal, respecto a las actividades de la Direccion Administrativa, instruyendo la generacion de
papeles de trabajo e informes correspondientes, con el objeto de facilitar la fiscalizacién y
contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos.

e Vigilar el uso de la informacién documental generada en el archivo institucional en el &mbito de su
competencia, estableciendo programas de resguardo y supervisando la normatividad aplicable
para su debido cumplimiento.

e Realizar cualquier otra funcién establecida en los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como las que le sean asignadas por la Junta de
Gobierno o la Direccidén General, desarrollando las actividades apropiadas a fin del buen
funcionamiento del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Coordinar la aplicacion y seguimiento de las acciones de Control Interno, asistiendo a la persona
titular de la Dependencia y/o Entidad, como Coordinador de Control Interno, para lo cual podra
contar con el apoyo de unidades especializadas para el disefio, la implementacion, y operacion del
control interno en los procesos de los cuales son responsables, a fin de permitir una adecuada
rendicion de cuentas y la oportuna correccion de debilidades detectadas en el Control Interno
Institucional.

e  Emitir en su caso, la designacion, de las o los servidores publicos que fungirdn como Enlace de
Control Interno y Enlace de Administracion de Riesgos, dirigiendo un oficio a la persona titular de
la Subcontraloria de Evaluacion y Mejora de la Gestién, con la finalidad de que las acciones y
tareas requeridas en los distintos procesos de Control Interno se ejecuten de manera efectiva.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asfi

como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y evaluacion institucional.

AREA: 1.3. Direccién Administrativa

CAMPO DE DECISION

« Administrando los recursos de financieros provenientes de convenios y acuerdos federales, gastos de operacion y

recursos productivos, aplicando los criterios para el 6ptimo aprovechamiento de los mismos.

RELACIONES LABORALES

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Edicién Vespertina

Periodico Oficial Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025 Pagma 89
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccigén General. +  Acordar y dar sequimiento a instrucciones. Parmanente
Unidades Administrativas del Centro de | Proporcienar apayo en administracion de Diari
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas. reCUrsas y suministros. aria
EXTERNAS
+  Proveasdoras. +  Contratar servicios v adquisicion de insumas. Permanante
+  Sacretaria de Hacienda y Crédito Publico.  + Realizar la presentacion de cuentas plblicas. Periddica
, Direccidn de Patrimonio Estatal de la | Realizar la actualizacidn de inventarios y periadi
Secretaria de Administracion. resguardos. eradica
+  Secretaria del Trabajo v Previsian Social. . :‘:EC;E:_F las dirculares y oficios aplicables a nivel Periddica
+  Secretaria de Finanzas. . GESt.ID.n.ar contrﬂll _presupuestal de pagos, Periddica
adguisicionas y servicios.
+  Instituciones Bancarias. +  Realizar movimientos financieros. Diaria
. . , Proporcicnar infermacién para actividades de .
Contraloria Gubernamental. contral y fiscallzacion. Variable
+  Instituciones Académicas, +  Realizar convenios de colaboracidn. Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.
AREA: 1.3.0.1. Departamento de Recursos Humanos
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.3. Direccion Administrativa
1.3.0.1. Departamento de Recursos Humanos
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Supervisar y gestionar los tramites para el cuidado y funcionamiento del recurso humano del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, observando la normatividad laboral aplicable, a
fin de garantizar el eficiente desarrollo del tal recurso.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo, con la finalidad de un eficiente desarrollo institucional.

e Ejecutar los tramites necesarios ante las entidades correspondientes realizando las acciones
encaminadas a procurar la seguridad social y derechos de las personas trabajadoras con el objeto
de atender las disposiciones legales del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Reunir la documentacion de los servidores publicos de nuevo ingreso y la actualizada,
supervisando la correcta y completa integracion, para los tramites necesarios y la integracion de
los expedientes individuales que se mantienen en esta area.

e Vigilar que los lineamientos y normativas que regulan a los servidores publicos en materia de
Recursos Humanos se cumplan de manera rigurosa y ordenada, aplicando los controles de
vigilancia y con la previa autorizacion de la persona titular de la Direcciéon General, a fin de obtener
el debido cumplimiento de las leyes en caso de incidencias.

e  Ayudar proporcionando los importes y documentos necesarios para la solicitud del recurso publico
en materia de servicios personales, validando y revisando la elaboracién de los recibos de pago
por concepto de sueldos y apoyos como becas, entre otros, con el propésito de ejercer el
presupuesto asignado conforme a lo autorizado.

e Supervisar la actualizacion de la plantilla de personal del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Tamaulipas, a través del control de los movimientos de altas, bajas o modificaciones
gue se presenten, previa instruccién de la persona titular de la Direccion General, a fin de rendir
los informes correspondientes y oportunos.

e Vigilar la correspondencia que sea asignada al area por parte de la persona titular de la Direccion
Administrativa, elaborando las acciones necesarias para el cumplimiento de las tareas
encomendadas, a fin de cumplir con los objetivos y metas trazadas.

e Realizar los Registros Unicos de Personal, mediante archivo de control de movimientos de
personal a fin de tener actualizada plantilla del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Tamaulipas.

e Elaborar el Programa anual de trabajo integrando las actividades diarias con el propésito de
cumplir con los objetivos y metas establecidas en el area de adscripcion.
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Redactar los documentos del Departamento de Recursos Humanos como son dictamenes,
resoluciones, opiniones, estudios, proyectos, informes y otros documentos solicitados por la
superioridad, que correspondan segun sus atribuciones, presentando la informacién de manera
ejecutiva, con el objeto de coadyuvar en la toma de decisiones.

Desarrollar y presentar en el ambito de su competencia a la superioridad los proyectos de planes,
programas y presupuestos pertinentes, mediante los documentos correspondientes a fin de lograr
los objetivos de la administracion publica.

Asignar, con la previa autorizacion de la superioridad, sus atribuciones al personal del area,
mediante formatos apropiados para la clara ejecucion de funciones, con el objetivo de mejorar la
eficiencia en los tramites y servicios de su competencia, salvo aquellas funciones que deban ser
realizadas directamente por disposicion normativa.

Incluir las actividades del Departamento de Recursos Humanos con los responsables de otras
unidades administrativas del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
estableciendo la ejecucion de programas, proyectos y acciones que lo requieran, comunicando
formal y efectivamente la informacion relacionada con el tema correspondiente, a fin de organizar
las actividades y cumplir con las obligaciones del Centro.

Proponer en el ambito de su competencia a la superioridad campafias de difusién e informacion
sobre los servicios y actividades del organismo, mediante comunicacion no formal, con el propésito
de promocionar ante el publico en general las funciones del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas.

Colaborar en el ambito de su competencia en la creacién y actualizacion de la propuesta de
estructura organica, estatuto organico, manuales administrativos y deméas normativas que regulen
la organizacion y funcionamiento del Centro, mediante propuestas formales e informales en el
proceso de generacion correspondiente, con el objeto de colegiar y coadyuvar en el desarrollo del
Centro.

Justificar en el ambito de su competencia a la superioridad los ingresos, promociones y
remociones del personal asignado al area, asistiendo a reuniones de trabajo, a fin de garantizar
una armonia organizacional del area.

Asegurar la correcta aplicacion de las disposiciones juridicas y administrativas que regulan al
Departamento de Recursos Humanos, estableciendo controles a fin de cumplir con las metas,
objetivos y normatividad aplicable.

Auxiliar en el ambito de su competencia, con las disposiciones en materia de transparencia 'y
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, proporcionando la informacién
solicitada bajo los formatos establecidos para el acatamiento de las disposiciones juridicas
aplicables.

Emitir constancias y certificar copias de documentos archivados en el Departamento de Recursos
Humanos, siempre que se refieran a asuntos de su competencia, con leyendas y firmas autografas
en los documentos respectivos, a fin de una correcta entrega de informacién requerida.

Realizar en el ambito de su competencia las funciones y comisiones asignadas por la superioridad,
manteniéndolos informados sobre el progreso y resultados, a través de informes apropiados al
tema, y asi coadyuvar en la toma de decisiones.

Ayudar en el area de adscripcion con el funcionamiento del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Tamaulipas, firmando y autorizando tramites y documentos relacionados con el ejercicio
de sus atribuciones, asi como aquellos que le correspondan por delegacion de facultades o
suplencia, para contribuir con el cumplimiento de objetivos del Centro.

Atender los requerimientos de informacion solicitados por la superioridad, preparando en el &mbito
de competencia los documentos requeridos, con la finalidad de contribuir a la toma de decisiones y
de gestion de la superioridad.

Conservar el cumplimiento de las disposiciones legales por parte del personal del Departamento
de Recursos Humanos, supervisando sus actividades para reverenciar la normatividad aplicable.

Colaborar en la atencién de los requerimientos de los 6érganos de fiscalizacion federal y estatal, asi
como resolver las observaciones derivadas de auditorias y revisiones realizadas por las
autoridades competentes, en relacién con las actividades del Departamento de Recursos
Humanos, generando los papeles de trabajo e informes correspondientes, con el objeto de facilitar
la fiscalizacién y contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos.

Acomodar de forma 6ptima la informacion generada en el archivo institucional del area de
adscripcién, manteniendo un manejo, conservacion y uso adecuado de controles a través de
programas de resguardo, a fin de observar la normatividad aplicable para su debido cumplimiento.
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e Realizar cualquier otra funcién establecida en los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como las que le sean asignadas por la Junta de
Gobierno o la Direccion General, desarrollando las actividades apropiadas a fin del buen
funcionamiento del Centro.

¢ Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y evaluacion institucional.

AREA: 1.3.0.1. Departamento de Recursos Humanos

CAMPO DE DECISION

» Promoviendo un excelente clima organizacional dentro del organismo, a través del establecimiento de una
comunicacion permanente con la institucion de seguridad social.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccien Administrativa. * Acordar y dar seguimiento a instrucciones. Parmanente
Llnidlalde_s: administrativas del Ce ntr_u de Funjuntarlesf_uerzus en actividades afines e Diaria
Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas. intercambiar informacién.
EXTERNAS

Salicitar las cartas de no inhabilitacion de las personas
+  Contralaria Gubernamental. +  servidoras pablicas que generen alta y recabar firma de Periddica
la namina quincenal.

Instituto de Previsién y Seguridad | Solicitar nimeras de afiliacion dnices y validar las cifras

' Social del Estado de Tamaulipas. de aportaciones de seguridad social. Periodica
Secretaria del Trabajo y Previsidn Recabar firma en los Registros Unicos de Personal o

' \ . Diaria
Social. (RUP).

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.3.0.2. Departamento de Recursos Materiales y Financieros
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.3. Direccion Administrativa
1.3.0.2. Departamento de Recursos Materiales y Financieros
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Gestionar las acciones necesarias para la recaudacion y erogacion de los recursos financieros y
materiales, mediante la coordinacién y ejecucion de las politicas generales, criterios técnicos, lineamientos
correspondientes, a fin de optimizar los servicios para el funcionamiento del Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Tamaulipas.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo, con la finalidad de un eficiente desarrollo institucional.

e Recabar y revisar las requisiciones de materiales y servicios que generen las diversas areas del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, supervisando el correcto llenado a fin de
cumplir con la normativa aplicable y asegurar la adecuada utilizacién de los recursos.

e  Suministrar de combustible autorizado por la persona titular de la Direccién General, coordinando
la entrega de vales a todas las areas del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas,
con el fin de llevar un eficiente control de los recursos asignados.

e Controlar y vigilar periédicamente el inventario de bienes muebles, colaborando con el érgano de
control del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas, con el objeto de mantener
actualizados los registros correspondientes.

e Supervisar los bienes inmuebles de la entidad, gestionando las acciones necesarias para la
conservacion, remodelacion, construccién y adaptacion de los mismos, segun las solicitudes de las
Direcciones de Area y previa autorizacion de la Direccioén General, a fin de dar cumplimiento con la
normatividad aplicable y para el logro de objetivos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas.

e Vigilar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas, a previa solicitud del resguardante y responsable del vehiculo y
con la autorizacion de la superioridad, mediante la gestién del servicio correspondiente.
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Distribuir los recursos y/o servicios para los eventos programados del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas, previa requisicion de las Direcciones de Area y autorizacion de
la persona titular de la Direccién General, accionando con los proveedores las solicitudes de
compra, para el buen funcionamiento de las actividades del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Tamaulipas.

Atender la correspondencia que la Direccion Administrativa asigne a esta area, elaborando las
acciones necesarias para el cumplimiento de las tareas encomendadas, con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos y metas trazadas.

Supervisar las finanzas del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, elaborando
y gestionando los fondos fijos para viaticos, revisando los reportes de saldos bancarios
diariamente y realizando las conciliaciones bancarias mensuales, con el objeto de tener una buena
administracion.

Vigilar y registrar el ejercicio del presupuesto del gasto corriente, mediante la alimentacién de
informacion al sistema contable implementado, con el objeto de proporcionar informacion oportuna
para la toma de decisiones.

Realizar un andlisis financiero de los importes ejercidos en las partidas presupuestarias con
disponibilidad, a través de papeles de trabajo para la identificacion de sobre y sub ejercicios, a fin
de reportarlo a la persona titular de la Direccion Administrativa.

Aplicar los recursos financieros del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
mediante el establecimiento de controles internos, con el objeto de respetar el presupuesto
aprobado.

Apropiar las medidas necesarias para la administracion del fondo fijo asignado a la Direccion
General y/o Direccion Administrativa, realizando los pagos correspondientes a gastos menores, a
fin de una buena administracion de los fondos.

Salvaguardar el recurso publico, solicitando a los proveedores las cotizaciones necesarias para los
bienes y/o servicios requeridos, eligiendo la mejor propuesta previa autorizacion de la Direccion
General, para la buena administracion de las finanzas publicas.

Ejecutar las compras autorizadas, acatando los lineamientos establecidos en la normativa de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios de la Administracion Publica Estatal,
para el cumplimiento de la normatividad.

Gestionar los tramites ante el comité de compras y operaciones patrimoniales del Gobierno del
Estado, elaborando y presentando los expedientes de compra, para la buena administracion de las
finanzas publicas.

Tramitar el pago a proveedores, recibiendo y revisando las facturas de bienes y/o servicios
adquiridos, previa autorizacién de la Direccién General, y adjuntar los expedientes de soporte, con
el fin de la buena gestion de los recursos publicos.

Gestionar los recursos financieros de conformidad con la normatividad aplicable, supervisando los
temas en materia de contabilidad, fiscal, tesoreria, analisis financiero, presupuestal y seguimiento
a observaciones, con el objetivo de dar cumplimiento a dicha normatividad.

Vigilar las operaciones econdmicas, revisando que la distribucion de los recursos a las areas
requirentes sea conforme a lo establecido en el presupuesto aprobado, a fin de contribuir al buen
desempefio del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

Elaborar la declaracién de impuestos retenidos por sueldos, salarios, honorarios y arrendamientos,
verificando las cifras con recursos humanos y recibos correspondientes, asi como gestionar el
cumplimiento del timbrado de nédmina, a fin del cumplimiento de la normatividad fiscal.

Elaborar los recibos de caja general del proyecto y/o programa correspondiente, vigilando la
planificacion mensual presupuestal aprobada, para que las unidades administrativas del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas cuenten con los recursos necesarios para sus
funciones.

Vigilar las transferencias presupuestales de capitulos del gasto, supervisando las recaudaciones
del recurso publico en las cuentas bancarias aperturadas a nombre del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas, para asegurar su recepcién oportuna.

Soportar con los documentales correspondientes los registros contables, a fin de que validen las
operaciones economicas realizadas, cotejando con los reportes contables para mantener
actualizados los registros e informar a la Direccion de Administracion sobre la situacion financiera.

Gestionar en las plataformas digitales los enteros de sueldos e impuestos, mediante los archivos
electronicos recibidos por el Departamento de Recursos Humanos, a fin de cumplir con la
normatividad en materia de servicios personales.
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e  Elaborar un programa anual de revision del parque vehicular del que dispone el Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, colaborando con las autoridades competentes, a
fin de preservar el 6ptimo estado de las unidades.

e Redactar los documentos del Departamento de Recursos Materiales y Financieros como son
dictdmenes, resoluciones, opiniones, estudios, proyectos, informes y otros documentos solicitados
por la superioridad, que correspondan segun sus atribuciones, presentando la informacion de
manera ejecutiva, con el objeto de coadyuvar en la toma de decisiones.

e Desarrollar y presentar en el ambito de su competencia a la superioridad los proyectos de planes,
programas y presupuestos pertinentes, mediante los documentos correspondientes a fin de lograr
los objetivos de la administracién publica.

e Asignar, con la previa autorizacién de la superioridad, sus atribuciones al personal del &rea,
mediante formatos apropiados para la clara ejecucion de funciones, con el objetivo de mejorar la
eficiencia en los tramites y servicios de su competencia, salvo aquellas funciones que deban ser
realizadas directamente por disposicion normativa.

e Incluir las actividades del Departamento de Recursos Materiales y Financieros con los
responsables de otras unidades administrativas del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas estableciendo la ejecucion de programas, proyectos y acciones que lo requieran,
comunicando formal y efectivamente la informacion relacionada con el tema correspondiente, a fin
de organizar las actividades y cumplir con las obligaciones del Centro.

e Proponer en el ambito de su competencia a la superioridad campafias de difusion e informacién
sobre los servicios y actividades del organismo, mediante comunicacién no formal, con el propdsito
de promocionar ante el publico en general las funciones del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Tamaulipas

e Colaborar en el ambito de su competencia en la creacion y actualizacion de la propuesta de
estructura organica, estatuto organico, manuales administrativos y demdas normativas que regulen
la organizacion y funcionamiento del Centro, mediante propuestas formales e informales en el
proceso de generacion correspondiente, con el objeto de colegiar y coadyuvar en el desarrollo del
organismo.

e Justificar en el &mbito de su competencia a la superioridad los ingresos, promociones y
remociones del personal asignado al area, asistiendo a reuniones de trabajo, a fin de garantizar
una armonia organizacional del area.

e Asegurar la correcta aplicacion de las disposiciones juridicas y administrativas que regulan al
Departamento de Recursos Materiales y Financieros, estableciendo controles a fin de cumplir con
las metas, objetivos y normatividad aplicable.

e Auxiliar en el &mbito de su competencia, con las disposiciones en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, proporcionando la informacién
solicitada bajo los formatos establecidos para el acatamiento de las disposiciones juridicas
aplicables.

e  Emitir constancias y certificar copias de documentos archivados en el Departamento de Recursos
Materiales y Financieros, siempre que se refieran a asuntos de su competencia, con leyendas y
firmas autégrafas en los documentos respectivos, a fin de una correcta entrega de informacion
requerida.

e Realizar en el ambito de su competencia las funciones y comisiones asignadas por la superioridad,
manteniéndolos informados sobre el progreso y resultados, a través de informes apropiados al
tema, y asi coadyuvar en la toma de decisiones.

e Ayudar en el area de adscripcion con el funcionamiento del Centro de Conciliaciéon Laboral del
Estado de Tamaulipas, firmando y autorizando tramites y documentos relacionados con el gjercicio
de sus atribuciones, asi como aquellos que le correspondan por delegacion de facultades o
suplencia, para contribuir con el cumplimiento de objetivos del Centro.

e Atender los requerimientos de informacion solicitados por la superioridad, preparando en el &mbito
de competencia los documentos requeridos, con la finalidad de contribuir a la toma de decisiones y
de gestion de la superioridad.

e Conservar el cumplimiento de las disposiciones legales por parte del personal del Departamento
de Recursos Materiales y Financieros, supervisando sus actividades para reverenciar la
normatividad aplicable.

e  Admitir los formatos de requisiciones que amparen las necesidades de bienes y/o servicios de las
unidades administrativas que integran el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas,
con el objeto de suministrarlas en tiempo y forma.
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e Colaborar en la atencién de los requerimientos de los 6érganos de fiscalizacion federal y estatal, asi
como resolver las observaciones derivadas de auditorias y revisiones realizadas por las
autoridades competentes, en relacion con las actividades del Departamento de Recursos
Materiales y Financieros, generando los papeles de trabajo e informes correspondientes, con el
objeto de facilitar la fiscalizacién y contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e
ingresos publicos.

e Acomodar de forma 6ptima la informacion generada en el archivo institucional del area de
adscripcién, manteniendo un manejo, conservacion y uso adecuado de controles a través de
programas de resguardo, a fin de observar la normatividad aplicable para su debido cumplimiento.

e Realizar cualquier otra funcion establecida en los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como las que le sean asignadas por la
superioridad, desarrollando las actividades apropiadas a fin del buen funcionamiento del Centro.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi

como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y evaluacion institucional

AREA: 1.3.0.2. Departamento de Recursos Materiales y Financieros

CAMPO DE DECISION

* Supervisando el ejercicio del presupuesto de egresos e ingresos, mediante el control de los materiales y el registro de

inventarios, clasificando la informacion contable.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
PUESTO ¥/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccion Administrativa. *  Acordar y dar sequimiento a instrucciones. Permanente
Unidades Administrativas del Centro de _  Proporcionar apoyo en administracidn de Diari
Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas. recursos y suministros, 1aria
EXTERNAS
«  Contraloria Gubernamental. = Ffrop_orl:lﬂnar informacion para actividades de contral y Periddica
fiscalizacian.
. . Salicitar las propuestas econdmicas y realizar los pagos -
Proveedores. correspondientes. Periadica
+  Sacretaria de Finanzas. . Sgll;ltar la ministracion de presupuesto y de los recursos Periadica
publicos.
«  Secretaria de Finanzas Solicitar la ministracion de presupuesto y de los recursos Periddica

publicos
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion puablica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.3.0.3. Departamento de Control de Auditoria
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.3. Direccion Administrativa
1.3.0.3. Departamento de Control de Auditoria
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Vigilar y dar seguimiento a los requerimientos efectuados por las autoridades fiscalizadoras
correspondientes, organizando la informacidn correspondiente a la solventacion de observaciones y/o
recomendaciones, a fin del cumplimiento normativo del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Tamaulipas.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento del mismo, con la finalidad de un eficiente desarrollo institucional.

e Solicitar a todas las areas la documentacion, datos e informes requeridos para verificar el gasto,
mediante oficios y/o correos electrénicos, a fin de recabar la informacion solicitada por la autoridad
fiscalizadora competente.

e  Supervisar los requerimientos realizados a través del buzén Tributario del Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas, segun las notificaciones de la Direccion General, revisando
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periédicamente la plataforma del Servicio de Administracion Tributaria de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, a fin de vigilar el cumplimiento de las obligaciones fiscales.

e Preparar los Estados Financieros, Presupuestales, Programaticos y Anexos del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas de manera trimestral, generando y cotejando
registros con papeles de trabajo, para la correcta presentacion de la informacion financiera a las
autoridades competentes.

e Generar y revisar la Cuenta Publica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas,
corroborando y analizando importes con los expedientes correspondientes, a fin de dar
cumplimiento a la normatividad aplicable y las obligaciones de fiscalizacién.

e Reuniry analizar los informes trimestrales relacionados con la gestion financiera, supervisando y
revisando los archivos proporcionados, con el objeto de entregar la documentacion correcta a la
autoridad competente.

e  Capturar la informacién necesaria en las plataformas Federales y Estatales para la ejecucién del
recurso, revisando periédicamente la apertura de las mismas, para el cumplimiento de las leyes
correspondientes.

e Elaborar el Programa anual de trabajo integrando las actividades diarias con el propésito de
cumplir con los objetivos y metas establecidas en el area de adscripcion.

e Redactar los documentos del Departamento de Control de Auditoria como son dictamenes,
resoluciones, opiniones, estudios, proyectos, informes y otros documentos solicitados por la
superioridad, que correspondan segun sus atribuciones, presentando la informacién de manera
ejecutiva, con el objeto de coadyuvar en la toma de decisiones.

e Desarrollar y presentar en el ambito de su competencia a la superioridad los proyectos de planes,
programas y presupuestos pertinentes, mediante los documentos correspondientes a fin de lograr
los objetivos de la administracion publica.

e Asignar, con la previa autorizacion de la superioridad, sus atribuciones al personal del area,
mediante formatos apropiados para la clara ejecucion de funciones, con el objetivo de mejorar la
eficiencia en los tramites y servicios de su competencia, salvo aquellas funciones que deban ser
realizadas directamente por disposicién normativa.

e Incluir las actividades del Departamento de Control de Auditoria con los responsables de otras
unidades administrativas del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
estableciendo la ejecucién de programas, proyectos y acciones que lo requieran, comunicando
formal y efectivamente la informacion relacionada con el tema correspondiente, a fin de organizar
las actividades y cumplir con las obligaciones del Centro.

e Proponer en el ambito de su competencia a la superioridad campafias de difusion e informacion
sobre los servicios y actividades del organismo, mediante comunicacién no formal, con el propdsito
de promocionar ante el publico en general las funciones del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Tamaulipas.

e Colaborar en el ambito de su competencia en la creacion y actualizacién de la propuesta de
estructura organica, estatuto organico, manuales administrativos y demas normativas que regulen
la organizacion y funcionamiento del Centro, mediante propuestas formales e informales en el
proceso de generacién correspondiente, con el objeto de colegiar y coadyuvar en el desarrollo del
organismo.

e Justificar en el ambito de su competencia a la superioridad los ingresos, promociones y
remociones del personal asignado al area, asistiendo a reuniones de trabajo, a fin de garantizar
una armonia organizacional del area.

e Asegurar la correcta aplicacion de las disposiciones juridicas y administrativas que regulan al
Departamento de Control de Auditoria, estableciendo controles a fin de cumplir con las metas,
objetivos y normatividad aplicable.

e Auxiliar en el ambito de su competencia, con las disposiciones en materia de transparencia y
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales, proporcionando la informacion
solicitada bajo los formatos establecidos para el acatamiento de las disposiciones juridicas
aplicables.

e  Emitir constancias y certificar copias de documentos archivados en el Departamento de Control de
Auditoria, siempre que se refieran a asuntos de su competencia, con leyendas y firmas autégrafas
en los documentos respectivos, a fin de una correcta entrega de informacién requerida.

e Realizar en el &mbito de su competencia las funciones y comisiones asignadas por la superioridad,
manteniéndolos informados sobre el progreso y resultados, a través de informes apropiados al
tema, y asi coadyuvar en la toma de decisiones.

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Edicién Vespertina

Pagma 96 Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025 Periédico Oficial

e Ayudar en el area de adscripcion con el funcionamiento del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas, firmando y autorizando tramites y documentos relacionados con el ejercicio
de sus atribuciones, asi como aquellos que le correspondan por delegacion de facultades o
suplencia, para contribuir con el cumplimiento de objetivos del Centro.

e Atender los requerimientos de informacion solicitados por la superioridad, preparando en el ambito
de competencia los documentos requeridos, con la finalidad de contribuir a la toma de decisiones y
de gestion de la superioridad.

e Conservar el cumplimiento de las disposiciones legales por parte del personal del Departamento
de Control de Auditoria, supervisando sus actividades para reverenciar la normatividad aplicable.

e Colaborar en la atencién de los requerimientos de los 6érganos de fiscalizacion federal y estatal, asi
como resolver las observaciones derivadas de auditorias y revisiones realizadas por las
autoridades competentes, en relacion con las actividades del Departamento de Control de
Auditoria, generando los papeles de trabajo e informes correspondientes, con el objeto de facilitar
la fiscalizacién y contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos.

e Acomodar de forma 6ptima la informacion generada en el archivo institucional del area de
adscripcién, manteniendo un manejo, conservacion y uso adecuado de controles a través de
programas de resguardo, a fin de observar la normatividad aplicable para su debido cumplimiento.

e Realizar cualquier otra funcion establecida en los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como las que le sean asignadas por la
superioridad, desarrollando las actividades apropiadas a fin del buen funcionamiento del Centro.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del Sistema de Control
Interno y evaluacion institucional.

AREA: 1.3.0.3. Departamento de Control de Auditoria

CAMPO DE DECISION

« Vigilando el cumplimiento de los controles, reglamentos internos y normatividad aplicable al Centro de Conciliacion
Laboral del Estado de Tamaulipas.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Direccién Administrativa. +  Acardar v dar seguimiento a instrucciones, Permanente
Unidades Administrativas del Centro de Solicitar la informacidn reguerida por la
+ Conciliacion Laboral del Estado de + autoridad que es materia del area Periadica
Tamaulipas. correspondiente.
EXTERNAS

Proparcionar la informacion requerida en normatividad y

*  Auditaria Superiar del Estado. * por oficios particulares, capturar de plataforma SEvAC. Perindica

,» Aud |tor!§: Superior de la Capturar las plataformas con la informacion requerida. Periddica
Federacidn.

+  Contralaria Gubernamental. , Proporcianar informacion para actividades de control y Periddics

fiscalizacion.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Coordinar y gestionar la actuacién de todo el personal adscrito a la Coordinacion de Oficinas de
Conciliacion Laboral Regionales en el ambito de su competencia, supervisando el desempefio de cada uno
de ellos periddicamente con la finalidad de asegurar que estas actuaciones estén apegadas a lo establecido
en la Ley Federal del Trabajo.

ESPECIFICAS:

e Elaborary coordinar el programa anual de trabajo, supervisando que se lleve a cabo las
actividades de acuerdo con los requerimientos de los eventos programados.
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e Elaborar y supervisar en el ambito de su competencia las tareas encomendadas por la
superioridad a la Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales, mediante
auditorias periddicas con la finalidad de mejorar los procesos de conciliacion.

e  Emitir informes y demas documentos que sean solicitados por superioridad, elaborando los
reportes correspondientes ya sea en formato digital o impreso con el fin de informar sobre las
actividades diarias que se llevan a cabo en la Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral
Regionales.

e Encomendar las atribuciones al personal de las unidades administrativas de la Coordinacién de
Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales, mediante la comisién de estas con el objetivo de
eficientar los tramites y servicios.

e Gestionar con las personas titulares de las Oficinas de Conciliacién Laboral del &mbito de su
competencia, elaborando los proyectos de planeacion que se requieran, esto con la finalidad de
llevar una mejor organizacion de las actividades.

e Proponer a la persona titular de la Direccién General en el ambito de su competencia, las
campafas de difusion sobre los servicios que brinda el area, asi como también de las diferentes
actividades que se realizan proponiendo planes y estrategias con el fin de dar a conocer las
actividades que se realizan dentro del area.

e Colaborar en la elaboracion de la estructura organica segun el area de adscripcion, asi como del
Estatuto Organico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, manuales
administrativos y demas disposiciones que rijan la organizacion y el funcionamiento de la
dependencia mediante la elaboracién de propuestas, con el fin de que se establezcan acciones
para su observacion y cumplimiento.

e Plantear a la persona titular de la Direccion General el ingreso, promocién y remocién del personal
adscrito a la Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales, realizando informes
justificados con el propésito de eficientar y mejorar las actuaciones de la entidad.

e  Supervisar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en el ambito
de su competencia, a través de la revision perioddica de los procedimientos con la finalidad de
asegurar la legalidad, eficiencia y transparencia en las operaciones de la entidad.

e Efectuar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica y protecciéon de datos personales, en términos de
las disposiciones juridicas aplicables, mediante la implementacién de procedimientos y sistemas
de gestion de la informacion, con el fin de cumplir con la normativa vigente y promover la confianza
publica en la gestion y manejo de la informacion.

o Emitir en el area de adscripcion, copias certificadas de las constancias de los expedientes que
obren en sus archivos, asi como de las solicitudes de conformidad con la Ley General de
transparencia y acceso a la informaciéon mediante la certificacién de estas con la finalidad de
cumplir con lo establecido en la Ley.

e Realizar en la Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales, las funciones y
comisiones que la superioridad le asigne ejecutando tareas especificas y a su vez debera de
informar sobre los resultados de estas, con el objeto de dar un seguimiento adecuado y garantizar
la transparencia y eficiencia en el cumplimiento de las tareas asignadas.

e Aprobar y signar con su firma el trdmite de documentos relativos al ambito de su competencia y
ejercicio de sus atribuciones, mediante la revision detallada de los documentos, ya sea de forma
fisica o electrénica, para garantizar la correcta autorizacion de los tramites y el cumplimiento de los
procedimientos establecidos, con el fin de asegurar la legalidad, eficiencia y continuidad de las
acciones dentro de su area de responsabilidad.

e Elaborar los dictamenes que le solicite la superioridad analizando detalladamente la informacion
relevante correspondiente a la Coordinacién de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales, con
el objeto de apoyar la toma de decisiones y garantizar la claridad y solidez de los procesos
administrativos.

e Cerciorarse de que el personal adscrito a la Coordinacién de Oficinas de Conciliacién Laboral
Regionales, cumpla con las disposiciones legales aplicables, implementando controles periddicos,
auditorias internas, capacitaciones con la finalidad de garantizar el cumplimiento legal, la eficiencia
operativa y la integridad de los procedimientos dentro de la unidad.

e Atender de los requerimientos de auditorias de los 6rganos fiscalizadores en el ambito de su
competencia, mediante la facilitacion de documentos y/o informes requeridos por dicha autoridad
con el objeto de reforzar la colaboracion entre entidades.
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Supervisar el manejo de la documentacion generada en la Coordinacion de Oficinas de
Conciliacion Laboral Regionales, mediante el correcto manejo y destino de estos con el objetivo de
salvaguardar la informacién del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas.

Informar a la titularidad sobre el desarrollo de las actividades del personal adscrito a la
Coordinacién de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales de su adscripcion elaborando
reportes de manera periodica con el fin de corroborar que las actuaciones son conforme a la Ley.

Implantar programas, criterios de actuacion y protocolos aplicables al personal adscrito a la
Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales, mediante la elaboracion de los
manuales de organizacion y procedimientos con el objetivo de darle cumplimiento a las
disposiciones administrativas aplicables.

Manejar ante las autoridades competentes la celebracién de convenios de colaboracion previa
autorizacion del area juridica y por aprobacion de la Direccion General mediante acuerdos entre
las diferentes instancias con el propdsito de actuar conforme a lo establecido en nuestros planes
de trabajo.

Extender al personal adscrito a la unidad las disposiciones normativas en los asuntos de su
competencia, asi como en las areas de su adscripcion, difundiendo los documentos oficiales con la
finalidad de mejorar la eficiencia operativa y promover la correcta aplicacion de las normativas en
las actividades diarias.

Vigilar el seguimiento de las acciones de colaboracién con dependencias, entidades y organismos
publicos de caracter federal y local coordinando reuniones periédicas con el propésito de mejorar
las funciones encomendadas al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

Compartir la politica institucional que la persona titular de la Direccion General, implemente para
prevenir, atender y sancionar todo tipo de tratos discriminatorios, violencia, acoso u hostigamiento
sexual que pueda involucrar al personal que labore en el centro mediante la difusion de leyes,
cadigos, manuales, entre otras disposiciones aplicables.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
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AREA: 1.4. Coordinacién de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
CAMPO DE DECISION
» Acordando con el titular de la direccion general sobre el desarrollo de actividades de las areas que integran la
Coordinacion.
» Implementando criterios de actuacion y protocolos a seguir para regir las actuaciones del personal adscrito a la
Coordinacion.
« Informando periédicamente el desempefio del personal adscrito a la Coordinacion.
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Direccidn del Servicio Profesional Gestionar y coordinar las diferentes capacitacionas hacia el -
. ' . e Periddica
de Carrera. personal adscrito a la Coordinacidn,
*  Direccion Administrativa. +  Gestionar el presupuesto asignado. Periodica
. D 6N G | . Acordar el desarrollo de actividades del Personal adscrito a Diari
ireccign General. I3 Coordinacion. iaria
. o i6n de Pl " . Implementar el uso de las TICS en el proceso de Diar
ireccion de Flaneacion. Cenciliacion a través de las plataformas SINACOL y SIGNO. lariz
EXTERNAS
«  Ususrios, -+ Colaborar con los usuaries gue deseen tener una platica para aclarar dudas yfo Variahle

atender situaciones especificas.

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.1. Subdireccién de Supervision
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacidn de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.1. Subdireccién de Supervisién
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Supervisar y evaluar el desempefio dentro del procedimiento de conciliacién a los conciliadores,
asi como las actuaciones de todos los Titulares, Conciliadores, Oficialias de partes y Auxiliares juridicos y
administrativos adscrito a la Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales mediante
verificaciones trimestrales, con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e  Supervisar en el ambito de su competencia la aplicacién de disposiciones juridicas y
administrativas, mediante revisiones periodicas, auditorias internas y capacitacién al personal, con
la finalidad de dar cumplimiento a las normativas, evitar irregularidades y promover una gestiéon
eficiente y transparente.

e Realizar los informes, reportes y demas documentos en el ambito de su competencia, que le sean
solicitados por la superioridad mediante la elaboracion y entrega de estos con la finalidad de
informar sobre las actividades realizadas.

e Examinar el cumplimiento de los resultados de los programas y proyectos especiales en que
participen las Oficinas de Conciliacion Regionales Laborales del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas, mediante la constante comunicacion y supervision, con el objetivo de
asegurarse de que se estan llevando a cabo las actividades que se establecen en la agenda de
trabajo.

e Coordinar las actividades administrativas en el area de adscripcion de las oficinas de conciliacion
laboral mediante la distribucién de atribuciones del personal adscrito a la Coordinacion de Oficinas
de Conciliacion Laboral Regionales con el objetivo de mejorar los procesos.

e Coordinar con los titulares de las Oficinas de Conciliaciéon Laboral Regionales para asegurarnos de
gue cumplan con sus atribuciones establecidas en la Ley Federal del Trabajo mediante la
comunicacién constante, con la finalidad de que se apliquen las disposiciones aplicables para la
imparticion de justicia laboral de manera pronta, expedita e imparcial.

e Proponer campafias de difusion sobre las funciones y actividades de la Subdireccién de
Supervision, a través de diversos canales de comunicacion como correos electrénicos, paginas
oficiales, entre otros medios, con el objeto de aumentar la comprension y visibilidad del trabajo de
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la unidad, mejorar la colaboracién interna y resaltar la importancia de sus actividades en el logro
de los objetivos organizacionales.

e Coadyuvar en el ambito de su competencia con la elaboracion de manuales de organizacion,
manuales administrativos y demas documentos que se requieran mediante la elaboracion de
propuestas con el fin de que estos sean sometidos a consideracion.

e Plantear a la superioridad en el &mbito de su competencia, las propuestas de ingreso, promocion y
remocién del personal adscrito de la Subdireccion de Supervision, basandose en evaluaciones de
desempefio y criterios de capacitacién, con el fin de garantizar que el equipo esté compuesto por
los perfiles adecuados para cumplir eficazmente con las responsabilidades de la unidad, optimizar
el rendimiento del &rea y asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Atender en el ambito de su competencia las disposiciones en materia de transparencia, acceso a
la informacion publica y proteccion de datos personales, implementando politicas internas,
capacitacion del personal y auditorias para verificar el cumplimiento, con el fin de garantizar la
transparencia, proteger la privacidad de los datos personales y fomentar la confianza publica en la
gestion administrativa.

e Realizar en el ambito de su competencia las funciones y comisiones que asigne la superioridad,
llevando a cabo cada tarea de acuerdo con las directrices establecidas y los plazos definidos,
asegurando mantener una comunicacion constante sobre el desarrollo de las actividades,
proporcionando informes detallados sobre los avances y resultados obtenidos, con el objetivo de
cumplir con las expectativas y objetivos organizacionales, asegurar la transparencia en el proceso
y contribuir a la toma de decisiones informadas.

e Aprobary signar en el &mbito de su competencia los documentos relacionados con las
atribuciones propias y los que correspondan por suplencia, revisando detalladamente cada
documento, asegurando su conformidad con las normativas y procedimientos, para garantizar la
eficiencia administrativa, la transparencia y el cumplimiento de las normativas legales.

e Atender los requerimientos de informacion solicitados por la superioridad, preparando en el &mbito
de su competencia los documentos requeridos, con la finalidad de contribuir a la toma de
decisiones.

e Asegurar que el personal adscrito a la Subdireccion de Supervision cumpla con las disposiciones
legales aplicables, llevando a cabo seguimientos regulares y evaluaciones del desempefio, asi
como proporcionando capacitacion continua sobre las normativas vigentes, realizando auditorias
internas y reuniones de retroalimentacion para identificar areas de mejora, con el objetivo de
garantizar que el equipo opere conforme a las disposiciones aplicables, minimizando riesgos
legales y promoviendo un ambiente de trabajo alineado con las normativas establecidas.

e Supervisar en el ambito de su competencia, el manejo de la informaciéon documental generada, a
través de procedimientos de conservacion, clasificacién, almacenamiento seguro y auditorias
periddicas, con el fin de salvaguardar la integridad y disponibilidad de la informacion, protegiéndola
de pérdidas o dafios y asegurando su correcta gestion.

e Apoyar en los temas de control y evaluacion mediante la supervision del personal adscrito a la
Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales, a través de seguimientos periédicos,
revisiones de desempefio y retroalimentacion continua, con el objetivo de garantizar la eficiencia,
mejorar el rendimiento del equipo y apoyar la toma de decisiones informadas.

e Realizar, las revisiones de control a las Oficinas de Conciliacién Laboral del Centro, asi como
supervisar el cumplimiento de los plazos otorgados en cada procedimiento de conciliacion a través
de un instrumento de evaluacién en el cual se analizan diferentes conceptos con el fin de constatar
que el procedimiento esté apegado a la ley federal del trabajo.

e  Supervisar en el ambito de su competencia el cumplimiento de los programas y proyectos en los
gue participen las oficinas de conciliacién laboral, asegurando que se ejecuten de acuerdo con los
objetivos y plazos establecidos, realizando un seguimiento continuo del avance de cada iniciativa,
revisaré los informes de ejecucion y organizaré reuniones de evaluacion con los responsables, con
el objetivo de garantizar que los programas y proyectos se lleven a cabo de manera efectiva,
optimizando los recursos y logrando los resultados esperados.

e Admitir y supervisar el cumplimiento de las peticiones y sugerencias de los particulares para el
mejoramiento de los servicios en las oficinas de conciliacion laboral a través de la revision de
guejas y/o sugerencias con el propdésito de darles tramite y hacer mas eficiente los procedimientos.

e Colaborar en el ambito de su competencia, las solicitudes de 6rganos de fiscalizacion federales y
estatales, mediante auditorias y revisiones periddicas con el fin de eficientar las actividades de la
Subdireccion de Supervision.

e Colaborar en su area de adscripcion en el cumplimiento del marco normativo y en la correcta
ejecucion de las funciones de las Oficinas de Conciliacion Laboral, facilitando el intercambio de
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informacién, coordinando acciones y brindando apoyo en la implementacion de procedimientos,
con la finalidad de obtener una justicia laboral pronta, expedita e imparcial, asegurando el acceso
adecuado a la resolucién de conflictos laborales.

e Alertar al area competente las irregularidades cometidas por un servidor publico del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, documentando las faltas y notificando formalmente
al area competente, con el objeto de garantizar la transparencia, promover la rendicidn de cuentas
y asegurar que se tomen medidas correctivas ante las irregularidades.

¢ Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.1. Subdirecci6n de Supervision
CAMPO DE DECISION
« Supervisando el procedimiento y actuaciones del personal adscrito a la Coordinacion.
« Informando al superior jerarquico sobre irregularidades en que haya incurrido algin Servidor Publico.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

Coordinacién de oficinas de

+ Conciliacidn Labaoral =
Regionales.

Coordinar las actuaciones y actividades del Personal adscrito

N Diaria
a la Coardinacion.

Elaborar los reportes de Programa Trabajo de Control
+  Direccion de Planeacion, * Interno, Programa Operativo Anual ¥ Programa de Trebajo de Periddica
Administracién de Riesgos correspondiente &l rea.

EXTERNAS

PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.2. Oficina de Conciliacién Laboral en Victoria
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.2. Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Gestionar y coordinar la actuacion de los Conciliadores, Oficiales de partes, Notificadores y
Auxiliares juridicos y administrativos de la Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria, mediante la gestion
de las actividades cotidianas asegurando que estas estén apegadas a lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo con la finalidad de establecer los parametros necesarios para lograr mantener un orden dentro de la
Oficina de Conciliacion Laboral.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

e Gestionar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los programas y proyectos
especiales en que participe la Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria, mediante la coordinacion
y supervision de actividades con el objetivo de cumplir con la agenda de trabajo.

e Revisar las tareas encomendadas a la Oficina de Conciliacién Laboral en Victoria, mediante un
seguimiento detallado de cada actividad, evaluando avances y resultados, con el objetivo de
garantizar la eficiencia en el cumplimiento de las tareas, optimizar los procesos y lograr los
objetivos de la unidad.

e Preparar y formular opciones, andlisis, propuestas, investigaciones, iniciativas, reportes y demas
documentos que sean solicitados por la superioridad a la Oficina de Conciliacion Laboral en
Victoria, a través del analisis, investigacion y redaccion de documentos que permitan la toma de
decisiones con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa vigente en la materia.

e Comisionar previa autorizacion de la superioridad, sus atribuciones al personal de la Oficina de
Conciliacion Laboral en Victoria mediante la distribucién de actividades, con el objetivo de mejorar
los tramites y servicios de su competencia a excepcion de aquellas que por ley se deban de
ejercer directamente.
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Gestionar en el ambito de su competencia, las actividades, programas y/o proyectos que requieren
colaboracion entre las areas administrativas, organizando reuniones de planificacion, asignacién
de responsabilidades y comunicacién continua, con el objeto de optimizar recursos, garantizar la
ejecucion efectiva y promover el éxito de los proyectos y programas.

Proponer a la persona titular de la Coordinacién de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales el
ingreso, licencia, promocion y remocion de las personas servidoras publicas adscritas a la Oficina
de Conciliacion Laboral en Victoria, mediante el oficio correspondiente, con la finalidad de buscar

la mejora de las oficinas.

Procurar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables dentro de la
Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria, asegurando que todas las actividades y procedimientos
se ajusten a las normativas establecidas, supervisando las acciones del personal, brindando
capacitacion continua sobre las normativas y realizando auditorias periodicas para verificar el
cumplimiento, con el objetivo de garantizar que la oficina opere de acuerdo con la ley, evitando
irregularidades y promoviendo una gestion transparente y eficiente.

Promover dentro de la Oficina de Conciliacién Laboral en Victoria el cumplimiento de la legislacion
vigente en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales,
asegurando que todos los procesos se alineen con estas normativas, implementando politicas
internas, capacitacién regular al personal sobre los requisitos legales y realizar auditorias para
garantizar su cumplimiento, con la finalidad de garantizar la transparencia en nuestras
operaciones, proteger la informacién personal y fortalecer la confianza publica en la gestion de la
Oficina de Conciliacion Laboral a su cargo.

Emitir constancias y copias certificadas de los documentos generados por la Oficina de
Conciliacion Laboral en Victoria, revisando detalladamente los documentos y aplicando los
procedimientos de certificacion establecidos con el fin de garantizar la validez legal de los
documentos, proporcionar evidencia oficial y facilitar el acceso a la informacion.

Representar a su superioridad en el ambito de su competencia, en las encomiendas asignadas
para el desempefio de sus funciones, realizando un informe del resultado de la misma, con la
finalidad de mantener al tanto a la superioridad de los acontecimientos.

Proponer a la superioridad campafias de difusidn sobre las funciones y actividades de la Oficina de
Conciliacién Laboral en Victoria, a través de canales de comunicacién como correos electrénicos,
paginas oficiales, entre otros medios, con el objeto de aumentar la comprension y visibilidad de las
actividades que se realizan.

Colaborar en el &mbito de su competencia con la elaboracién de manuales de organizacion,
manuales administrativos, elaboracion de estructura organica y demas documentos que se
requieran mediante la elaboracién de propuestas con el fin de que estos sean sometidos a
consideracion.

Autorizar mediante firma, los documentos generados en virtud de las facultades y atribuciones de
la Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria, garantizando que cada documento cumpla con los
procedimientos y requisitos establecidos, revisando cuidadosamente el contenido de los
documentos antes de firmarlos, asegurando que sean conformes a la normativa vigente, con el fin
de validar oficialmente los documentos, asegurar su legalidad y facilitar su circulaciéon dentro de los
procesos administrativos de la oficina de conciliacién laboral a su cargo.

Informar al personal adscrito a la Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria, mediante la difusion
de las disposiciones juridicas y administrativas que rigen el buen proceder del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, con el fin de evitar incurrir en responsabilidades
administrativas.

Impulsar en el &ambito de su competencia las medidas tendientes a institucionalizar la perspectiva
de género, la igualdad sustantiva, la eliminacién de toda forma de discriminacion y el respeto a los
derechos humanos difundiendo leyes, reglamentos, c6digos, entre otras disposiciones en la
materia correspondiente con la finalidad de que el personal adscrito a la Oficina de Conciliacién
Laboral en Victoria, que tengan conocimiento y acceso a este material.

Realizar certificaciones de los documentos segln el ambito de su competencia, mediante la
contestacion de requerimientos, con el propdésito de colaborar con las autoridades
correspondientes.

Asignar al personal de la Oficina de Conciliacién en Victoria, las atribuciones que se delegan en
caso de ausencia, asegurando que las tareas y responsabilidades se distribuyan de manera
eficiente para garantizar la continuidad de los servicios, identificando las funciones clave y
designando a las personas correspondientes, brindandoles la capacitacién necesaria para que
puedan desempefarlas adecuadamente, con el objeto de agilizar los tramites y servicios,
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asegurando que las operaciones de la oficina no se vean interrumpidas durante las ausencias del
personal.

e Alentar en el &mbito de su competencia, la celebracion de convenios laborales entre las partes
mediante la asesoria correspondiente, proporcionando orientacion técnica y legal a las partes
involucradas, promoviendo la comunicacion efectiva y el entendimiento mutuo con el fin lograr
soluciones favorables y eficaces para ambas partes, contribuyendo al cumplimiento de los
acuerdos y a la resolucion de los conflictos laborales de manera satisfactoria.

e Analizar los requerimientos de auditorias de los 6rganos fiscalizadores en el ambito de su
competencia, realizando informes requeridos por dicha autoridad con el objeto de reforzar la
colaboracion entre entidades.

e Instruir en el &mbito de su competencia, el manejo de la informacién documental generada, a
través de procedimientos de conservacion, clasificacion, almacenamiento seguro, con el fin de
salvaguardar la integridad y disponibilidad de la informacion, protegiéndola de pérdidas o dafios y
asegurando su correcta gestion.

e Realizar los informes que sean requeridos sobre el desempefio de la Oficina de Conciliacion
Laboral en Victoria, mediante la presentacion de estos con el objeto de dar a conocer la eficiencia
de las actividades de esta.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.2. Oficina de Conciliacién Laboral en Victoria

CAMPO DE DECISION

« Supervisando las actuaciones del personal adscrito a su Oficina de Conciliacién Laboral en Victoria.
 Proponiendo planes y proyectos al superior jerarquico.

« Informando mediante reportes el desempefio de su Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Subdireccién de Supervisign. . Gelstllnnar las reportes estadisticos que sean Periddica
solicitados.
Coordingcicn de Oficinas de Concilizcion Coordinar las actuaciones del Personal adscrito -
. . L Diaria
Laboral Regionales. a su Oficina.
EXTERMAS
+  Usuarios. +  Brindar asesoria sobre temas especificos a los usuarios que asi lo requieran. Variable
+  Tribunal Leboral.  * Designar a un conciliador para que acuda al tribunal para llevar a cabo la Variable

audiencia de conciliacidn en temas sindicales.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.2.1. Oficialia de Partes
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.2. Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria
1.4.2.1. Oficialia de Partes
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Recepcionar los documentos dirigidos al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas, mediante la atencion a los usuarios con el objeto de turnarlos al area correspondiente con el fin
de darle el debido tramite a la solicitud.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Realizar dentro de su area de adscripcion las tareas asignadas atendiendo las instrucciones de la
superioridad mediante la gestion y coordinacion de estas con la finalidad de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

e Coadyuvar con la realizacion de informes y deméas documentos que les sean solicitados por la
superioridad apegandose a los lineamentos establecidos y las instrucciones recibidas con el fin de
garantizar que se cumplan las responsabilidades asignadas.
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Auxiliar a la superioridad en el ambito de su competencia las actividades necesarias para la
implementacion de proyectos y acciones que se requieran, mediante la colaboracion efectiva con
la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos comunes.

Adoptar la implementacion de normas juridicas y administrativas que regulen el funcionamiento de
su area de adscripcion « mediante el seguimiento y compresion de estas, con el objeto de asegurar
gue sus actuaciones vayan conforme a la ley.

Atender en el ambito de su competencia las disposiciones en materia de transparencia y acceso a
la informacién publica y la proteccién de datos personales aplicando la normativa correspondiente
al actuar diario para garantizar la legalidad, rendicion de cuentas y la salvaguarda de los derechos
de las personas.

Cooperar en la elaboracion de informes que le solicite la superioridad recopilando los datos
necesarios para brindar informacion precisa, con la finalidad de informar sobre el desempefio del
area de adscripcion.

Coadyuvar con la superioridad sobre el cumplimiento y aplicacion de la normatividad juridica
aplicable mediante la supervisién continua al personal con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en las leyes y mantener el orden en las oficinas.

Atender las demas disposiciones establecidas en los ordenamientos legales que contengan
obligaciones correspondientes a su ambito de competencia siguiendo lo establecido en las mismas
con la finalidad de garantizar el funcionamiento adecuado del Centro de Conciliacion Laboral.

Contribuir al correcto manejo, conservacion y destino de la informaciéon documental generada tanto
en Oficialia de Partes sede Victoria mediante la organizacion y resguardo de los mismos con el fin
de salvaguardar la informacién de los usuarios que acuden al Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas.

Secundar a la superioridad en las encomiendas asignadas para el desempefio de sus funciones,
realizando un informe del resultado de esta, con la finalidad de mantener al tanto a la superioridad
de los acontecimientos.

Verificar mediante firma, los documentos generados en virtud de las facultades y atribuciones de la
Oficialia de Partes en el ambito de su competencia mediante la revision cuidadosa del contenido
de los documentos con el fin de facilitar los procesos administrativos de la oficialia sede Victoria.

Elaborar los informes que sean requeridos por la superioridad sobre el desempefio de la Oficialia
de Partes sede Victoria mediante la presentacion de estos con el objeto de dar a conocer la
eficiencia de las actividades de esta.

Expedir los informes, reportes y demas documentos que le sean solicitados por su superior
jerarquico en materia de estadistica dentro del area de su competencia, mediante la presentacion
de estos, con la finalidad de informar a la superioridad lo que se esta requiriendo.

Comprobar que el personal administrativo a su cargo de cumplimiento a lo establecido en las
disposiciones legales aplicables en el ambito de su competencia, mediante la coordinacién con la
superioridad con el objeto de garantizar que las actuaciones del personal vayan conforme lo
establecido en dichas disposiciones.

Organizar el flujo de trabajo entre las salas de conciliacién mediante la asignacién de asesorias,
solicitudes, audiencias y convenios con el propésito de que la reparticion de este sea de manera
equitativa.

Compilar la informacién de la estadistica mensual mediante un concentrado para posteriormente
pasar dicha informacién a la superioridad con el objetivo de cumplir con las actividades que son
solicitadas por parte de la Direccion de Planeacion.

Suscribir los documentos necesarios para las solicitudes de notificacion via exhorto a las diferentes
sedes del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, asi como a los diferentes
estados de la republica mediante la elaboracion de los oficios necesarios con el fin de que se
lleven a cabo las diligencias correspondientes.

Informar al superior inmediato sobre alguna falla o deficiencia en los Departamentos de
Conciliacion mediante la comunicacion constante con la finalidad de detectar areas de oportunidad
en el servicio de conciliacion.

Recibir toda la correspondencia de entrada destinada al Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas y a sus direcciones adscritas turnando la misma al area correspondiente con el fin
de darle atencidn a las peticiones que se hagan llegar.

Conservar los sellos mediante el resguardo de estos con el objeto de evitar la falsificacion de
documentos.
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e Recibir las notificaciones de los asuntos de pre-huelga que se hacen llegar al Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas mediante el sellado y firma de recepcién de la
misma para posterior turnarlo a la superioridad con el fin de que se atienda el asunto en los
términos que establece la Ley Federal del Trabajo.

¢ Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.2.1. Oficialia de Partes

CAMPO DE DECISION

* Gestionando y distribuyendo los documentos al area competente para su atencion.
« Organizando el flujo de trabajo entre los departamentos de conciliacion.
 Tramitando las solicitudes de notificacion via exhorto.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Oficina de Conciliacion  Laboral  en Coadyuvar en las actividades a realizar para la .
\ . " . I i s Diaria
Victoria. mejora del 5ervicio de Conciliacion,
Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Tratar temas de indole mas especifica a la de las .
. ' o o Variable
Laboral Regionales. actividades diarias.
EXTERNAS
+  Jsuarios. +  Atender y brindar el servicio solicitado de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.2.2. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.2. Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria
1.4.2.2. Departamento de Conciliacion
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patron, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.
ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacion, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el proposito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictdmenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razon de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de

sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el proposito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas en el &mbito de su competencia,
estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el cumplimiento de la normativa
vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales, verificando el cumplimiento
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conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el &mbito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el ambito de su competencia, un archivo del Departamento de Conciliacion mediante la
gestidn, manejo, conservacion y destino de la informaciéon documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccién General, mediante la difusién del material
correspondiente, con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales. ¢

o Desempeiiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

o Elaborar una propuesta segun el area de adscripcién sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el &mbito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segln el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacioén de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacién.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e  Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

o Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacién Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.
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e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el &mbito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propdsito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e Guiar segun el area de adscripcion su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacién,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
e Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
AREA: 1.4.2.2. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION
» Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.
« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Ceordinacign de Oficinas de Conciliacian - . \ .
. . +  Darseguimiento a las acciones implementadas. Periddica
Laboral Regionales.
*  Subdireccion de Supervision. +  Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periddica
. Siféilonriaa de Concilizcion  Laboral sede Coaordinar las actividades gue se llevan a cabo. Diaria

Gestionar las incidencias que se presentan con el

*  Direccien de Planeacicn. *  Sistemna SINACOL ‘Variable
EXTERNAS
+  Usuarios. +  Atender y brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.2.3. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.2. Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria
1.4.2.3. Departamento de Conciliacién
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:
e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.
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Participar en la planificacion, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propoésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

Realizar en el ambito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.

Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propoésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacién de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacion en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

Acreditar, dentro del &mbito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

Generar en el &mbito de su competencia, un archivo del Departamento de Conciliacion mediante la
gestion, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

Atender los ordenamientos legales y normativos vigentes, decretos, acuerdos, circulares y
convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del Centro le asignen la Junta de
Gobierno o la Direccion General, mediante la difusion del material correspondiente con la finalidad
de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

Elaborar, revisar y aprobar en el &mbito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.
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e  Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacién, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacién Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacion Laboral dentro de su area de
adscripcion, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segln el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el trdmite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion IV,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

o Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el proposito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e Guiar segun el area de adscripcién su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el &mbito de su competencia el procedimiento de conciliacién laboral, asegurando
que no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.2.3. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION

« Implementando sus técnicas de conciliacién en las audiencias.

* Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Coordinacién de Oficinas de Conciliacion - . . -
. . +  Darseguimiento a las acciones implementadas. Periddica
Laboral Regionales.
+  Bubdireccion de Supervision. +  Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periodica
, Oficina de Conciliacién Laboral sede Coordinar las actividades gue se llevan a cabo. Diaria

Victoria.

Gestionar |as incidencias que se presentan con el

+ Direccien de Planeacicn. ' sistermna SINACOL, Variable
EXTERNAS
+  sugrios. +  Atender y brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria
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PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.2.4. Departamento de Conciliacion

1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales

1.4.2. Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria

1.4.2.4. Departamento de Conciliaciéon

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patron, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacion, programacién, organizacion, direccidn, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el &mbito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacién en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el &mbito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el &mbito de su competencia, un archivo del Departamento de Conciliacién mediante la
gestidn, manejo, conservacion y destino de la informaciéon documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender los ordenamientos legales y normativos vigentes, decretos, acuerdos, circulares y
convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del Centro le asignen la Junta de
Gobierno o la Direccion General, mediante la difusién del material correspondiente con la finalidad
de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

o Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.
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e Elaborar seguln su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucién justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacién Laboral en el ambito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informético implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e Asegurar segln el area de adscripcién que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacién Laboral dentro de su area de
adscripcion, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion IV,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el &mbito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propésito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e  Guiar segun el area de adscripcion su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
que no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asfi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
AREA: 1.4.2.4. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION
« Implementando sus técnicas de conciliacién en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Coordinzcién de Oficings de Conciliacicn . . , -
. ; +  Darseguimiento a las acciones implementadas. Periddica
Laboral Regionales.
+  Subdireccién de Supervisign. +  Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periddica
. Dlﬁcm_a de Concilizcian  Lzboral sede Coardinar las actividades gue se llevan a cabo. Diaria
Wictoria.
, - - Gestionar las incidencias que se presentan con el )
Direccign de Flaneacicn. Sistermna SINACOL. Variable
EXTERNAS
+  Usuarios. +  Atender v brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.2.5. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.2. Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria
1.4.2.5. Departamento de Conciliacién
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patron, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.
ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacion, programacién, organizacion, direccion, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacién en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



NPT L Edicién Vespertina P
Periédico Oficial Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025 Pagma 113

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el &mbito de su competencia, un archivo del Departamento de Conciliacién mediante la
gestién, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccién General, mediante la difusién del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales. ¢

e Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el fin de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el &mbito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcién sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segln el area de adscripcién el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e  Emitir en el &mbito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informético implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e  Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacion Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el &mbito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.
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e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propésito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e  Guiar segun el area de adscripcion su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacién laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al &rea superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.2.5. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION

« Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Coordingcicén de Oficinas de Conciliacicn . . \ -
. . +  Dar seguimiento a las acciones implementadas. Periodica
Laboral Regionales.
*  Subdireccion de Supervision. +  Gestionar los reportes estadisticos gue se soliciten. Periadica
. Silliglriaa de Conciliacian Laboral sede Coardinar las actividades gue se llevan a cabo. Diaria

Gestionar las incidencias gue se presentan con el

*  Direccién de Planeacicn. *  Sistema SINACOL. ‘Variable
EXTERNAS
+  Usuarios, +  Atender y brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.2.6. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.2. Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria
1.4.2.6. Departamento de Conciliacion
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacién, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el proposito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictdmenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
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elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el &mbito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el proposito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el &mbito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacién en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacién segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucién de las funciones.

e Generar en el &mbito de su competencia, un archivo del Departamento de Conciliacion mediante la
gestion, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender los ordenamientos legales y normativos vigentes, decretos, acuerdos, circulares y
convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del Centro le asignen la Junta de
Gobierno o la Direccion General, mediante la difusion del material correspondiente con la finalidad
de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucién justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.
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e Realizar las audiencias de Conciliacién Laboral en el ambito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informéatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacién Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente. « Aplicar en el ambito
de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion IV, de la Ley Federal del
Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las disposiciones legales
correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propésito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e  Guiar segun el area de adscripcion su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacién laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

¢ Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
AREA: 1.4.2.6. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION
« Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
*  Subdireccion de Supervision. *  Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periodica

. Coordinacion de Oficinas de Concilizcién Dar seguimiento a las accianes implementadas. Periddica
Laboral Regionales.

Oficina de Concilizcian Lzbeoral sede . . -
' Victoria *  Coordinar las actividades gue se llevan a cabo. Diaria

Gestionar las incidencias que se presentan con el

*+  Direccien de Planeacion. * Sistemna SINACOL Variable
EXTERNAS
*  Usuarios. +  Atender v brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.
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AREA: 1.4.2.7. Departamento de Conciliacion El Mante
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.2. Oficina de Conciliacion Laboral en Victoria
1.4.2.7. Departamento de Conciliacion El Mante
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacién, programacioén, organizacion, direccion, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propoésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el &mbito de su competencia en la coordinacién de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracién efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacién en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacién segun su area de adscripcién, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacién mediante la
gestién, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccién General, mediante la difusién del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el fin de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.
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e Explicar en el &mbito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliaciéon Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusién, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcién sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e Emitir en el &mbito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el ambito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informético implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e  Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

o Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacion Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el &mbito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propdsito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e  Guiar segun el area de adscripcion su actuacién atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacién, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacién,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el proposito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
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AREA: 1.4.2.7. Departamento de Conciliacién El Mante

CAMPO DE DECISION

» Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Subdireccicn de Supervisicn. v Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periddica

. Coordinacidn de Oficinas de Conciliacidn Dar seguimiento a las acciones implementadas. Periddica

Laboral Regionales.
Oficina de Concilizcion Laberal sede

' Victoria, +  Coordinar las actividades gue se llevan a cabo. Diaria
, - - Gestionar |as incidencias que se presentan con el )
Direccicn de Planeacicn. Sisterna SINACOL, Variable
EXTERNAS
+  Usuarios. +  Atender v brindar el servicic de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.3. Oficina de Conciliacién Laboral en Reynosa
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.3. Oficina de Conciliacion Laboral en Reynosa
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Gestionar y coordinar la actuacion de los Conciliadores, Oficiales de partes, Notificadores y
Auxiliares juridicos y administrativos de la Oficina de Conciliacion Laboral en Reynosa, mediante la gestion
de las actividades cotidianas asegurando que estas estén apegadas a lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo con la finalidad de establecer los parametros necesarios para lograr mantener un orden dentro de la
Oficina de Conciliacion Laboral.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

e Gestionar en el &mbito de su competencia, el cumplimiento de los programas y proyectos
especiales en que participe la Oficina de Conciliacién Laboral en Reynosa, mediante la
coordinacion y supervision de actividades con el objetivo de cumplir con la agenda de trabajo.

e Revisar las tareas encomendadas a la Oficina de Conciliacion Laboral en Reynosa, mediante un
seguimiento detallado de cada actividad, evaluando avances y resultados, con el objetivo de
garantizar la eficiencia en el cumplimiento de las tareas, optimizar los procesos y lograr los
objetivos de la unidad.

e Preparar y formular opciones, analisis, propuestas, investigaciones, iniciativas, reportes y demas
documentos que sean solicitados por la superioridad a la Oficina de Conciliacion Laboral en
Reynosa, a través del andlisis, investigacion y redaccion de documentos que permitan la toma de
decisiones con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa vigente en la materia.

e Comisionar previa autorizacion de la superioridad, sus atribuciones al personal de la Oficina de
Conciliacion Laboral en Reynosa mediante la distribucién de actividades, con el objetivo de
mejorar los tramites y servicios de su competencia a excepcién de aquellas que por ley se deban
de ejercer directamente.

e Gestionar en el &mbito de su competencia, las actividades, programas y/o proyectos que requieren
colaboracion entre las areas administrativas, organizando reuniones de planificacion, asignacion
de responsabilidades y comunicacion continua, con el objeto de optimizar recursos, garantizar la
ejecucion efectiva y promover el éxito de los proyectos y programas.

e Proponer a la persona titular de la Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales el
ingreso, licencia, promocién y remocion de las personas servidoras publicas adscritas a la Oficina
de Conciliacién Laboral en Reynosa, mediante el oficio correspondiente, con la finalidad de buscar
la mejora de las oficinas.

e Procurar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables dentro de la
Oficina de Conciliacion Laboral en Reynosa, asegurando que todas las actividades y
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procedimientos se ajusten a las normativas establecidas, supervisando las acciones del personal,
brindando capacitacion continua sobre las normativas y realizando auditorias periddicas para
verificar el cumplimiento, con el objetivo de garantizar que la oficina opere de acuerdo con la ley,
evitando irregularidades y promoviendo una gestién transparente y eficiente.

Promover dentro de la Oficina de Conciliacién Laboral en Reynosa el cumplimiento de la
legislacion vigente en materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos
personales, asegurando que todos los procesos se alineen con estas normativas, implementando
politicas internas, capacitacion regular al personal sobre los requisitos legales y realizar auditorias
para garantizar su cumplimiento, con la finalidad de garantizar la transparencia en nuestras
operaciones, proteger la informacion personal y fortalecer la confianza publica en la gestion de la
oficina de conciliacién laboral a su cargo.

Emitir constancias y copias certificadas de los documentos generados por la Oficina de
Conciliacion Laboral en Reynosa, revisando detalladamente los documentos y aplicando los
procedimientos de certificacion establecidos con el fin de garantizar la validez legal de los
documentos, proporcionar evidencia oficial y facilitar el acceso a la informacion.

Representar a su superioridad en el ambito de su competencia, en las encomiendas asignadas
para el desempefio de sus funciones, realizando un informe del resultado de la misma, con la
finalidad de mantener al tanto a la superioridad de los acontecimientos.

Proponer a la superioridad campafias de difusion sobre las funciones y actividades de la Oficina de
Conciliacion Laboral en Reynosa, a través de canales de comunicacion como correos electrénicos,
paginas oficiales, entre otros medios, con el objeto de aumentar la comprension y visibilidad de las
actividades que se realizan.

Colaborar en el &mbito de su competencia con la elaboracién de manuales de organizacion,
manuales administrativos, elaboracién de estructura organica y demas documentos que se
requieran mediante la elaboracién de propuestas con el fin de que estos sean sometidos a
consideracion.

Autorizar mediante firma, los documentos generados en virtud de las facultades y atribuciones de
la Oficina de Conciliacion Laboral en Reynosa, garantizando que cada documento cumpla con los
procedimientos y requisitos establecidos, revisando cuidadosamente el contenido de los
documentos antes de firmarlos, asegurando que sean conformes a la normativa vigente, con el fin
de validar oficialmente los documentos, asegurar su legalidad y facilitar su circulacion dentro de los
procesos administrativos de la oficina de conciliacion laboral a su cargo.

Informar al personal adscrito a la Oficina de Conciliacion Laboral en Reynosa, mediante la difusion
de las disposiciones juridicas y administrativas que rigen el buen proceder del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, con el fin de evitar incurrir en responsabilidades
administrativas.

Impulsar en el ambito de su competencia las medidas tendientes a institucionalizar la perspectiva
de género, la igualdad sustantiva, la eliminacién de toda forma de discriminacion y el respeto a los
derechos humanos difundiendo leyes, reglamentos, c6digos, entre otras disposiciones en la
materia correspondiente con la finalidad de que el personal adscrito a la Oficina de Conciliacién
Laboral en Reynosa, que tengan conocimiento y acceso a este material.

Realizar certificaciones de los documentos segin el ambito de su competencia, mediante la
contestacion de requerimientos, con el propésito de colaborar con las autoridades
correspondientes.

Asignar al personal de la Oficina de Conciliacién en Reynosa, las atribuciones que se delegan en
caso de ausencia, asegurando que las tareas y responsabilidades se distribuyan de manera
eficiente para garantizar la continuidad de los servicios, identificando las funciones clave y
designando a las personas correspondientes, brindandoles la capacitacién necesaria para que
puedan desempenfarlas adecuadamente, con el objeto de agilizar los tramites y servicios,
asegurando que las operaciones de la oficina no se vean interrumpidas durante las ausencias del
personal.

Alentar en el ambito de su competencia, la celebracién de convenios laborales entre las partes
mediante la asesoria correspondiente, proporcionando orientacion técnica y legal a las partes
involucradas, promoviendo la comunicacion efectiva y el entendimiento mutuo con el fin lograr
soluciones favorables y eficaces para ambas partes, contribuyendo al cumplimiento de los
acuerdos y a la resolucion de los conflictos laborales de manera satisfactoria.

Analizar los requerimientos de auditorias de los érganos fiscalizadores en el ambito de su
competencia, realizando informes requeridos por dicha autoridad con el objeto de reforzar la
colaboracion entre entidades.
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e Instruir en el ambito de su competencia, el manejo de la informacién documental generada, a
través de procedimientos de conservacion, clasificacion, almacenamiento seguro, con el fin de
salvaguardar la integridad y disponibilidad de la informacion, protegiéndola de pérdidas o dafios y
asegurando su correcta gestion.

e Realizar los informes que sean requeridos sobre el desempefio de la Oficina de Conciliacion
Laboral en Reynosa, mediante la presentacion de estos con el objeto de dar a conocer la eficiencia
de las actividades de esta.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.3. Oficina de Conciliacién Laboral en Reynosa
CAMPO DE DECISION
« Supervisando las actuaciones del personal adscrito a su Oficina de Conciliacién Laboral en Reynosa.

* Proponiendo planes y proyectos al superior jerarquico
« Informando mediante reportes el desempefio de su Oficina de Conciliacién Laboral en Reynosa.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Subdireccién de Supervision, . Gelst_mnar los reportes estadisticos que sean Pericdica
solicitados.
Coordinacion de Oficings de Conciligcidn Coordinar las actuaciones del Personal adscrito -
. . Ly Diaria
Laboral Regionales, a su Oficina.
EXTERNAS
+  Usuzrios, +  Brindar asesaria sobre temas especificos a los usuarios que asi lo requieran. Variable
+  Tribunal Lehoral, + DEsignaraun conciliador para que acuda al tribunal para llevar a cabo la Variable

audiencia de conciliacion en temas sindicales.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.3.1. Oficialia de Partes
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.3. Oficina de Conciliacion Laboral en Reynosa
1.4.3.1. Oficialia de Partes
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Recepcionar los documentos dirigidos al Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Tamaulipas, mediante la atencién a los usuarios con el objeto de turnarlos al area correspondiente con el fin
de darle el debido tramite a la solicitud.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del 4rea a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Realizar dentro de su area de adscripcion las tareas asignadas atendiendo las instrucciones de la
superioridad mediante la gestion y coordinacion de estas con la finalidad de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

e Coadyuvar con la realizacién de informes y demas documentos que les sean solicitados por la
superioridad apegandose a los lineamentos establecidos y las instrucciones recibidas con el fin de
garantizar que se cumplan las responsabilidades asignadas.

e Auxiliar a la superioridad en el ambito de su competencia las actividades necesarias para la
implementacion de proyectos y acciones que se requieran, mediante la colaboracién efectiva con
la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos comunes.

e Adoptar la implementacion de normas juridicas y administrativas que regulen el funcionamiento de
su area de adscripcion mediante el seguimiento y compresioén de estas, con el objeto de asegurar
que sus actuaciones vayan conforme a la ley.

e Atender en el ambito de su competencia las disposiciones en materia de transparencia y acceso a
la informacion publica y la proteccion de datos personales aplicando la normativa correspondiente
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al actuar diario para garantizar la legalidad, rendicién de cuentas y la salvaguarda de los derechos
de las personas.

Cooperar en la elaboracion de informes que le solicite la superioridad recopilando los datos
necesarios para brindar informacion precisa, con la finalidad de informar sobre el desempefio del
area de adscripcion.

Coadyuvar con la superioridad sobre el cumplimiento y aplicacion de la normatividad juridica
aplicable mediante la supervision continua al personal con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en las leyes y mantener el orden en las oficinas.

Atender las demas disposiciones establecidas en los ordenamientos legales que contengan
obligaciones correspondientes a su ambito de competencia siguiendo lo establecido en las mismas
con la finalidad de garantizar el funcionamiento adecuado del Centro de Conciliacién Laboral.

Contribuir al correcto manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada tanto
en Oficialia de Partes sede Reynosa mediante la organizacién y resguardo de los mismos con el
fin de salvaguardar la informacién de los usuarios que acuden al Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Tamaulipas.

Secundar a la superioridad en las encomiendas asignadas para el desempefio de sus funciones,
realizando un informe del resultado de esta, con la finalidad de mantener al tanto a la superioridad
de los acontecimientos.

Verificar mediante firma, los documentos generados en virtud de las facultades y atribuciones de la
Oficialia de Partes sede Reynosa mediante la revision cuidadosa del contenido de los documentos
con el fin de facilitar los procesos administrativos de la oficialia de partes sede Reynosa.

Elaborar los informes que sean requeridos por la superioridad sobre el desempefio de la Oficialia
de Partes sede Reynosa, mediante la presentacion de estos con el objeto de dar a conocer la
eficiencia de las actividades de esta.

Expedir los informes, reportes y deméas documentos que le sean solicitados por su superior
jerarquico en materia de estadistica dentro del area de su competencia, mediante la presentacion
de estos, con la finalidad de informar a la superioridad lo que se estéa requiriendo.

Comprobar que el personal administrativo a su cargo de cumplimiento a lo establecido en las
disposiciones legales aplicables en el &mbito de su competencia, mediante la coordinacién con la
superioridad con el objeto de garantizar que las actuaciones del personal vayan conforme lo
establecido en dichas disposiciones.

Organizar el flujo de trabajo entre las salas de conciliacion mediante la asignacion de asesorias,
solicitudes, audiencias y convenios con el propésito de que la reparticion de este sea de manera
equitativa.

Compilar la informacién de la estadistica mensual mediante un concentrado para posteriormente
pasar dicha informacion a la superioridad con el objetivo de cumplir con las actividades que son
solicitadas por parte de la Direccion de Planeacién

Suscribir los documentos necesarios para las solicitudes de notificacién via exhorto a las diferentes
sedes del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas, asi como a los diferentes
estados de la republica mediante la elaboracion de los oficios necesarios con el fin de que se
lleven a cabo las diligencias correspondientes.

Informar al superior inmediato sobre alguna falla o deficiencia en los Departamentos de
Conciliacion mediante la comunicacion constante con la finalidad de detectar areas de oportunidad
en el servicio de conciliacion.

Recibir toda la correspondencia de entrada destinada al Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas y a sus direcciones adscritas turnando la misma al area correspondiente con el fin
de darle atencion a las peticiones que se hagan llegar.

Conservar los sellos mediante el resguardo de estos con el objeto de evitar la falsificacion de
documentos.

Recibir las notificaciones de los asuntos de pre-huelga que se hacen llegar al Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas mediante el sellado y firma de recepcién de la
misma para posterior turnarlo a la superioridad con el fin de que se atienda el asunto en los
términos que establece la Ley Federal del Trabajo.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
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AREA: 1.4.3.1. Oficialia de Partes
CAMPO DE DECISION
» Gestionando y distribuyendo los documentos al area competente para su atencion.
« Organizando el flujo de trabajo entre los departamentos de conciliacién.
 Tramitando las solicitudes de notificacion via exhorto.
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Coordinacion de Oficinas de Caonciliacion Tratar temas de indole més especifica a la de las .
* Laboral Regionales. " actividades diarias. variable
Oficina de Concilizcién Laboral sede Coadyuvar en las actividades a realizar para la -
' Reynasa. ) mejora del Servicio de Conciliacidn, Diariz
EXTERMAS
+  Usugrios. +  Atender v brindar el servicio solicitado de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.3.2. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.3. Oficina de Conciliacion Laboral en Reynosa
1.4.3.2. Departamento de Conciliaciéon
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacién, programacioén, organizacion, direccion, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el &mbito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el &mbito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el &mbito de su competencia en la coordinacién de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacién en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcién, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.
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Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacién mediante la
gestién, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

Atender en el ambito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccién General, mediante la difusién del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desempeniar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

Explicar en el &mbito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

Elaborar una propuesta segin el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

Elaborar, revisar y aprobar en el &mbito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

Redactar segln el area de adscripcién el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacién, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacién.

Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el ambito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informético implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

Asegurar segun el area de adscripciéon que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacion Laboral dentro de su area de
adscripcion, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

Enviar segln el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion IV,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

Redactar en el &ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el proposito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.
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e  Guiar segun el area de adscripcion su actuacién atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi

como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.3.2. Departamento de Conciliacion

CAMPO DE DECISION

 Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

* Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Coordinacicén de Oficinas de Conciliacion . . . .
. Laboral Regionales. +  Dar seguimiento a las acciones implementadas. Periddica
+  Subdireccion de Supervision. +  Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periddica
. gg;:_:;za_de Conciliacion  Laboral sede | Coordinar las actividades gue se llevan a cabo. Diaria
+  Direccign de Planeacion. . Eiiié::;asrl:\da:CISE_IdEHCIEE que se presentan con el Variable
EXTERMNAS
+  Isuarios. s Atender y brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.
AREA: 1.4.3.3. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.3. Oficina de Conciliacion Laboral en Reynosa
1.4.3.3. Departamento de Conciliacion
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.
ESPECIFICAS:
e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacién, programacion, organizacién, direccion, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propdésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el &mbito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.
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Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacion en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcién, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el &mbito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacion de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

Generar en el &mbito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacion mediante la
gestion, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

Atender en el ambito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccion General, mediante la difusion del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desempeniar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

Explicar en el &mbito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusién, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

Elaborar, revisar y aprobar en el &mbito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

Emitir en el &mbito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacién, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el ambito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.
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e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacién Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcién los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacién correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el &mbito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el &mbito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propésito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e Guiar segun el area de adscripcion su actuacién atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcién,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

¢ Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi

como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.3.3. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION
 Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
*  Subdireccien de Supervisicn. »  Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten, Periadica

Coordinacion de Oficinas de Conciliacion A : . -
. . +  Dar seguimiento a las acciones implementadas. Periddica
Laboral Regionales.

Oficina de Conciliacion Laboral sede

. Reynasa. »  Coordinar las actividades que se llevan a caba, Diaria
. , - - . Gestionar las incidencias que se presentan con el )
Direccion de Planeacicon. Sictemna SINACOL. Variable
EXTERNAS
+  Usuzrios. +  Atendery brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.3.4. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.3. Oficina de Conciliacion Laboral en Reynosa
1.4.3.4. Departamento de Conciliacion
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Pagina 128

Edicién Vespertina

Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025 Periédico Oficial

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

Participar en la planificacion, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propoésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

Realizar en el &mbito de su competencia los dictdmenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razon de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propoésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demés unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacion en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcién, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacion de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

Generar en el &mbito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacion mediante la
gestion, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

Atender en el &mbito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccion General, mediante la difusion del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales. ¢

Desempeniar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

Elaborar segun su area de adscripcién los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusién, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.
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e Elaborar, revisar y aprobar en el &mbito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segln el area de adscripcioén el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e  Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacién oficial necesaria.

e Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informético implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e  Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacion Laboral dentro de su area de
adscripcion, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el &mbito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propdsito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e  Guiar segun el area de adscripcion su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacién,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propédsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.3.4. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION

 Implementando sus técnicas de conciliacién en las audiencias.

* Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Subdireccion de Supervisidn, +  Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten, Periddica
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. Coordinacidn de Oficinas de Conciliacion Dar seguimiento a las acciones implementadas. Periddica

Laboral Regionales.
Oficina de Conciliacicn Laboral sede

. Reynasa. +  Coordinar las actividades gue se llevan a cabo, Diaria
. . . . . Gesticnar las incidencias que se presentan con el .
Direccign de Planeacion. sistema SIMACOL. Variable
EXTERNAS
+  suarios. +  Atender vy brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.3.5. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.3. Oficina de Conciliacion Laboral en Reynosa
1.4.3.5. Departamento de Conciliaciéon
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patron, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacion, programacién, organizacion, direccion, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacién en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el &mbito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo

cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacion mediante la
gestidn, manejo, conservacion y destino de la informaciéon documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.
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e Atender en el &ambito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccion General, mediante la difusion del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusién, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacién Laboral en el ambito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e Asegurar segun el area de adscripciéon que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacion Laboral dentro de su area de
adscripcion, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segln el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion IV,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el &mbito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propésito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e Guiar segun el area de adscripcién su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
que no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.
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e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcién,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.3.5. Departamento de Conciliacion

CAMPO DE DECISION

« Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Bubdireccion de Supervision. +  Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periddica

. Coordinacién de Oficinas de Conciliacidn Dar seguimiento a las acciones implementadas. Periadica

Laboral Regionales.
Oficina de Conciliacién Laboral sede

' Reynasa. +  Coordinar las actividades que se llevan a cabo. Diaria
. . . - . Gestionar las incidencias que se presentan con el .
Direccign de Planeacicn. Sistema SINACOL. Variable
EXTERNAS
+  Usuarios. +  Atender vy brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.
AREA: 1.4.3.6. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.3. Oficina de Conciliacion Laboral en Reynosa
1.4.3.6. Departamento de Conciliacién

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patron, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.
ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacién, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propoésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacién de la superioridad, la delegacién de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propoésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el &mbito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacién en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del &mbito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
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conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el trémite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el &mbito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacién mediante la
gestidn, manejo, conservacion y destino de la informaciéon documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccion General, mediante la difusién del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales. ¢

o Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar segln su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcidn sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e  Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segln el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e Asegurar segln el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacién Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcién los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.
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e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propdsito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e Guiar segun el area de adscripcion su actuacién atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacién, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacién,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el proposito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.3.6. Departamento de Conciliacién
CAMPO DE DECISION
« Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS
Coordinacién de Oficinas de Conciliacian - . . -

. Laboral Regianales. +  Dar seguimiento a las acciones implementadas. Periddica

+  Subdireccién de Supervision. » Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periadica

. gg;li_llasa_de Conciliacién  Laboral sede | Coordinar las actividades que se llevan a caba. Diaria

+  Direccion de Planeacicn, . giiiéﬁgaglﬁjcigffdencias que se presentan con el Variable
EXTERNAS

+  Usuarios. +  Atender v brindar el servicic de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.4. Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros
1. Direccién General del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.4. Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Gestionar y coordinar la actuacion de los Conciliadores, Oficiales de partes, Notificadores y
Auxiliares juridicos y administrativos de la Oficina de Conciliaciéon Laboral en Matamoros, mediante la
gestion de las actividades cotidianas asegurando que estas estén apegadas a lo establecido en la Ley
Federal del Trabajo con la finalidad de establecer los parametros necesarios para lograr mantener un orden
dentro de la Oficina de Conciliacion Laboral.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.
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e Gestionar en el &ambito de su competencia, el cumplimiento de los programas y proyectos
especiales en que participe la Oficina de Conciliacién Laboral en Matamoros, mediante la
coordinacion y supervision de actividades con el objetivo de cumplir con la agenda de trabajo.

e Reuvisar las tareas encomendadas a la Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros, mediante un
seguimiento detallado de cada actividad, evaluando avances y resultados, con el objetivo de
garantizar la eficiencia en el cumplimiento de las tareas, optimizar los procesos y lograr los
objetivos de la unidad.

e Preparar y formular opciones, andlisis, propuestas, investigaciones, iniciativas, reportes y demas
documentos que sean solicitados por la superioridad a la Oficina de Conciliacién Laboral en
Matamoros, a través del andlisis, investigacion y redaccion de documentos que permitan la toma
de decisiones con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa vigente en la materia.

e Comisionar previa autorizacion de la superioridad, sus atribuciones al personal de la Oficina de
Conciliacion Laboral en Matamoros mediante la distribucién de actividades, con el objetivo de
mejorar los trdmites y servicios de su competencia a excepcion de aquellas que por ley se deban
de ejercer directamente.

e Gestionar en el ambito de su competencia, las actividades, programas y/o proyectos que requieren
colaboracion entre las areas administrativas, organizando reuniones de planificacion, asignacién
de responsabilidades y comunicacién continua, con el objeto de optimizar recursos, garantizar la
ejecucion efectiva y promover el éxito de los proyectos y programas.

e Proponer a la persona titular de la Coordinacién de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales el
ingreso, licencia, promocion y remocion de las personas servidoras publicas adscritas a la Oficina
de Conciliacion Laboral en Matamoros, mediante el oficio correspondiente, con la finalidad de
buscar la mejora de las oficinas.

e  Procurar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables dentro de la
Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros, asegurando que todas las actividades y
procedimientos se ajusten a las normativas establecidas, supervisando las acciones del personal,
brindando capacitacion continua sobre las normativas y realizando auditorias periédicas para
verificar el cumplimiento, con el objetivo de garantizar que la oficina opere de acuerdo con la ley,
evitando irregularidades y promoviendo una gestion transparente y eficiente.

e  Promover dentro de la Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros el cumplimiento de la
legislacion vigente en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales, asegurando que todos los procesos se alineen con estas normativas, implementando
politicas internas, capacitacion regular al personal sobre los requisitos legales y realizar auditorias
para garantizar su cumplimiento, con la finalidad de garantizar la transparencia en nuestras
operaciones, proteger la informacién personal y fortalecer la confianza publica en la gestion de la
oficina de conciliacién laboral a su cargo.

e  Emitir constancias y copias certificadas de los documentos generados por la Oficina de
Conciliacion Laboral en Matamoros, revisando detalladamente los documentos y aplicando los
procedimientos de certificacion establecidos con el fin de garantizar la validez legal de los
documentos, proporcionar evidencia oficial y facilitar el acceso a la informacion.

o Representar a su superioridad en el &mbito de su competencia, en las encomiendas asignadas
para el desempefio de sus funciones, realizando un informe del resultado de la misma, con la
finalidad de mantener al tanto a la superioridad de los acontecimientos.

e Proponer a la superioridad campafias de difusidn sobre las funciones y actividades de la Oficina de
Conciliacién Laboral en Matamoros, a través de canales de comunicacién como correos
electrénicos, paginas oficiales, entre otros medios, con el objeto de aumentar la comprension y
visibilidad de las actividades que se realizan.

e Colaborar en el &ambito de su competencia con la elaboracion de manuales de organizacion,
manuales administrativos, elaboracion de estructura organica y demas documentos que se
requieran mediante la elaboracién de propuestas con el fin de que estos sean sometidos a
consideracion.

e Autorizar mediante firma, los documentos generados en virtud de las facultades y atribuciones de
la Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros, garantizando que cada documento cumpla con
los procedimientos y requisitos establecidos, revisando cuidadosamente el contenido de los
documentos antes de firmarlos, asegurando que sean conformes a la normativa vigente, con el fin
de validar oficialmente los documentos, asegurar su legalidad y facilitar su circulacion dentro de los
procesos administrativos de la oficina de conciliacién laboral a su cargo.

e Informar al personal adscrito a la Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros, mediante la
difusion de las disposiciones juridicas y administrativas que rigen el buen proceder del Centro de
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Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, con el fin de evitar incurrir en responsabilidades
administrativas.

e Impulsar en el &mbito de su competencia las medidas tendientes a institucionalizar la perspectiva
de género, la igualdad sustantiva, la eliminacién de toda forma de discriminacion y el respeto a los
derechos humanos difundiendo leyes, reglamentos, codigos, entre otras disposiciones en la
materia correspondiente con la finalidad de que el personal adscrito a la Oficina de Conciliacién
Laboral en Matamoros, que tengan conocimiento y acceso a este material.

e Realizar certificaciones de los documentos segln el ambito de su competencia, mediante la
contestacién de requerimientos, con el propdsito de colaborar con las autoridades
correspondientes.

e Asignar al personal de la Oficina de Conciliacién en Matamoros, las atribuciones que se delegan
en caso de ausencia, asegurando que las tareas y responsabilidades se distribuyan de manera
eficiente para garantizar la continuidad de los servicios, identificando las funciones clave y
designando a las personas correspondientes, brindandoles la capacitacién necesaria para que
puedan desempenfarlas adecuadamente, con el objeto de agilizar los tramites y servicios,
asegurando que las operaciones de la oficina no se vean interrumpidas durante las ausencias del
personal.

e Alentar en el &mbito de su competencia, la celebracion de convenios laborales entre las partes
mediante la asesoria correspondiente, proporcionando orientacion técnica y legal a las partes
involucradas, promoviendo la comunicacion efectiva y el entendimiento mutuo con el fin lograr
soluciones favorables y eficaces para ambas partes, contribuyendo al cumplimiento de los
acuerdos y a la resolucion de los conflictos laborales de manera satisfactoria.

e Analizar los requerimientos de auditorias de los 6rganos fiscalizadores en el &mbito de su
competencia, realizando informes requeridos por dicha autoridad con el objeto de reforzar la
colaboracion entre entidades.

e Instruir en el &mbito de su competencia, el manejo de la informacién documental generada, a
través de procedimientos de conservacion, clasificacion, almacenamiento seguro, con el fin de
salvaguardar la integridad y disponibilidad de la informacion, protegiéndola de pérdidas o dafios y
asegurando su correcta gestion.

e Realizar los informes que sean requeridos sobre el desempefio de la Oficina de Conciliacion
Laboral en Matamoros, mediante la presentacion de estos con el objeto de dar a conocer la
eficiencia de las actividades de esta.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.4. Oficina de Conciliacién Laboral en Matamoros
CAMPO DE DECISION

« Supervisando las actuaciones del personal adscrito a su Oficina de Conciliacién Laboral en Matamoros.
« Proponiendo planes y proyectos al Superior jerarquico.

« Informando mediante reportes el desempefio de su Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERHAS

. Subdireccitn de Supervision. . Ge_stllanar los reportes estadisticos que sean Periddica

solicitados,
. Coordinacién de Oficinas de Conciliacidon  Coordinar las actuaciones del Personal adscrite Diari
Laboral Regionales. a su Oficina. laria

EXTERNAS

+  Usuarios. *  Brindar asesorla schre temas especificos a los usuarios que asi lo reguieran. WVariable

. Tribunal Laboral, Designar a un conciliadar para que acuda al tribunal para llevar a cabo la Variable

audiencia de conciliacién en temas sindicales.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.
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AREA: 1.4.4.1. Oficialia de Partes
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.4. Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros
1.4.4.1. Oficialia de Partes
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Recepcionar los documentos dirigidos al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas, mediante la atencién a los usuarios con el objeto de turnarlos al area correspondiente con el fin
de darle el debido trdmite a la solicitud.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Realizar dentro de su area de adscripcion las tareas asignadas atendiendo las instrucciones de la
superioridad mediante la gestion y coordinacion de estas con la finalidad de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

e Coadyuvar con la realizacién de informes y demas documentos que les sean solicitados por la
superioridad apegandose a los lineamentos establecidos y las instrucciones recibidas con el fin de
garantizar que se cumplan las responsabilidades asignadas.

e Auxiliar a la superioridad en el ambito de su competencia las actividades necesarias para la
implementacion de proyectos y acciones que se requieran, mediante la colaboracién efectiva con
la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos comunes.

e Adoptar la implementacion de normas juridicas y administrativas que regulen el funcionamiento de
su area de adscripcion mediante el seguimiento y compresion de estas, con el objeto de asegurar
que sus actuaciones vayan conforme a la ley.

e Atender en el ambito de su competencia las disposiciones en materia de transparencia y acceso a
la informacion publica y la proteccion de datos personales aplicando la normativa correspondiente
al actuar diario para garantizar la legalidad, rendicioén de cuentas y la salvaguarda de los derechos
de las personas.

e Cooperar en la elaboracién de informes que le solicite la superioridad recopilando los datos
necesarios para brindar informacion precisa, con la finalidad de informar sobre el desempefio del
area de adscripcion.

e Coadyuvar con la superioridad sobre el cumplimiento y aplicacién de la normatividad juridica
aplicable mediante la supervisién continua al personal con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en las leyes y mantener el orden en las oficinas.

¢ Atender las demas disposiciones establecidas en los ordenamientos legales que contengan
obligaciones correspondientes a su ambito de competencia siguiendo lo establecido en las mismas
con la finalidad de garantizar el funcionamiento adecuado del Centro de Conciliacién Laboral.

e  Contribuir al correcto manejo, conservacion y destino de la informacion documental generada tanto
en Oficialia de Partes sede Matamoros mediante la organizacién y resguardo de los mismos con el
fin de salvaguardar la informacién de los usuarios que acuden al Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Tamaulipas.

e Secundar a la superioridad en las encomiendas asignadas para el desempefio de sus funciones,
realizando un informe del resultado de esta, con la finalidad de mantener al tanto a la superioridad
de los acontecimientos.

e Verificar mediante firma, los documentos generados en virtud de las facultades y atribuciones de la
Oficialia de Partes en el &mbito de su competencia mediante la revision cuidadosa del contenido
de los documentos con el fin de facilitar los procesos administrativos de la oficialia de partes sede
Matamoros.

e Elaborar los informes que sean requeridos por la superioridad sobre el desempefio de la Oficialia
de Partes sede Matamoros, mediante la presentacion de estos con el objeto de dar a conocer la
eficiencia de las actividades de esta.

e Expedir los informes, reportes y demas documentos que le sean solicitados por su superior
jerarquico en materia de estadistica dentro del area de su competencia, mediante la presentacién
de estos, con la finalidad de informar a la superioridad lo que se esta requiriendo.

e Comprobar que el personal administrativo a su cargo de cumplimiento a lo establecido en las
disposiciones legales aplicables en el ambito de su competencia, mediante la coordinacién con la
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superioridad con el objeto de garantizar que las actuaciones del personal vayan conforme lo
establecido en dichas disposiciones.

e Organizar el flujo de trabajo entre las salas de conciliacion mediante la asignacion de asesorias,
solicitudes, audiencias y convenios con el propésito de que la reparticion de este sea de manera
equitativa.

e  Compilar la informacién de la estadistica mensual mediante un concentrado para posteriormente
pasar dicha informacién a la superioridad con el objetivo de cumplir con las actividades que son
solicitadas por parte de la Direcciéon de Planeacion.

e  Suscribir los documentos necesarios para las solicitudes de notificacién via exhorto a las diferentes
sedes del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, asi como a los diferentes
estados de la republica mediante la elaboracion de los oficios necesarios con el fin de que se
lleven a cabo las diligencias correspondientes.

e Informar al superior inmediato sobre alguna falla o deficiencia en los Departamentos de
Conciliacion mediante la comunicacion constante con la finalidad de detectar &reas de oportunidad
en el servicio de conciliacion.

e Recibir toda la correspondencia de entrada destinada al Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas y a sus direcciones adscritas turnando la misma al area correspondiente con el fin
de darle atencidn a las peticiones que se hagan llegar.

e Conservar los sellos mediante el resguardo de estos con el objeto de evitar la falsificacion de
documentos.

e Recibir las notificaciones de los asuntos de pre-huelga que se hacen llegar al Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas mediante el sellado y firma de recepcion de la
misma para posterior turnarlo a la superioridad con el fin de que se atienda el asunto en los
términos que establece la Ley Federal del Trabajo.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
AREA: 1.4.4.1. Oficialia de Partes
CAMPO DE DECISION

« Gestionando y distribuyendo los documentos al &rea competente para su atencion.
« Organizando el flujo de trabajo entre los departamentos de conciliacion.
« Tramitando las solicitudes de notificacion via exhorto.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERHAS
Oficina de Conciliacién Laboral sede Coadyuvar en las actividades a realizar para la Diari
. ; o i iaria
Matamoros. mejora del Servicio de Conciliacidn.
Coordinacién de Oficinas de Conciliacidn ~ Tratar temas de indole més especifica a la de las Variable
Laboral Regionales. actividades diarias. !
EXTERNAS
»  Usuarios. = Atender y brindar el servicio solicitado de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.4.2. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.4. Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros
1.4.4.2. Departamento de Conciliacion
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcién.
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ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacién, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictdmenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacién de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propoésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el &mbito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacién en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del &mbito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacién segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el &mbito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacion mediante la
gestion, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccion General, mediante la difusion del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el fin de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar seguln su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el &mbito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucién justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.
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Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacién, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informético implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliaciéon Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

Aplicar en el &mbito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propésito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

Guiar segun el area de adscripcién su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacién, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacién laboral, asegurando
que no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el proposito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.4.2. Departamento de Conciliacion

CAMPO DE DECISION

« Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. Canrdinacilﬁp de Oficinas de Conciliacion Dar seguimiento a las acciones implementadas. Periddica
Laboral Regionales.
»  Subdireccidn de Supervisién. +  Gestionar los reportes estadistices que se soliciten, Periddica
. DOficina de Conciliacion Laboral sede Coordinar las actividades que se llevan a cabo. Diaria
Matamaoros.
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Gestionar las incidencias gue se presentan con el

= Diraccidn de Planeacitn. Sistema SINACAL. Variable
EXTERNAS
*  Usuarios, «  Atender y brindar el servicio de una manera eficaz, Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.4.3. Departamento de Conciliacion

1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales

1.4.4. Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros

1.4.4.3. Departamento de Conciliacién

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periddicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacion, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el proposito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictdmenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razon de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el proposito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacién en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el &mbito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucién de las funciones.

e Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacién mediante la
gestion, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccion General, mediante la difusion del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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o Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusién, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcién sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el &mbito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e Emitir en el &mbito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segln el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e  Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

o Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacién Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propésito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e Guiar segun el area de adscripcion su actuacién atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el proposito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.
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e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

¢ Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
AREA: 1.4.4.3. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION
» Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

* Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. Coordinaciﬁp de Oficinas de Condiliacion Dar seguimiento a las acciones implementadas. Periddica
Laboral Regionales,
»  Subdireccidn de Supervisitn. «  Gestionar los reportes estad(sticos que se soliciten. Periddica
. Oficina de Conciliacién Laboral sede Coordinar las actividades gue se llevan a cabo. Diaria
Matamoros.

Gestionar las incidencias que se pregentan con el

= Direccidn de Planeacidn. * Sistema SINACOL. Variable
EXTERNAS
+  Usuarios. *  Atender y brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.4.4. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.4. Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros
1.4.4.4. Departamento de Conciliaciéon
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patron, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.
ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del 4rea a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacién, programacioén, organizacion, direccion, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacién en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.
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Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacién mediante la
gestién, manejo, conservacion y destino de la informaciéon documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

Atender en el ambito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccién General, mediante la difusién del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desempeniar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

Explicar en el &mbito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

Redactar segun el area de adscripcién el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacién, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacién oficial necesaria.

Alojar segun el &rea de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el ambito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informético implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

Asegurar segun el area de adscripciéon que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacion Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

Enviar segln el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

Aplicar en el &mbito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion IV,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.
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e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el proposito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e  Guiar segun el area de adscripcion su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
que no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.4.4. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION

» Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

* Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
. Coordinaciép de Oficinas de Condiliacion Dar seguimiento a las acciones implementadas. Peribdica
Laboral Regionales,
»  Subdireccidn de Supervisidn. «  Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten, Periddica
. Oficina de Conciliacidn Laboral sede Coordinar las actividades gue se llevan a cabo. Diaria
Matamoros.

Gestionar las incidencias que se presentan con el

= Direccidn de Planeacidn. * Gistema SINACOL. Variable
EXTERNAS
*  Usuarios, «  Atender y brindar el servicio de una manera eficaz, Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.4.5. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.4. Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros
1.4.4.5. Departamento de Conciliacién
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patron, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.
ESPECIFICAS:
e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del &rea a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacion, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el proposito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
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elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacién de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propoésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacién de actividades con la superioridad y de
las deméas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacion en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

Acreditar, dentro del &mbito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcién, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacion de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

Generar en el &mbito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacion mediante la
gestion, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

Atender en el &mbito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccion General, mediante la difusion del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales. ¢

Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

Redactar segun el area de adscripcién el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacién, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

Alojar segun el &rea de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacioén de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.
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e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informéatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e Asegurar segln el area de adscripcidon que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacién Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el rea de adscripcién los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el &mbito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion IV,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

¢ Redactar en el &mbito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propésito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e  Guiar segun el area de adscripcién su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacién, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacion necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
AREA: 1.4.4.5. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION
» Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

* Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Coordingcicn de Oficinas de Conciliacian . . . -
. . +  Dar seguimiento a las acciones implementadas. Periodica
Laboral Regionales.
+  Subdireccign de Supervisign, +  Gastionar los reportes estadisticos gue se soliciten, Feriddica
. E,lzg:_:mg: Conciliacion  Laboral sede Coordinar las actividades que se llevan a caba. Diaria

Gestionar las incidencias que se presentan con el

+ Direccién de Planeacion. * Sictema SINACOL Variable
EXTERNAS
+  Usuarios. s+ Atendery brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.
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AREA: 1.4.4.6. Departamento de Conciliacion

1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales

1.4.4. Oficina de Conciliacion Laboral en Matamoros

1.4.4.6. Departamento de Conciliacién

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcién.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

Participar en la planificacién, programacién, organizacion, direccion, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

Realizar en el ambito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacién de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

Apoyar en el &ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacion en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcién, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacion de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacién mediante la
gestién, manejo, conservacion y destino de la informaciéon documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

Atender en el ambito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccién General, mediante la difusién del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desempeniar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.
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e Explicar en el &mbito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusién, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcidn sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segln el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informético implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e  Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacion Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propdsito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e Guiar segun el area de adscripcion su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacién,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
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AREA: 1.4.4.6. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION

« Implementando sus técnicas de conciliacién en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Subdireccion de Supervision, +  Gestionar los reportes estadisticos gue se soliciten. Periddica

Coordinacién de Oficinas de Conciliacian . . . -
. . +  Dar seguimiento & las acciones implementadas. Periodica
Laboral Regionales.

Oficina de Concilizcidn  Lsboral de , - o
Matamoros, Coordinar las actividades que se llevan a cabo. Diaria

Gestionar las incidencias gue se presentan con el

* Direccicn de Planeacicn. *  sistema SINACOL Variable
EXTERNAS
+  Usuarios. +  Atender y brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracion, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.5. Oficina de Conciliacién Laboral en Nuevo Laredo
1. Direccién General del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.5. Oficina de Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Gestionar y coordinar la actuacion de los Conciliadores, Oficiales de partes, Notificadores y
Auxiliares juridicos y administrativos de la Oficina de Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo, mediante la
gestion de las actividades cotidianas asegurando que estas estén apegadas a lo establecido en la Ley
Federal del Trabajo con la finalidad de establecer los pardmetros necesarios para lograr mantener un orden
dentro de la Oficina de Conciliacion Laboral.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

e Gestionar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los programas y proyectos
especiales en que participe la Oficina de Conciliacién Laboral en Nuevo Laredo, mediante la
coordinacion y supervision de actividades con el objetivo de cumplir con la agenda de trabajo.

e Revisar las tareas encomendadas a la Oficina de Conciliacién Laboral en Nuevo Laredo, mediante
un seguimiento detallado de cada actividad, evaluando avances y resultados, con el objetivo de
garantizar la eficiencia en el cumplimiento de las tareas, optimizar los procesos y lograr los
objetivos de la unidad.

e Preparar y formular opciones, andlisis, propuestas, investigaciones, iniciativas, reportes y demas
documentos que sean solicitados por la superioridad a la Oficina de Conciliacion Laboral en Nuevo
Laredo, a través del analisis, investigacion y redaccion de documentos que permitan la toma de
decisiones con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa vigente en la materia.

e Comisionar previa autorizacion de la superioridad, sus atribuciones al personal de la Oficina de
Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo mediante la distribucién de actividades, con el objetivo de
mejorar los tramites y servicios de su competencia a excepcion de aquellas que por ley se deban
de ejercer directamente.

e Gestionar en el &mbito de su competencia, las actividades, programas y/o proyectos que requieren
colaboracion entre las areas administrativas, organizando reuniones de planificacion, asignacion
de responsabilidades y comunicacién continua, con el objeto de optimizar recursos, garantizar la
ejecucion efectiva y promover el éxito de los proyectos y programas.

e Proponer a la persona titular de la Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales el
ingreso, licencia, promocién y remocion de las personas servidoras publicas adscritas a la Oficina
de Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo, mediante el oficio correspondiente, con la finalidad de
buscar la mejora de las oficinas.
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e  Procurar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables dentro de la
Oficina de Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo, asegurando que todas las actividades y
procedimientos se ajusten a las normativas establecidas, supervisando las acciones del personal,
brindando capacitacion continua sobre las normativas y realizando auditorias periédicas para
verificar el cumplimiento, con el objetivo de garantizar que la oficina opere de acuerdo con la ley,
evitando irregularidades y promoviendo una gestién transparente y eficiente.

e  Promover dentro de la Oficina de Conciliacién Laboral en Nuevo Laredo el cumplimiento de la
legislacion vigente en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales, asegurando que todos los procesos se alineen con estas normativas, implementando
politicas internas, capacitacion regular al personal sobre los requisitos legales y realizar auditorias
para garantizar su cumplimiento, con la finalidad de garantizar la transparencia en nuestras
operaciones, proteger la informacién personal y fortalecer la confianza publica en la gestion de la
oficina de conciliacién laboral a su cargo.

e  Emitir constancias y copias certificadas de los documentos generados por la Oficina de
Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo, revisando detalladamente los documentos y aplicando los
procedimientos de certificacion establecidos con el fin de garantizar la validez legal de los
documentos, proporcionar evidencia oficial y facilitar el acceso a la informacion

e Representar a su superioridad en el &mbito de su competencia, en las encomiendas asignadas
para el desempefio de sus funciones, realizando un informe del resultado de la misma, con la
finalidad de mantener al tanto a la superioridad de los acontecimientos.

e Proponer a la superioridad campafias de difusidn sobre las funciones y actividades de la Oficina de
Conciliacién Laboral en Nuevo Laredo, a través de canales de comunicacién como correos
electrénicos, paginas oficiales, entre otros medios, con el objeto de aumentar la comprension y
visibilidad de las actividades que se realizan.

e Colaborar en el ambito de su competencia con la elaboracién de manuales de organizacion,
manuales administrativos, elaboracidn de estructura organica y demas documentos que se
requieran mediante la elaboracién de propuestas con el fin de que estos sean sometidos a
consideracion.

e Autorizar mediante firma, los documentos generados en virtud de las facultades y atribuciones de
la Oficina de Conciliacién Laboral en Nuevo Laredo, garantizando que cada documento cumpla
con los procedimientos y requisitos establecidos, revisando cuidadosamente el contenido de los
documentos antes de firmarlos, asegurando que sean conformes a la normativa vigente, con el fin
de validar oficialmente los documentos, asegurar su legalidad y facilitar su circulacion dentro de los
procesos administrativos de la oficina de conciliacién laboral a su cargo.

¢ Informar al personal adscrito a la Oficina de Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo, mediante la
difusion de las disposiciones juridicas y administrativas que rigen el buen proceder del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, con el fin de evitar incurrir en responsabilidades
administrativas.

e Impulsar en el &mbito de su competencia las medidas tendientes a institucionalizar la perspectiva
de género, la igualdad sustantiva, la eliminacién de toda forma de discriminacion y el respeto a los
derechos humanos difundiendo leyes, reglamentos, cadigos, entre otras disposiciones en la
materia correspondiente con la finalidad de que el personal adscrito a la Oficina de Conciliacién
Laboral en Nuevo Laredo, que tengan conocimiento y acceso a este material.

e Realizar certificaciones de los documentos segln el ambito de su competencia, mediante la
contestacién de requerimientos, con el propdsito de colaborar con las autoridades
correspondientes.

e Asignar al personal de la Oficina de Conciliacién en Nuevo Laredo, las atribuciones que se delegan
en caso de ausencia, asegurando gue las tareas y responsabilidades se distribuyan de manera
eficiente para garantizar la continuidad de los servicios, identificando las funciones clave y
designando a las personas correspondientes, brindandoles la capacitacién necesaria para que
puedan desempenfarlas adecuadamente, con el objeto de agilizar los tramites y servicios,
asegurando que las operaciones de la oficina no se vean interrumpidas durante las ausencias del
personal.

e Alentar en el ambito de su competencia, la celebracion de convenios laborales entre las partes
mediante la asesoria correspondiente, proporcionando orientacion técnica y legal a las partes
involucradas, promoviendo la comunicacion efectiva y el entendimiento mutuo con el fin lograr
soluciones favorables y eficaces para ambas partes, contribuyendo al cumplimiento de los
acuerdos y a la resolucion de los conflictos laborales de manera satisfactoria.
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Analizar los requerimientos de auditorias de los 6rganos fiscalizadores en el &mbito de su
competencia, realizando informes requeridos por dicha autoridad con el objeto de reforzar la
colaboracion entre entidades.

Instruir en el ambito de su competencia, el manejo de la informacién documental generada, a
través de procedimientos de conservacion, clasificacion, almacenamiento seguro, con el fin de
salvaguardar la integridad y disponibilidad de la informacion, protegiéndola de pérdidas o dafios y
asegurando su correcta gestion.

Realizar los informes que sean requeridos sobre el desempefio de la Oficina de Conciliacion
Laboral en Nuevo Laredo, mediante la presentacion de estos con el objeto de dar a conocer la
eficiencia de las actividades de esta.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.5. Oficina de Conciliacién Laboral en Nuevo Laredo
CAMPO DE DECISION
« Supervisando las actuaciones del personal adscrito a su Oficina de Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo.

« Proponiendo planes y proyectos al superior jerarquico.
« Informando mediante reportes el desempefio de su Oficina de Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERMNAS
. .. . Gestionar los reportes estadisticos que sean -
+  Subdireccion de Supervision. . - Periodica
solicitados.
Coordingcion de Oficings de Conciliacian Coordinar las actuacicnes del Personal adscrito o
\ . - Diaria
Laboral Regionales. a su Oficina.
EXTERNAS
. Designar a un conciliador para gue acuda al tribunal para llevar a cabo la .
Tribunal Laboral. zudiencia de conciliacion en temas sindicales. Variable
+  Usuarios, +  Brindar asesoria sobre temas especificos a los usuarios que asi lo requiaran. Variable

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.5.1. Oficialia de Partes

1. Direccién General del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales

1.4.5. Oficina de Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo

1.4.5.1. Oficialia de Partes

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Recepcionar los documentos dirigidos al Centro de Conciliacion Laboral del Estado de
Tamaulipas, mediante la atencién a los usuarios con el objeto de turnarlos al area correspondiente con el fin
de darle el debido tramite a la solicitud.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

Realizar dentro de su area de adscripcion las tareas asignadas atendiendo las instrucciones de la
superioridad mediante la gestiéon y coordinacion de estas con la finalidad de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

Coadyuvar con la realizacién de informes y demas documentos que les sean solicitados por la
superioridad apegandose a los lineamentos establecidos y las instrucciones recibidas con el fin de
garantizar que se cumplan las responsabilidades asignadas.

Auxiliar a la superioridad en el &mbito de su competencia las actividades necesarias para la
implementacién de proyectos y acciones que se requieran, mediante la colaboracién efectiva con
la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos comunes.
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e Adoptar la implementacién de normas juridicas y administrativas que regulen el funcionamiento de
su area de adscripcion mediante el seguimiento y compresion de estas, con el objeto de asegurar
que sus actuaciones vayan conforme a la ley.

e Atender en el ambito de su competencia las disposiciones en materia de transparencia y acceso a
la informacién publica y la proteccion de datos personales aplicando la normativa correspondiente
al actuar diario para garantizar la legalidad, rendicion de cuentas y la salvaguarda de los derechos
de las personas.

e Cooperar en la elaboracién de informes que le solicite la superioridad recopilando los datos
necesarios para brindar informacién precisa, con la finalidad de informar sobre el desempefio del
area de adscripcion.

e Coadyuvar con la superioridad sobre el cumplimiento y aplicacién de la normatividad juridica
aplicable mediante la supervision continua al personal con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en las leyes y mantener el orden en las oficinas.

e Atender las demas disposiciones establecidas en los ordenamientos legales que contengan
obligaciones correspondientes a su ambito de competencia siguiendo lo establecido en las mismas
con la finalidad de garantizar el funcionamiento adecuado del Centro de Conciliacién Laboral.

e  Contribuir al correcto manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada tanto
en Oficialia de Partes sede Nuevo Laredo mediante la organizacion y resguardo de los mismos
con el fin de salvaguardar la informacién de los usuarios que acuden al Centro de Conciliacién
Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Secundar a la superioridad en las encomiendas asignadas para el desempefio de sus funciones,
realizando un informe del resultado de esta, con la finalidad de mantener al tanto a la superioridad
de los acontecimientos.

o Verificar mediante firma, los documentos generados en virtud de las facultades y atribuciones de la
Oficialia de Partes Sede Nuevo Laredo mediante la revision cuidadosa del contenido de los
documentos con el fin de facilitar los procesos administrativos de la oficialia de partes sede Nuevo
Laredo.

e Elaborar los informes que sean requeridos por la superioridad sobre el desempefio de la Oficialia
de Partes Sede Nuevo Laredo, mediante la presentacion de estos con el objeto de dar a conocer la
eficiencia de las actividades de esta.

e  Expedir los informes, reportes y demas documentos que le sean solicitados por su superior
jerarquico en materia de estadistica dentro del area de su competencia, mediante la presentacién
de estos, con la finalidad de informar a la superioridad lo que se esta requiriendo.

e Comprobar que el personal administrativo a su cargo de cumplimiento a lo establecido en las
disposiciones legales aplicables en el ambito de su competencia, mediante la coordinacién con la
superioridad con el objeto de garantizar que las actuaciones del personal vayan conforme lo
establecido en dichas disposiciones.

e Organizar el flujo de trabajo entre las salas de conciliacion mediante la asignacion de asesorias,
solicitudes, audiencias y convenios con el propésito de que la reparticion de este sea de manera
equitativa.

e  Compilar la informacioén de la estadistica mensual mediante un concentrado para posteriormente
pasar dicha informacién a la superioridad con el objetivo de cumplir con las actividades que son
solicitadas por parte de la Direccién de Planeacion.

e  Suscribir los documentos necesarios para las solicitudes de natificacién via exhorto a las diferentes
sedes del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, asi como a los diferentes
estados de la republica mediante la elaboracién de los oficios necesarios con el fin de que se
lleven a cabo las diligencias correspondientes.

e Informar al superior inmediato sobre alguna falla o deficiencia en los Departamentos de
Conciliacion mediante la comunicacion constante con la finalidad de detectar areas de oportunidad
en el servicio de conciliacién.

e Recibir toda la correspondencia de entrada destinada al Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Tamaulipas y a sus direcciones adscritas turnando la misma al area correspondiente con el fin
de darle atencidn a las peticiones que se hagan llegar.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
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AREA: 1.4.5.1. Oficialia de Partes
CAMPO DE DECISION

« Gestionando y distribuyendo los documentos al area competente para su atencion.
« Organizando el flujo de trabajo entre los Departamentos de Conciliacién.
» Tramitando las solicitudes de notificacion via exhorto.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Oficina de Conciliacién Laboral Sede Nuevo Coadyuvar en las actividades a reaglizar para la -
* . L i Diaria
Laredo. mejora del Servicio de Conciliacian.
Coordinagcion de Oficinas de Conciliacion Tratar temas de indole mas especifica a |a de las .
. . L o Variable
Laboral Regionales. actividades diarias.
EXTERNMNAS
+  Usugrios. *  Atender v brindar el servicio solicitado de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.5.2. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.5. Oficina de Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo
1.4.5.2. Departamento de Conciliacién
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patron, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacién, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propoésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacién de la superioridad, la delegacién de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propoésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el &mbito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacién en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
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correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacibn mediante la
gestién, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccién General, mediante la difusién del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

o Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el fin de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar segln su area de adscripcién los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusién, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcidn sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segln el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacién Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el &rea de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el &mbito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
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disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propésito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e  Guiar segun el area de adscripcion su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el &mbito de su competencia el procedimiento de conciliacién laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacion necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.
e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
e Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
AREA: 1.4.5.2. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION
« Implementando sus técnicas de conciliacién en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Coordinacién de Oficinas de Conciliacidn - . ) -
. . +  Dar seguimiento 2 las acciones implementadas. Periddica
Laboral Regionales.
*  Subdireccién de Supervisién, +  (Gestionar los repartes estadisticos que se soliciten. Periddica

Oficina de Coenciliacion Laberal sede . L .
Nuevo Lareda. Coordinar las actividades que se llevan a cabo. Diaria

Gestionar las incidencias gue se presentan con el

+  Direccién de Planeacicn. *  Sictema SINACOL, Variable
EXTERNAS
+  Usuarios. +  Atender v brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.5.3. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.5. Oficina de Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo
1.4.5.3. Departamento de Conciliaciéon
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patron, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacion, programacién, organizacion, direccidn, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el &mbito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.
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e Gestionar en el &ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacion en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

o Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el &mbito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacion mediante la
gestidn, manejo, conservacion y destino de la informaciéon documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccién General, mediante la difusién del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

o Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el fin de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar seglin su area de adscripcién los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el rea de adscripcidn sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e  Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segln el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.
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e  Asegurar segun el area de adscripciéon que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacion Laboral dentro de su area de
adscripcion, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el &mbito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el proposito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e Guiar segun el area de adscripcion su actuacién atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.5.3. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION

« Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Subdireccion de Supervision. *  Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periddica

. Coordinacién de Oficinas de Concilizcion ,  p, seguimiento z las acciones implementadas. Periddica

Laboral Regionales.

Oficina de Conciliacion Lzboral sede ) - -
Muevo Lareda. Coordinar las actividades que se llevan a cabo. Diaria

Gestionar las incidencias gue se presentan con el

+  Direccién de Planeacicén, * Gictemna SINACOL. Variable
EXTERMNAS
+  Usugarios, +  Atender v brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.5.4. Departamento de Conciliacion

1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales

1.4.5. Oficina de Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo
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1.4.5.4. Departamento de Conciliacién
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacién, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propdésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictdmenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacién de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propoésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacion en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el trdmite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacion mediante la
gestion, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia, los ordenamientos legales y hormativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccion General, mediante la difusion del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar segln su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el &mbito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacién Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
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apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el &mbito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segln el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacién de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e  Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacién Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el &mbito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propésito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e Guiar segun el area de adscripcion su actuacién atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacién, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
que no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el proposito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcién,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
AREA: 1.4.5.4. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION

« Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.
« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
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INTERNAS
Coordinacién de Oficinas de Conciliacian - . . .
. . +  Dar seguimiento a las acciones implementadas. Periddica
Laboral Regionales.
*  Subdireccién de Supervisién, +  Gestionar los repartes estadisticos gue se soliciten, Periddica

Oficina de Cenciliacidn  Lzboral sede . L -
Nuevo Lareda. Coordinar las actividades que se llevan a cabo. Diaria

Gestionar las incidencias gue se presentan con el

+  Direccién de Planeacicn. * Gictema SINACOL, Variable
EXTERNAS
+  |Jsuarios. +  Atender y brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.5.5. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.5. Oficina de Conciliacion Laboral en Nuevo Laredo
1.4.5.5. Departamento de Conciliacién
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del 4rea a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacién, programacién, organizacion, direccion, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el proposito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacion en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacién segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.
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Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacion mediante la
gestion, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

Atender en el ambito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccion General, mediante la difusion del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el fin de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

Elaborar segun su area de adscripcién los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

Elaborar una propuesta segun el area de adscripcidn sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

Elaborar, revisar y aprobar en el &mbito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

Redactar segun el &rea de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacioén de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacién.

Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacién Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propésito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

Guiar segun el area de adscripcion su actuacién atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacién, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



NPT L Edicién Vespertina P
Periédico Oficial Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025 Pagma 163

e  Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propésito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.5.5. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION

 Implementando sus técnicas de conciliacién en las audiencias.

* Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Subdireccion de Supervision. +  Gestionar los reportes estadisticos gque se soliciten. Periadica

Coordinacién de Oficinas de Conciliacian L . . g
. . +  Darseguimiento a las acciones implementadas. Periddica
Laboral Regionales.

Oficina de Conciliacion Laboral sede . - o
Nuevo Lareda. Coordinar las actividades que se llevan a cabo. Diaria

Gestionar las incidencias gue se presentan con el

+  Direccien de Planeacicn. * Gictema SINACOL. Variable
EXTERMNAS
+  |Jsuarios. +  Atender y brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.6. Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.6. Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Gestionar y coordinar la actuacion de los Conciliadores, Oficiales de partes, Notificadores y
Auxiliares juridicos y administrativos de la Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico, mediante la gestion
de las actividades cotidianas asegurando que estas estén apegadas a lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo con la finalidad de establecer los parametros necesarios para lograr mantener un orden dentro de la
Oficina de Conciliacion Laboral.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento del mismo.

e Gestionar en el ambito de su competencia, el cumplimiento de los programas y proyectos
especiales en que participe la Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico, mediante la
coordinacion y supervision de actividades con el objetivo de cumplir con la agenda de trabajo.

e Revisar las tareas encomendadas a la Oficina de Conciliacién Laboral en Tampico, mediante un
seguimiento detallado de cada actividad, evaluando avances y resultados, con el objetivo de
garantizar la eficiencia en el cumplimiento de las tareas, optimizar los procesos y lograr los
objetivos de la unidad.

e Preparar y formular opciones, andlisis, propuestas, investigaciones, iniciativas, reportes y demas
documentos que sean solicitados por la superioridad a la Oficina de Conciliacién Laboral en
Tampico, a través del analisis, investigacion y redaccién de documentos que permitan la toma de
decisiones con la finalidad de dar cumplimiento a la normativa vigente en la materia.

e Comisionar previa autorizacion de la superioridad, sus atribuciones al personal de la Oficina de
Conciliacion Laboral en Tampico mediante la distribucién de actividades, con el objetivo de mejorar
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los tramites y servicios de su competencia a excepcion de aquellas que por ley se deban de
ejercer directamente.

Gestionar en el ambito de su competencia, las actividades, programas y/o proyectos que requieren
colaboracion entre las areas administrativas, organizando reuniones de planificacion, asignacion
de responsabilidades y comunicaciéon continua, con el objeto de optimizar recursos, garantizar la
ejecucion efectiva y promover el éxito de los proyectos y programas.

Proponer a la persona titular de la Coordinacién de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales el
ingreso, licencia, promocion y remocion de las personas servidoras publicas adscritas a la Oficina
de Conciliacién Laboral en Tampico, mediante el oficio correspondiente, con la finalidad de buscar
la mejora de las oficinas.

Procurar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables dentro de la
Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico, asegurando que todas las actividades y
procedimientos se ajusten a las normativas establecidas, supervisando las acciones del personal,
brindando capacitacion continua sobre las normativas y realizando auditorias periddicas para
verificar el cumplimiento, con el objetivo de garantizar que la oficina opere de acuerdo con la ley,
evitando irregularidades y promoviendo una gestion transparente y eficiente.

Promover dentro de la Oficina de Conciliaciéon Laboral en Tampico el cumplimiento de la
legislacion vigente en materia de transparencia, acceso a la informacién y proteccion de datos
personales, asegurando que todos los procesos se alineen con estas normativas, implementando
politicas internas, capacitacion regular al personal sobre los requisitos legales y realizar auditorias
para garantizar su cumplimiento, con la finalidad de garantizar la transparencia en nuestras
operaciones, proteger la informacién personal y fortalecer la confianza publica en la gestion de la
oficina de conciliacién laboral a su cargo.

Emitir constancias y copias certificadas de los documentos generados por la Oficina de
Conciliacion Laboral en Tampico, revisando detalladamente los documentos y aplicando los
procedimientos de certificacion establecidos con el fin de garantizar la validez legal de los
documentos, proporcionar evidencia oficial y facilitar el acceso a la informacion.

Representar a su superioridad en el ambito de su competencia, en las encomiendas asignadas
para el desempefio de sus funciones, realizando un informe del resultado de la misma, con la
finalidad de mantener al tanto a la superioridad de los acontecimientos.

Proponer a la superioridad campafias de difusidn sobre las funciones y actividades de la Oficina de
Conciliacion Laboral en Tampico, a través de canales de comunicacién como correos electronicos,
paginas oficiales, entre otros medios, con el objeto de aumentar la comprension y visibilidad de las
actividades que se realizan.

Colaborar en el ambito de su competencia con la elaboracién de manuales de organizacion,
manuales administrativos, elaboracién de estructura organica y demas documentos que se
requieran mediante la elaboracién de propuestas con el fin de que estos sean sometidos a
consideracion.

Autorizar mediante firma, los documentos generados en virtud de las facultades y atribuciones de
la Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico, garantizando que cada documento cumpla con los
procedimientos y requisitos establecidos, revisando cuidadosamente el contenido de los
documentos antes de firmarlos, asegurando que sean conformes a la normativa vigente, con el fin
de validar oficialmente los documentos, asegurar su legalidad y facilitar su circulacion dentro de los
procesos administrativos de la oficina de conciliacién laboral a su cargo.

Informar al personal adscrito a la Oficina de Conciliacién Laboral en Tampico, mediante la difusion
de las disposiciones juridicas y administrativas que rigen el buen proceder del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, con el fin de evitar incurrir en responsabilidades
administrativas.

Impulsar en el &mbito de su competencia las medidas tendientes a institucionalizar la perspectiva
de género, la igualdad sustantiva, la eliminacién de toda forma de discriminacion y el respeto a los
derechos humanos difundiendo leyes, reglamentos, codigos, entre otras disposiciones en la
materia correspondiente con la finalidad de que el personal adscrito a la Oficina de Conciliacion
Laboral en Tampico, que tengan conocimiento y acceso a este material.

Realizar certificaciones de los documentos segun el &mbito de su competencia, mediante la
contestacién de requerimientos, con el propdsito de colaborar con las autoridades
correspondientes.

Asignar al personal de la Oficina de Conciliacién en Tampico, las atribuciones que se delegan en
caso de ausencia, asegurando que las tareas y responsabilidades se distribuyan de manera
eficiente para garantizar la continuidad de los servicios, identificando las funciones clave y
designando a las personas correspondientes, brindandoles la capacitacion necesaria para que
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puedan desempefiarlas adecuadamente, con el objeto de agilizar los tramites y servicios,
asegurando que las operaciones de la oficina no se vean interrumpidas durante las ausencias del
personal.

e Alentar en el ambito de su competencia, la celebracién de convenios laborales entre las partes
mediante la asesoria correspondiente, proporcionando orientacion técnica y legal a las partes
involucradas, promoviendo la comunicacion efectiva y el entendimiento mutuo con el fin lograr
soluciones favorables y eficaces para ambas partes, contribuyendo al cumplimiento de los
acuerdos y a la resolucion de los conflictos laborales de manera satisfactoria.

e Analizar los requerimientos de auditorias de los 6rganos fiscalizadores en el ambito de su
competencia, realizando informes requeridos por dicha autoridad con el objeto de reforzar la
colaboracion entre entidades.

e Instruir en el ambito de su competencia, el manejo de la informacién documental generada, a
través de procedimientos de conservacion, clasificacion, almacenamiento seguro, con el fin de
salvaguardar la integridad y disponibilidad de la informacion, protegiéndola de pérdidas o dafios y
asegurando su correcta gestion.

e Realizar los informes que sean requeridos sobre el desempefio de la Oficina de Conciliacion
Laboral en Tampico, mediante la presentacién de estos con el objeto de dar a conocer la eficiencia
de las actividades de esta.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.6. Oficina de Conciliacién Laboral en Tampico
CAMPO DE DECISION

« Supervisando las actuaciones del personal adscrito a su Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico.
 Proponiendo planes y proyectos al superior jerarquico.

« Informando mediante reportes el desempefio de su Oficina de Conciliacién Laboral en Tampico.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Subdirecclén de Supervision. . GElstllonar los reportes estadisticos que sean Periadica
solicitados.
Coordingcicn de Oficinas de Concilizcicn Coardinar las actuaciones del personal adscrito -
. . - Diaria
Laboral Regicnales. & su oficina.
EXTERMNAS
. . . cton el objetivo de designar a un conciliador para gque acuda &l tribunal para .
Tribunal Laboral. llevar a cabo la audiencia de concilizcian en temas sindicales, Variable
. Brindarle aszesoria sobre temas especificos a los usuarios que asi o )
+  Usuarios. * Variable

requieran.
PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.6.1. Oficialia de Partes
1. Direccién General del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.6. Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico
1.4.6.1. Oficialia de Partes
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Recepcionar los documentos dirigidos al Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Tamaulipas, mediante la atencién a los usuarios con el objeto de turnarlos al area correspondiente con el fin
de darle el debido trdmite a la solicitud.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del 4rea a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.
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e Realizar dentro de su area de adscripcion las tareas asignadas atendiendo las instrucciones de la
superioridad mediante la gestién y coordinacion de estas con la finalidad de dar cumplimiento a los
objetivos establecidos.

e Coadyuvar con la realizacion de informes y deméas documentos que les sean solicitados por la
superioridad apegandose a los lineamentos establecidos y las instrucciones recibidas con el fin de
garantizar que se cumplan las responsabilidades asignadas.

e Auxiliar a la superioridad en el ambito de su competencia las actividades necesarias para la
implementacién de proyectos y acciones que se requieran, mediante la colaboracion efectiva con
la finalidad de dar cumplimiento a los objetivos comunes.

e Adoptar la implementacion de normas juridicas y administrativas que regulen el funcionamiento de
su area de adscripcion mediante el seguimiento y compresién de estas, con el objeto de asegurar
gue sus actuaciones vayan conforme a le ley.

e Atender en el ambito de su competencia las disposiciones en materia de transparencia y acceso a
la informacion publica y la proteccion de datos personales aplicando la normativa correspondiente
al actuar diario para garantizar la legalidad, rendicién de cuentas y la salvaguarda de los derechos
de las personas.

e Cooperar en la elaboracién de informes que le solicite la superioridad recopilando los datos
necesarios para brindar informacion precisa, con la finalidad de informar sobre el desempefio del
area de adscripcion.

e  Coadyuvar con la superioridad sobre el cumplimiento y aplicacién de la normatividad juridica
aplicable mediante la supervisién continua al personal con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en las leyes y mantener el orden en las oficinas.

e Atender las demas disposiciones establecidas en los ordenamientos legales que contengan
obligaciones correspondientes a su ambito de competencia siguiendo lo establecido en las mismas
con la finalidad de garantizar el funcionamiento adecuado del Centro de Conciliacion Laboral.

e  Contribuir al correcto manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada tanto
en Oficialia de Partes sede Tampico mediante la organizacién y resguardo de los mismos con el fin
de salvaguardar la informacién de los usuarios que acuden al Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Tamaulipas.

e Secundar a la superioridad en las encomiendas asignadas para el desempefio de sus funciones,
realizando un informe del resultado de esta, con la finalidad de mantener al tanto a la superioridad
de los acontecimientos.

e Verificar mediante firma, los documentos generados en virtud de las facultades y atribuciones de la
Oficialia de Partes en el ambito de su competencia mediante la revision cuidadosa del contenido
de los documentos con el fin de facilitar los procesos administrativos de la oficialia de partes sede
Tampico.

e Elaborar los informes que sean requeridos por la superioridad sobre el desempefio de la Oficialia
de Partes sede Tampico mediante la presentacion de estos con el objeto de dar a conocer la
eficiencia de las actividades de esta.

e  Expedir los informes, reportes y demas documentos que le sean solicitados por su superior
jerarquico en materia de estadistica dentro del area de su competencia, mediante la presentacion
de estos, con la finalidad de informar a la superioridad lo que se esta requiriendo.

e Comprobar que el personal administrativo a su cargo de cumplimiento a lo establecido en las
disposiciones legales aplicables en el ambito de su competencia, mediante la coordinacién con la
superioridad con el objeto de garantizar que las actuaciones del personal vayan conforme lo
establecido en dichas disposiciones.

e Organizar el flujo de trabajo entre las salas de conciliaciéon mediante la asignacion de asesorias,
solicitudes, audiencias y convenios con el propésito de que la reparticion de este sea de manera
equitativa.

e  Compilar la informacién de la estadistica mensual mediante un concentrado para posteriormente
pasar dicha informacién a la superioridad con el objetivo de cumplir con las actividades que son
solicitadas por parte de la Direccién de Planeacion.

e  Suscribir los documentos necesarios para las solicitudes de naotificacion via exhorto a las diferentes
sedes del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas, asi como a los diferentes
estados de la republica mediante la elaboracién de los oficios necesarios con el fin de que se
lleven a cabo las diligencias correspondientes.

e Informar al superior inmediato sobre alguna falla o deficiencia en los Departamentos de
Conciliacion mediante la comunicacion constante con la finalidad de detectar areas de oportunidad
en el servicio de conciliacion.
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e Recibir toda la correspondencia de entrada destinada al Centro de Conciliacién Laboral del Estado
de Tamaulipas y a sus direcciones adscritas turnando la misma al area correspondiente con el fin
de darle atencion a las peticiones que se hagan llegar.

e Conservar los sellos mediante el resguardo de estos con el objeto de evitar la falsificacion de
documentos.

e Recibir las notificaciones de los asuntos de pre-huelga que se hacen llegar al Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas mediante el sellado y firma de recepcion de la
misma para posterior turnarlo a la superioridad con el fin de que se atienda el asunto en los
términos que establece la Ley Federal del Trabajo.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
AREA: 1.4.6.1. Oficialia de Partes
CAMPO DE DECISION

» Gestionando y distribuyendo los documentos al area competente para su atencion.
» Organizando el flujo de trabajo entre los Departamentos de Conciliacion.
 Tramitando las solicitudes de notificacion via exhorto.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Oficina de Conciliacidon Laboral Sede Coadyuvar en las actividades a rezlizar para la o
. . . . i ez Diaria
Tampico. mejara del Servicio de Conciliacidn,
Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Tratar temas de indole mas especifica a la de las .
. . L i Variable
Laboral Regionales. actividades diarias.
EXTERNAS
+  Usuarios, +  Atender y brindar el servicio solicitado de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.6.2. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.6. Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico
1.4.6.2. Departamento de Conciliaciéon
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patron, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacién, programacién, organizacion, direccion, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el &mbito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el &mbito de su competencia en la coordinacién de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.
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e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacion en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el &mbito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacién mediante la
gestidn, manejo, conservacion y destino de la informaciéon documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccién General, mediante la difusion del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

o Desempeiiar sus funciones del &rea de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el fin de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcién sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e Emitir en el &mbito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacién, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segln el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el ambito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e  Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacion Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



NPT L Edicién Vespertina P
Periédico Oficial Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025 Pagma 169

e Enviar segln el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el trdmite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion IV,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el &mbito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el proposito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e Guiar segun el area de adscripcién su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
que no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.6.2. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION

 Implementando sus técnicas de conciliacién en las audiencias.
* Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
+  Subdireccién de Supervision. +  (astionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periddica

. Coordinacién de Oficinas de Conciliacién seguimienta a las acciones implementadas. Periddica
Laboral Regionales.

Oficina de Conciliacicn Laboral sede

] Tampico. *  Coordinar las actividades que se llevan a cabo, Diaria
. . .. - . Gestionar las incidencias que se presentan con el .
Direccion de Planeacion. Sistema SINACOL. Variable
EXTERNAS
+  |Jsuarios. + Atender y brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar 0 experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.6.3. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.6. Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico
1.4.6.3. Departamento de Conciliaciéon
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
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BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

Participar en la planificacion, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propoésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

Realizar en el &mbito de su competencia los dictdmenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razon de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propoésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demés unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacion en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcién, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacion de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

Generar en el &mbito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacion mediante la
gestion, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

Atender en el &mbito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccion General, mediante la difusion del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desempeniar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el fin de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

Elaborar segun su area de adscripcién los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusién, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.
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e Elaborar, revisar y aprobar en el &mbito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segln el area de adscripcioén el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e  Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacién oficial necesaria.

e Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informético implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e  Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacion Laboral dentro de su area de
adscripcion, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el &mbito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propdsito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e  Guiar segun el area de adscripcion su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacién,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propédsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.6.3. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION
 Implementando sus técnicas de conciliacién en las audiencias.
* Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES
PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS

Ceordinacién de Oficinas de Conciliacién

. +  Darseguimiento a las acciones implementadas, Periddica
Laboral Regionales.
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+  Subdireccién de Supervisidn, v Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periddica
, Dficina de Concilizcion Laboral sede | Coordinar las actuaciones del Personal adscrito a su Diari

Tampico. Dficina. 1aria

. - - Gestionar las incidencias que se presentan con el .
Direccion de Planeacion. Sistemna SINACOL, Variable
EXTERNAS

+  Usugrios, +  Atender y brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.6.4. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.6. Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico
1.4.6.4. Departamento de Conciliacién
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacién, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el proposito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictdmenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razon de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el &mbito de su competencia previa autorizacién de la superioridad, la delegacién de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propoésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacion en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del &mbito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacion de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacién mediante la
gestion, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
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Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccion General, mediante la difusion del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar segun su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el &mbito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e  Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informético implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e Asegurar segln el area de adscripcién que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacién Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcién los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el &mbito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion IV,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propésito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e Guiar segun el area de adscripcion su actuacién atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.
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e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcién,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.6.4. Departamento de Conciliacion

CAMPO DE DECISION

« Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
*  Subdireccion de Supervision. +  (estionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periadica

. Coordinacién de Oficinas de Conciliacion Dar seguimiento a las acciones implementadas. Periddica

Laboral Regionales.
Oficina de Conciliacion Laboral sede

*  Tampico. +  Coordinar las actividades que se llevan a cabo. Diaria
. . . . . Gestionar las incidencias que se presentan con el .
Direccicn de Planeacion. sisterna SINACOL Variable
EXTERNAS
*  |Jsuarios, +  Atender y brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO
Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.
AREA: 1.4.6.5. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.6. Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico
1.4.6.5. Departamento de Conciliacion

FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patron, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.
ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacion, programacién, organizacion, direccidn, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el &mbito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacién de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el &mbito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacién en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
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conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el trémite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el &mbito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacién mediante la
gestidn, manejo, conservacion y destino de la informaciéon documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccion General, mediante la difusién del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

o Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el fin de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar segln su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcidn sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

e  Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segln el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &mbito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e Asegurar segln el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacién Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcién los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.
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e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion 1V,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propdsito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e Guiar segun el area de adscripcion su actuacién atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacién, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacién,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el proposito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.
AREA: 1.4.6.5. Departamento de Conciliacién
CAMPO DE DECISION

« Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS

Coordinacigén de Oficinas de Conciliacién - . . -

. . *  Darseguimiento a las acciones implementadas. Periddica
Laboral Regionales.

+  Subdireccion de Supervision. *  Gestionar los reportes estadisticos que se saliciten. Periddica

. Oficina de Concilizcion Lsboral sede | Coordinar las actuaciones del Personal adscrito a su Diari
Tampico. Oficina. laria

CGestionar las incidencias gue se presentan con el

+  Direccién de Planeacion, ' Sicterna SINACOL, Variable
EXTERNAS
+  Usugarios, +  Atender y brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.6.6. Departamento de Conciliacion
1. Direccién General del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.6. Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico
1.4.6.6. Departamento de Conciliacion
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcién.
ESPECIFICAS:
e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del 4rea a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.
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e Participar en la planificacién, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propdsito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictdmenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el ambito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacién de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propoésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacion en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el ambito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

e Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacion mediante la
gestion, manejo, conservacion y destino de la informacién documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccion General, mediante la difusion del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

o Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el f in de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

e Elaborar segln su area de adscripcion los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

e Explicar en el &mbito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacién Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

e Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

e Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

e Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.
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e  Emitir en el &mbito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacién, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

e Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

e Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el &ambito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

e Asegurar segun el area de adscripcioén que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

e Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacién Laboral dentro de su area de
adscripcion, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

e Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion IV,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el proposito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e  Guiar segun el area de adscripcion su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e  Supervisar en el &mbito de su competencia el procedimiento de conciliacidn laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcién,
mediante la informacion necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asf
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.6.6. Departamento de Conciliacion
CAMPO DE DECISION

« Implementando sus técnicas de conciliacién en las audiencias.

« Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Coordinacién de Oficinas de Conciliacidn . . . -
. Laboral Regionales. +  Dar seguimiento a las acciones implementadas. Periddica
*  Subdireccién de Supervisidn. +  Gestionar los reportes estadisticos que se soliciten, Periddica
Ll _?:;i;;&de Conciliacién  Laboral sede Coordinar las actividades que se llevan a cabo. Diaria
+  Direccién de Planeacien. * gilz:;ﬁga;”l“a:(:i{niidencias que s presentan con el Variable
EXTERNAS
*  Usuarios, +  Atender y brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria
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PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracién publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.6.7. Departamento de Conciliacion Laboral de Altamira
1 1. Direccion General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacion de Oficinas de Conciliacién Laboral Regionales
1.4.6. Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico
1.4.6.7. Departamento de Conciliacién Laboral de Altamira 1
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES

BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patrén, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.

ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacién, programacioén, organizacién, direccion, control y evaluacién en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el propdésito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el &mbito de su competencia los dictamenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacion necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el &mbito de su competencia previa autorizacién de la superioridad, la delegacién de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el propésito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demas unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacion en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del ambito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

e Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

e Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el &mbito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

e Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucién de las funciones.

e Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacibn mediante la
gestién, manejo, conservacion y destino de la informaciéon documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

e Atender en el ambito de su competencia, los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccién General, mediante la difusién del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

o Desempefiar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el fin de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.
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Elaborar segun su area de adscripcién los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucién justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

Redactar segun el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

Emitir en el ambito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacion, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el ambito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informético implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

Asegurar segun el area de adscripcion que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacion Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.

Enviar segun el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el tramite sea atendido por la instancia competente.

Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion IV,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

Redactar en el ambito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el propésito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

Guiar segun el area de adscripcién su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacién, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacién laboral, asegurando
gue no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.
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e Realizar las demas funciones que en el ambito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.6.7. Departamento de Conciliacién Laboral de Altamira 1

CAMPO DE DECISION

« Implementando sus técnicas de conciliacion en las audiencias.

* Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.
RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA
INTERNAS
Ceordinacién de Oficinas de Conciliacidn L . . -
. Laboral Regionales. «  Dar seguimienta a las acciones implementadas. Periodica
+  EBubdireccign de Supervisign, +  (Gaestionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periddica
] .?:g;;ﬂ_de Conciliacion  Laboral sede Coordinar las actividades que se llevan a cabo, Diaria
*  Direccién de Planeacicn. . gilzféirigasrlrl“.la:cigf-idencias que se presentan con el Variable
EXTERNAS
+  Usuarios. + Atendery brindar el servicio de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

AREA: 1.4.6.8. Departamento de Conciliacion Laboral de Altamira 2
1. Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas
1.4. Coordinacién de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales
1.4.6. Oficina de Conciliacion Laboral en Tampico
1.4.6.8. Departamento de Conciliacién Laboral de Altamira 2
FUNCIONES Y/O RESPONSABILIDADES
BASICA: Conciliar las controversias entre trabajador y patron, mediante lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo, con la finalidad de llegar a convenios conciliatorios entre las partes de acuerdo a su area de
adscripcion.
ESPECIFICAS:

e Elaborar el programa operativo anual de trabajo del area a cargo, informando periédicamente del
cumplimiento de este.

e Participar en la planificacion, programacion, organizacion, direccion, control y evaluacion en el
ambito de su competencia, elaborando los informes correspondientes con el proposito de asegurar
el cumplimiento eficiente de los objetivos establecidos.

e Realizar en el ambito de su competencia los dictdmenes, resoluciones, informes que les sean
solicitados por la superioridad, o los que les correspondan en razén de sus atribuciones,
elaborando los documentos requeridos con el objetivo de proporcionar la informacién necesaria
para la toma de decisiones.

e Gestionar en el &mbito de su competencia previa autorizacion de la superioridad, la delegacion de
sus atribuciones informando al personal a su cargo, con el proposito de optimizar los tramites y
servicios del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

e Apoyar en el ambito de su competencia en la coordinacion de actividades con la superioridad y de
las demés unidades administrativas del Centro, desarrollando los programas, proyectos y acciones
a su cargo, con el fin de asegurar la colaboracion efectiva en el logro de los objetivos establecidos.

e Atender las disposiciones juridicas y administrativas del Departamento de Conciliacién en el
ambito de su competencia, estableciendo medidas de control, con el objeto de garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

e Acreditar, dentro del &mbito de su competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccién de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.
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Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
Conciliacion segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

Acreditar, dentro del &mbito de competencia, las disposiciones en materia de transparencia,
acceso a la informacién publica y proteccion de datos personales, verificando el cumplimiento
conforme a las normativas juridicas aplicables, con el fin de asegurar la transparencia y el
resguardo adecuado de la informacion.

Elaborar constancias y autenticar copias de los documentos archivados del Departamento de
conciliacién segun su area de adscripcion, imprimiendo, validando los documentos con la finalidad
atender las necesidades de los solicitantes.

Acreditar el tramite y los documentos relacionados con el ejercicio de sus atribuciones en el &mbito
de su competencia, asi como aquellos que, por delegacién de facultades o por suplencia, les
correspondan, mediante la firma en cada uno de ellos, con el objetivo de formalizar y avalar las
decisiones correspondientes.

Asegurar en el ambito de su competencia que el personal de la unidad administrativa a su cargo
cumpla con las disposiciones legales aplicables, explicando el alcance de las mismas, con el
objeto de asegurar el cumplimiento normativo y la correcta ejecucion de las funciones.

Generar en el ambito de su competencia un archivo del Departamento de Conciliacién mediante la
gestidn, manejo, conservacion y destino de la informaciéon documental generada en el archivo
institucional, con el objeto de garantizar su integridad y disponibilidad para su consulta futura.

Atender en el ambito de su competencia los ordenamientos legales y normativos vigentes,
decretos, acuerdos, circulares y convenios, asi como aquellas que para el buen funcionamiento del
Centro le asignen la Junta de Gobierno o la Direccién General, mediante la difusion del material
correspondiente con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desempeniar sus funciones del area de su competencia atendiendo los principios de eficiencia,
eficacia e imparcialidad, con el fin de garantizar la calidad y equidad en el desempefio de sus
responsabilidades.

Elaborar segun su area de adscripcién los documentos que resulten de las actuaciones del
procedimiento de Conciliacion Laboral, de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo y la normativa
vigente expidiendo los citatorios, acuerdos, actas, exhortos, oficios, multas y certificaciones, con el
objetivo de formalizar las resoluciones y garantizar el cumplimiento del proceso.

Explicar en el ambito de su competencia a las partes en qué consiste la Conciliacion Laboral,
exponiendo el objeto, procedimiento, alcances, ventajas y formas de conclusion, con el objeto de
asegurar que todas las partes comprendan claramente el proceso y sus beneficios.

Elaborar una propuesta segun el area de adscripcion sobre el contenido y los alcances de un
convenio conciliatorio, ofreciendo opciones de solucion justas y equitativas que considere
apropiadas para dar por terminada la controversia, con la finalidad de alcanzar un acuerdo
satisfactorio para ambas partes.

Elaborar, revisar y aprobar en el ambito de su competencia los acuerdos o convenios a los que
lleguen las partes, en materia individual y colectiva, garantizando que se cumplan los términos
establecidos con el fin de resolver la controversia de manera adecuada.

Redactar segln el area de adscripcion el acta de audiencia de conciliacion certificando el
cumplimiento de lo acordado en el convenio correspondiente, con el objeto de asegurar la validez y
ejecucion de los compromisos establecidos.

Emitir en el &mbito de su competencia las copias certificadas de los convenios, constancias de no
conciliacién, asi como las actas de su cumplimiento, validandolas mediante firma con la finalidad
de proporcionar la documentacion oficial necesaria.

Alojar segun el area de adscripcion los expedientes fisicos y digitales bajo su resguardo mediante
la conservacion de los mismos, con el objetivo de garantizar un manejo eficiente y accesible de la
informacion.

Realizar las audiencias de Conciliacion Laboral en el ambito de su competencia dentro de los
plazos establecidos y autorizados por el Centro, utilizando el sistema informatico implementado
para tal efecto, con el fin de asegurar la puntualidad y eficacia del proceso.

Asegurar segun el area de adscripciéon que en los acuerdos alcanzados por las partes no se
infrinjan los derechos de las personas trabajadoras, atendiendo a las disposiciones juridicas
aplicables, con el objetivo de proteger sus intereses y garantizar un resultado justo.

Elaborar el acuerdo de incompetencia correspondiente para las solicitudes que no sean
competencia del Centro remitiendo a la Oficina de Conciliacion Laboral dentro de su area de
adscripcién, con la finalidad de asegurar que el tramite sea dirigido a la instancia adecuada.
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e Enviar segln el area de adscripcion los asuntos que, por circunscripcion territorial, no sean de su
competencia a la Oficina de Conciliacion correspondiente, informando a la superioridad, con el
objeto de garantizar que el trdmite sea atendido por la instancia competente.

e Aplicar en el ambito de su competencia las multas establecidas por el articulo 684-E, fraccion IV,
de la Ley Federal del Trabajo, sancionando el incumplimiento con el objetivo de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Aplicar segun el area de adscripcion las correcciones disciplinarias establecidas en el articulo 729
de la Ley Federal del Trabajo, elaborando las multas con el objeto de garantizar el cumplimiento de
las normas laborales y mantener el orden en el ambito laboral.

e Redactar en el &mbito de su competencia el acta circunstanciada correspondiente remitiendo al
ministerio publico pertinente, cuando el hecho que haya originado la aplicacién de una medida
disciplinaria prevista en el articulo 729 de la Ley Federal del Trabajo pudiera constituir un delito,
con el proposito de garantizar que se tomen las acciones legales adecuadas.

e Guiar segun el area de adscripcién su actuacion atendiendo en estricto apego a los principios de
conciliacion, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad, legalidad, equidad, buena fe, informacion,
honestidad y confidencialidad, con el fin de asegurar un proceso justo y transparente para todas
las partes involucradas.

e Supervisar en el ambito de su competencia el procedimiento de conciliacion laboral, asegurando
que no se vulneren derechos de terceros ni disposiciones de orden publico, con el propdsito de
garantizar el respeto a las normativas y derechos establecidos.

e Elaborar los informes solicitados por la persona conciliadora laboral regional de su adscripcion,
mediante la informacién necesaria con el fin el adecuado seguimiento del proceso.

e Informar permanentemente al area superior inmediata de las acciones programadas, en proceso y
concluidas, con la finalidad de unificar criterios para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar las demas funciones que en el &mbito de su competencia le delegue la superioridad, asi
como aquellas que contribuyan al establecimiento y mejora continua del sistema de control interno
y evaluacion institucional.

AREA: 1.4.6.8. Departamento de Conciliacién Laboral de Altamira 2
CAMPO DE DECISION
 Implementando sus técnicas de conciliacién en las audiencias.

* Informando al superior jerarquico sobre cualquier situacién anormal.
« Controlando lo que pasa en sus salas de conciliacion.

RELACIONES LABORALES

PUESTO Y/O AREA DE TRABAJO CON EL OBJETO DE FRECUENCIA

INTERNAS
Ceordinacién de Oficinas de Conciliacidn L . . -

' Laboral Regionales. +  Darseguimiento a las accionas implementadas. Periddica

+  Subdireccion de Supervision. +  (estionar los reportes estadisticos que se soliciten. Periddica

. .‘D.::nigab_de Concilizcion  Laboral sede Coordinar las actividades que se llevan a cabo, Diaria

+  Direccion de Flaneacion. . giesf;i;l;asrlIlua;cigf-idencias que se presentan con el Variable
EXTERNAS

+  Usuarios. «  Atendery brindar el servicic de una manera eficaz. Diaria

PERFIL GENERAL DEL PUESTO

Estudios profesionales en administracién, contabilidad, derecho, sociales o areas disciplinarias sustantivas relacionadas
con el cargo a desempefiar o experiencia en la administracion publica en los niveles municipal, estatal, federal o en el
sector privado.

ATENTAMENTE.- DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO
DE TAMAULIPAS.- MTRO. JOSE IVES SOBERON MEJIA.- Rubrica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE
TAMAULIPAS

indice

Hoja de aprobacion

Presentacion

Marco Juridico - Administrativo

Listado de procedimientos

Procedimientos

Conciliacién Laboral CCLT/DG/COCLR/SSU/01

Reclutamiento por medio de Convocatoria, Evaluacion y Seleccion de Conciliadores
CCLT/DG/DSPC/DCRS/01

Elaboracién de Reportes estadisticos para instancias Federales y Estatales CCLT/DG/DP/DEE/01

Atencién de Incidencias en el Proceso de Conciliaciéon Laboral en la Plataforma SINACOL
CCLT/DG/DP/DI/01

Elaboracion y pago de nomina CCLT/DG/DA/DRH/01

Ejercicio del recurso mediante el pago de proveedores de bienes y/o serviciosCCLT/DG/DA/DRMF/01
Recepcién, Tramite y Respuesta de los juicios de amparo CCLT/DG/SJT/01

Recepcién, Tramite y Respuesta a las Solicitudes de Informacién dirigidas al CCLT.

CCLT/DG/SJT/UT/01
Glosario de términos
Anexos
Hoja de aprobacion
CLAVE: CCLT/009
Revisa Aprueba
Dra. Ma del Carmen Gomez de la Fuente Mtro. José Ives Soberdn Mejia
Directora de Planeacién Director General
Firma Firma

Actualizado al mes de septiembre de 2024.

Presentacion

El Manual de Procedimientos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas (CCLT)
es un documento indispensable para la gestion eficaz y eficiente de la administracién publica. El
Manual de Procedimientos establece las caracteristicas y actividades prioritarias que realiza el
Organismo Publico descentralizado (OPD), tanto para dar cumplimiento al fin como al proposito de su
creacion. Armonizar las actividades que se llevan a cabo por parte de las diversas direcciones de
area y las diversas unidades administrativas que la conforman, estableciendo de forma clara la
contribucion en el cumplimiento de sus atribuciones de acuerdo los objetivos de su razén de ser
establecidos en el Estatuto Orgéanico del CCLT.

El trabajo de integracion y formalizacion del Manual de Procedimientos tiene como fin contribuir a la
formalizacién de la gestién de los procesos y servicios del Centro, asi como a poner a disposicion de
los usuarios, solicitantes del servicio de Conciliacion laboral y de los funcionarios y servidores
publicos los procedimientos para el desarrollo de las actividades de los procesos prioritarios
esenciales del deber ser y hacer de su gestion para el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, con calidad.

El Manual de Procedimientos sera de gran ayuda para agilizar el desarrollo de los procesos
indispensables para la operatividad del servicio al usuario y el buen funcionamiento de las diversas
areas directivas, administrativas, de servicio del CCLT.

Es un hecho que el Manual de Procedimientos sin duda orientara la realizacion de las funciones y
atribuciones de cada una de las unidades responsables del Centro.

MAESTRO JOSE IVES SOBERON MEJIA

DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE
TAMAULIPAS.
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Marco Juridico — Administrativo
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucién Politica del Estado de Tamaulipas.
e Ley Federal del Trabajo.
e Ley de Impuesto Sobre la Renta.
e Ley Federal de Austeridad Republicana.
e Leyde Amparo.
e Ley Organica del Centro de Conciliacién Laboral.
e Estatuto orgéanico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.
e Codigo de Etica del Poder Ejecutivo del Estado de Tamaulipas.
e Ley Estatal de Planeacion.
e Ley de Adquisiciones para la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.
e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.
e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
Tamaulipas.

e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Tamaulipas y su reglamento.

e Lineamientos para el reclutamiento y seleccion del Personal del Centro de Conciliacién Laboral del
Estado de Tamaulipas.

e Lineamientos para el procedimiento de Conciliacion Laboral Via Remota.

e Lineamientos para el Procedimiento de Conciliacion Prejudicial Individual.

e Lineamientos para el Procedimiento de Conciliacion Colectiva.

e Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificacion de la informacion.

e Convenio para la prevision y otorgamiento de los servicios de seguridad social para los servidores

publicos.
Listado de procedimientos
Nombre y Firma
Nombre del Procedimiento Clave del Procedimiento
Elabord Aprobé
Conciliacién Laboral CCLT/DG/COCLR/SSU/01 Lic. Paulina Martinez Gonzalez Lic. Juan Carlos Cortina Garcia

Reclutamiento por medio de Convocatoria, Lic. Georgia Argentina Vazquez

CCLT/DG/DSPC/DCRS/01 Lic. José Alberto Alvarado Reyes

Evaluacion y Seleccion de Conciliadores Ramirez
Elab(_)racmn.de Reportes estadisticos para CCLT/DG/DP/DEE/OL Lic. Luis Roberto Cerda Govea Dra. Ma del Carmen Gémez de la
instancias Federales y Estatales Fuente
Atencion de Incidencias en el Proceso de Dra. Ma del Carmen Gémez de la
Conciliacion Laboral en la Plataforma CCLT/DG/DP/DI/01 Fisico. Sinuhé Tamez Lorenzana '
Fuente
SINACOL
Elaboracion y pago de némina CCLT/DG/DA/DRH/01 Lic. Nora Hilda Ruiz Rodriguez Lic. Issa Graciela Edgar Alvarez
Ejercicio del recurso mediante el pago de CCLT/DG/DA/DRMF/01 C.P. Maria Ester Mar Manrique Lic. Issa Graciela Edgar Alvarez
proveedores de bienes y/o servicios
Recepcion, Tramite y Respuesta de los CCLT/DG/SITIOL Lic. Francisco Javier Mandujano Mtro. José Ives Soberdn Mejia

juicios de amparo dirigidos al CCLT Castro

Recepcion, Tramite y Respuesta a las CCLT/DG/SIT/UTIOL Lic. Francisco Javier Mandujano

Solicitudes de Informacién dirigidas al CCLT Castro Miro. José Ives Sobern Mejia
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PROCEDIMIENTOS

Nam.

10

11

Conciliacion Laboral
E232 Conciliacién Laboral

Subdireccion de

Elabora: o )
Supervisién al Usuario

Coordinacion de Oficinas de
Conciliacién Laboral Regionales

Coadyuvar con trabajadores y patrones para lograr que estos en caso de tener un conflicto lo
resuelvan dentro de una audiencia de conciliacién prejudicial de una manera rapida y eficaz.

Desde: que recibe al solicitante para auxiliarlo en el problema y/o situacion por la que acude al CCLT.

Aprueba:
Objetivo:

Alcance:

Clave del Procedimiento:
CCLT/DG/COCLR/SSU/01

Fecha de Actualizacion:

Septiembre 2024

Peridédico Oficial

Fecha de Elaboracién:
Septiembre 2024

No. de Revision:

0

Hasta: que emite acta de cumplimiento o incumplimiento del convenio segin sea el caso.
Areas de aplicacion

Recepcion
Solicitante
Auxiliar juridico
Conciliador
Notificador

Las partes

Politicas 0 normas de operacion
Tanto el solicitante como el personal conciliador del CCLT deberan apegarse al procedimiento y requisitos establecidos en el titulo

trece bis capitulo | de la Ley Federal del Trabajo.

CCLT: Centro de Conciliacion del Estado de Tamaulipas
PGDF: Procuraduria General de la Defensa del Trabajo

Conciliacién Laboral
E232 Conciliacion Laboral

Clave del Procedimiento:

CCLT/DG/COCLR/SSU/01

Descripcion narrativa

Actividad
Inicio
Recibe al solicitante en la recepcion para auxiliarlo

en el problema y/o situacion por la que acude al
CCLT.

Envia al solicitante con el auxiliar juridico para que
se le brinde la asesoria correspondiente.

Brinda asesoria juridica
Realiza solicitud de conciliacién
¢ Procede la solicitud?

5.1 Si: Pasa a actividad 6

5.2 No: Explica al solicitante porque no procede la
solicitud y termina el procedimiento.

Elabora solicitud, se asigna conciliador y emite
citatorio con la fecha de audiencia.

Propone al solicitante entregar citatorio de audiencia
0 bien que un notificador del CCLT lo entregue.

Decide quien entrega el citatorio

¢ El solicitante decide que un notificador del CCLT
entregue el citatorio?
9.1 Si: Pasa a la actividad 10

9.2 No: el solicitante entrega el citatorio a la
contraparte. Pasa a actividad 11

Notifica citatorio al patron y/o empresa.

¢ Comparecen las partes el dia de la cita?
11.1 Si: pasa a actividad 12

Responsable

Recepcion

Recepcion

Auxiliar juridico

Solicitante

Auxiliar juridico

Auxiliar juridico

Auxiliar juridico

Solicitante

solicitante

Notificador

Las partes

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2024

Referencia

Control de Registro en Base de
Datos

Control de Registro en Base de
Datos

Asesoria juridica

Solicitud de conciliacion

Solicitud de conciliacion

Solicitud de Conciliacion y citatorio
de audiencia de conciliacién

Citatorio de audiencia de
conciliacion

Citatorio

Citatorio de audiencia

Citatorio de audiencia y constancia
de notificacion

Audiencia de conciliacién
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12

13

14

15

16

11.2 No: Envia segundo citatorio si asf lo desea el
solicitante. Pasa a actividad 8

Dialoga con las partes e implementa técnicas de
mediacion para tratar de que lleguen a un acuerdo.

Celebran la audiencia de conciliacién

¢Llegan a un acuerdo las partes?
14.1 Si: Pasa a actividad 15

14.2 No: Difieren la audiencia y fijan nueva fecha
antes de los 45 dias naturales a partir de que
ingresa la solicitud. Pasa a actividad 11.

Celebran convenio de conciliacion laboral las partes.

Emite convenio de conciliacion o constancia de no
conciliacion en caso no haber llegado a un acuerdo
entre las partes.

Emite acta de cumplimiento o incumplimiento del

Edicién Vespertina
Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

Conciliador

Las partes

Las partes

Las partes

Conciliador

17 : .
convenio segln sea el caso.

Fin

Conciliacion Laboral

E232 Conciliacion Laboral

Recepcion Auxiliar Juridico

Conciliador

Clave del Procedimiento:

CCLT/DG/COCLR/SSU/01

Diagrama de flujo
Notificador

Solicitante Las partes

Recibe al

solicitante
para
auxiliarlo

Envia al
solicitante
con el
| auxiliar
juridico

Brinda
®  asesoria
juridica

‘ Realiza solicitud de
"i conciliaciéon

,//H—“""--.
No __-1 e
1 <" éProcede la

. solicitud?

S?‘/

v

Elabora
solicitud,

asigna a un
conciliador y

cmite
citatorio F_L

2

Propone al
solicitante que
entregue el
citatorio o que
un notificador
del CCLT lo

entregue.

v

Decide quien
entrega citatorio

[
q
|
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Audiencia de conciliacion

Acta de Audiencia de conciliacion

Acta de Audiencia de conciliacion

Convenio de conciliacion

Convenio o constancia de no
conciliacion

Acta de cumplimiento o
incumplimiento del convenio

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2024

Conciliador
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Diagrama de flujo
Recepcion Auxiliar Juridico Solicitante Notificador Las partes Conciliador
L
[
Y
Notifica
c,‘ti':;’r‘i’:ael citatorio al
I
Notificador? patrén y/o
empresa,
Ny e
{ \
X 2
Entrega el citatorio S
ala contraparte #
Dialega y usa !
Si técnicas de
- — 41— - ,< écomparecen L. »| mediacién para
ambas? gue las partes
lleguen a un
No : acuerdo
h

L 2)
Celebran audiencia
de conciliacion -

]
-

N No
(3)
}
\ L élleganaun
RG] acuerdo? s
Si
v
Celebran un ke COIvSING
: de conciliacién o
convenio de 2
Loy s s | constancia deno
conciliacidn a
conciliacién sino
laboral las toid 6.t
partes i
acuerdo Ej

v

Emite acta de
cumplimiento o
incumplimiento
de convenio
segun sea el

Conciliacién Laboral

S Clave del Procedimiento:
E232 Conciliacién Laboral

Fecha de Elaboracion:

CCLT/DG/COCLR/SSU/01 Septiembre 2024
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Célculo
Porcentaje de efectividad de Total de convenios de conciliacién celebrados 100

conciliacion laboral Total de citatorios de conciliacion entregados
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Administracion de Riesgos

Factor de Riesgo Descripcion de la accion de control Wikt galiluisiei Fgchg F(?Ch‘? i Medios de Verificacion
responsable de inicio  término
Inadecuada gestion del Supervisién periodica del uso y Coordinacion de Oficinas de 06 enero 31 Informes de desempefio
proceso de notificacion. funcionamiento de la plataforma Conciliacién Regionales diciembre de notificadores.

Calidad del procedimiento

Mecanismo Descripcion Per_lodo_ ,de Meta
aplicacion
. . . . (s 60% de quejas y sugerencias resueltas
Buzon de quejas | Implementar un mecanismo para el registro, andlisis y ' . . )
: " - : . Trimestral satisfactoriamente respecto al total de quejas
y sugerencias | atencidn oportuna y suficiente de quejas y denuncias recibidas
Conciliacién Laboral Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:
E232 Conciliacion Laboral CCLT/DG/COCLRISSUIOL Septiembre 2024
Control de cambios
No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio
0 Nueva creacion Septiembre 2024
Reclutamiento por medio de Convocatoria, Evaluacion y Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Seleccion de Conciliadores
E232 Conciliacién Laboral CCLT/DG/DSPC/DCRS/01 Septiembre 2024
Elabora: Departamento de Cony ocatorias, Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Reclutamiento y Seleccion.
. Direccion de Servicio Profesional )
Aprueba: de Carrera Septiembre 2024 0
s Reclutar a los interesados a ocupar una vacante en el puesto de Conciliador, por medio de una Convocatoria
Objetivo: b ) . : i
publica y abierta, para seleccionar a los candidatos més competentes y adecuados para el puesto
Desde: que revisa los lineamientos
Alcance:

Hasta: que publica los resultados de los Conciliadores Seleccionados
Areas de aplicacién

Direccion del Servicio Profesional de Carrera
Departamento de Convocatorias, Reclutamiento y Seleccion
Direccién General

Politicas 0 normas de operacion

o El Solicitante deberé apegarse a lo establecido en los Lineamientos para el reclutamiento y seleccion del Personal del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

Terminologia

CCLT: Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas.

Reclutamiento por medio de Convocatoria, Evaluacion y
Seleccion de Conciliadores Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
E232 Conciliacion Laboral

CCLT/DG/DSPC/DCRS/01 Septiembre 2024
Descripcién narrativa
Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio
1 Revisa los “Lineamientos para el reclutamiento y Departamento de Convocatorias, Lineamientos

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Edicién Vespertina

Pagina 190 Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025 Periodico Oficial
seleccion de conciliadores” en la liga Reclutamiento y Seleccion. https://www.tamaulipas.gob.mx/ccl/
https://www.tamaulipas.gob.mx/ccl/marco-normativo/ marco-normativo/

Define fechas para el lanzamiento de la convocatoria Departamento de Convocatorias, N
2 ey - . i Calendarizacion
y de todo el procedimiento de seleccion. Reclutamiento y Seleccion.
Elabora y disefia convocatoria para su publicacion, Departamento de Convocatorias, .
3 L . ) ! . ) Convocatoria
con todos los requisitos y lineamientos establecidos. Reclutamiento y Seleccion.
Genera y disefia formulario para el registro de Departamento de Convocatorias, .
4 . - . ; i Formulario
aspirantes, de manera electronica y fisica. Reclutamiento y Seleccion.
5 Envia mediante oficio a Direccion General la Departamento de Convocatorias, Oficio de convocatoria
Convocatoria para su publicacion Reclutamiento y Seleccion.
Recibe oficio y publica convocatoria, en el Periédico El particular se encaraa de ver los
6 Oficial del Estado, en la pagina oficial del CCLT, y en Direccién General P Y .
) A asuntos que se van a publicar.
medios de comunicacion.
7 Reg|_stra sus datos en el formulario para que sean Aspirante Registro
recibidos.
8 Recibe documentacién fisica y electronica de los|  Direccion del Servicio Profesional de Il_iﬁseerlfr?izlr?tlé? qufevéznbinniltlgf
aspirantes para su revision. Carrera : ya .
publicados en la convocatoria
9 Revisa que cumplan con los requisitos establecidos|  Direccién del Servicio Profesional de Requisitos publicados en la
en la Convocatoria. Carrera convocatoria
¢ Cumple con los requisitos?
. - Direccion del Servicio Profesional de Requisitos publicados en la
10 10.1 SI: Pasa actividad 11 Carrera convocatoria
10.2 NO: Rechaza documentacion, FIN
11 Genera listado con los Candidatos Direccion del Servicio Profesional de Listado
Carrera
Evalla de manera tedrica y préctica con examen . . .
) . N Direccion del Servicio Profesional de ”
12 escrito y de habilidades de conciliacion a los Carrera Evaluacion
aspirantes
¢Aprueba la evaluacion? L - ]
13 13.1 SI: Pasa actividad 14 Direccion del Servicio Profesional de Evaluacion
Carrera
13.2 NO: FIN
14 Entrevista a los aspirantes quienes acreditaron los|  Direccién del Servicio Profesional de Se les avisa por llamada, mensaje
examenes tedrico y practico. Carrera y correo electrénico
15 Selecciona a quienes obtuvieron el mayor puntaje en  Direccion del Servicio Profesional de Seleccionados
el proceso Carrera
Envia listado con los resultados al Departamento de I - . . -
) ; - Direccion del Servicio Profesional de Listado por correo electronico y en
16 Convocatorias, Reclutamiento y Seleccion para su s
I Carrera forma fisica
publicacion
17 Recibe y publica los resultados en la pagina web del Departamento de Convocatorias, pégina web del CCLT

CCLT
Fin

Reclutamiento y Seleccion.
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Reclutamiento por medio de Convocatoria, Evaluacion y Seleccion

Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

de Conciliadores
E232 Conciliacion Laboral

Departamento de Convocatorias,
Reclutamiento y Seleccion

Aspirante

Edicién Vespertina

CCLT/DG/DSPC/DCRS/01

Diagrama de flujo

Direccion General

Clave del Procedimiento:

Pagina 191

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2024

Direccion del Servicio Profesional de

Carrera

¥

Revisa los lineamientos

h 4

Define las fechas

v

Diseiia y elabora
la cunvucdlouria

]

v

Genera Formulario
para Registro

S —

Envia mediante oficio la
convocatoria para su
publicacién

Recibe y publica en el
Periédico Oficial y
demads medios

Registra sus datos
en el formulario

Recibe documentacion
de Aspirantes
{Requisitos)

»

Revisa que se
cumplan todos los
requisitas

v

Genera Listado de
candidatos

-

Evalda de manera
Tedrica y Prictica

NO

LAprueba?
=1

-

Entrevista a quienes
aprobaron

R

Selecciona a los de
mayor puntaje en el
proceso

Recibe y publica
resultados en la pagina

hd

Envia listado de
resultados

L
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Reclutamiento por medio de Convocatoria, Evaluacion y
Seleccion de Conciliadores Clave del Procedimiento: Fechad
E232 Conciliacion Laboral

Peridédico Oficial

e Elaboracion:

CCLT/DG/DSPC/DCRS/01 Septiembre 2024

Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Célculo

. Total de convocatorias emitidas
Total de convocatorias - x100
Total de Convocatorias programadas

Administracion de Riesgos

n Descripcién de la  Unidad administrativa L P Medios de
Factor de Riesgo ha Fecha de inicio Fecha de término e
accion de control responsable Verificacion
i Convocatoria para
No se elaboren y Verificar que los ona p
. -2 P reclutamiento de
autoricen los criterios | criterios generales Senvicio Profesional de conciliadores
generales y las estén publicados al 06/enero 31/diciembre . o
: - Carrera examenes de seleccion
convocatorias en el igual que las :
. . . y nombramiento de
tiempo establecido. convocatorias. 0
conciliadores.
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcién Periodo de aplicacion Meta
Implementar un mecanismo para el 60% de quejas y sugerencias

registro, andlisis y atencion

Buz6n de quejas y sugerencias oportuna y suficiente de quejas y Trimesiral respecto al total de quejas
denuncias recibidas.
Reclutamiento por medio de Convocatoria, Evaluacion y Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Seleccion de Conciliadores ]
E£232 Conciliacién Laboral CCLT/DG/DSPC/DCRS/01 Septiembre 2024
Control de cambios
No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio
0 Nueva creacion Septiembre 2024
Elaboracién de Reportes estadisticos para instancias Federales y Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Estatales
E232 Conciliacién Laboral CCLT/DG/DP/DEE/01 Septiembre 2024
Elabora: Departan}ento de Estadistica y Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Evaluacion.
Aprueba: Direccion de Planeacion. Septiembre 2024 0
L Elaborar los reportes estadisticos para instancias Federales y Estatales sobre los indicadores de resultados de
Objetivo: N N
desempefio del Centro de Conciliacion.
Al Desde: que solicita mediante oficio la captura del Reporte de Avances Estadisticos del CCIRSJL del mes
cance:

Hasta: que descarga el informe trimestral de avances del sistema SIMIR.
Areas de aplicacion

Direccién General.

Titulares de Oficinas de Sedes de Conciliacién Laboral en el Estado.
Departamento de Estadistica y Evaluacion.

Direccion de Planeacion.

Politicas o0 normas de operacion

resueltas satisfactoriamente

oF| Solicitante debera apegarse a lo establecido en el Estatuto organico del CCLT y en la Ley Estatal de Planeacién.

Terminologia

CCLT: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.

SIMIR: Sistema de Monitoreo de Indicadores para Resultados.

CCIRSJL: Consejo de Coordinacion para la Implementacion de la Reforma al Sistema de Justicia Laboral.
STPS: Secretaria de Trabajo y Prevision Social del Estado de Tamaulipas.
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Elaboracién de Reportes estadisticos para instancias Federales y Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Estatales )
E232 Conciliacién Laboral CCLT/DG/DP/DEE/01 Septiembre 2024

NGm.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Descripcion narrativa

Actividad
Inicio
Solicita mediante oficio la captura del Reporte de
Avances Estadisticos del CCIRSJL del mes
correspondiente al Titular de las sedes del CCLT.
Recibe oficio del Departamento de estadistica y
evaluacién y captura la informacién estadistica cada
sede del CCLT en el Reporte.

Envia a la Direccion de Planeacion el Reporte
Estadistico mediante correo electrénico para revision.

Recibe y revisa los Reportes estadisticos de cada sede.

¢ Estan correctos los reportes?

5.1 Si: Pasa a actividad 6

5.2 No: Notifica mediante correo las observaciones a
corregir. Regresa a la actividad 2.

Valida y envia mediante correo electrénico los reportes
validados al enlace de la STPS Federal.

Recibe mediante correo electronico los reportes
validados.

Genera y envia mediante correo electrénico acuse de
recibido a Direccion de Planeacion.

Recibe y envia mediante correo electronico acuse de
recibido al Departamento de Estadistica y Evaluacion
para iniciar con la captura en Base de Datos del CCLT.
Recibe e inicia captura base de datos en Drive de la
Direcciéon de Planeacion para generar reportes del
SIMIR.

Notifica captura de la base de datos a la Direccion de
Planeacion

Coteja que toda la informacion capturada en la base de
datos del Drive este correcta.

¢La informacion en base de datos es correcta?

13.1 Si: Pasa a la actividad 14

13.2 No: Notifica al Departamento de Estadistica y
Evaluacién errores encontrados en la base de datos
para su correccion. Regresa a la actividad 10.

Genera Reporte trimestral de indicadores para
Secretarfa de Finanzas

Envia a Direccion General mediante correo electrénico
el Reporte trimestral de Indicadores para validacion
Recibe y revisa la informacion del Reporte de
indicadores.

¢ Esta correcto el reporte?

17.1 Si: Pasa a actividad 18

17.2 No: Notifica a Direccion de Planeacion las
observaciones encontradas. Regresa a la actividad 14.
Notifica a Direccion de Planeacion por correo
electronico que puede turnar el reporte a Secretaria de
Finanzas.

Turna mediante el sistema SIMIR de la Secretaria de
Finanzas los resultados de los indicadores.

Recibe notificacion del sistema SIMIR y genera Informe
de carga trimestral de avances en los indicadores de
resultados.

Descarga informe trimestral de avances del sistema
SIMIR.

Fin

Responsable Referencia

Departamento de Estadistica y Oficio de solicitud de informacion
Evaluacion estadistica mensual

Reportes de avances Estadisticos

Sedes CCLT del CCIRSIL.
Reportes de avances Estadisticos
Sedes CCLT del CCIRSIL.
Direccién de Planeacion Reportes de avances Estadisticos
del CCIRSJL.
Direccién de Planeacion Correo electrénico

o » Reportes de avances Estadisticos
Direccion de Planeacion p

del CCIRSJL.
Reportes de avances Estadisticos
Enlace STPS Federal del CCIRSIL.
Enlace STPS Federal Acuse de Recibido
Direccion de Planeacion Acuse de Recibido

Departamento de Estadistica y

Evaluacion Base de Datos

Departamento de Estadistica y Base de Datos

Evaluacion
Direccién de Planeacion Base de Datos
Direccién de Planeacion Base de Datos

Direccion de Planeacion Reporte de Indicadores de

Resultados
Direccion de Planeacién Reporte de Indicadores de
Resultados
s Reporte de indicadores de
Direccion General
resultados

Reporte de indicadores de

Direccion General
resultados

Direccién General Reporte de indicadores de

resultados
Direccién de Planeacion SIMIR
Secretaria de Finanzas Informe trimestral de avances
Direccién de planeacion Informe trimestral de avances
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Elaboracion de Reportes estadisticos para instancias Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Federales y Estatales
E232 Conciliacién Laboral CCLT/DG/DP/DEE/01 Septiembre 2024
Diagrama de flujo
Depto. Estadistica ; R Enlace STPS Direccion Secretarfa de
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y Evaluacion Federal General Finanzas
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mensual de informacién
avances estadistica
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acIe.S v Reclbe y - envia acuse
inicia T envia acuse de recibido
captura de
base de
datos
v
-
Goncluye Coteja que la
captura de informacion en base de
base de e e ] datos sea correcta
datos y
notifica a
Planeacién b 4 e
- 2
i 2Es ~=—
w«a?
s (2)
Genera reporte
trimestral de
indicadores para
Finanzas
¥
Envia reporte para Recibe y
walidacién e — ';‘:::?:;‘
X
/ { 3|}
< iSe
Si_ 4
MNotifica que
Turna en el sistema s¢ puede
SIMIR los resultados | T wrnar el
reporte
Recibe
notificacién en el
L —————— - sistema y genera
informe trimestral
|
] Descarga el informe i- — 4_1
erimestral del SIMIR
( Fin ’
A

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Periédico Oficial Edicion Vespertina Pagina 195

Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

Elaboracién de Reportes estadisticos para instancias Federales y Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Estatales

E232 Conciliacién Laboral CCLT/DG/DP/DEE/01 Septiembre 2024
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Célculo

. Total de reportes estadisticos capturados
Porcentaje de reportes presentados e . x100
Total de Reportes Estadisticos recibidos

Administracién de Riesgos

Factor de Riesgo De;grlpcmn cell Ul oehils el Fecha de inicio Fecha de término Me_d'|os Fj,e
accion de control responsable Verificacion
Matriz de indicadores
Hacer una hoja de de resultados (MIR),
Captura errénea de la | célculo que acumule y Direccion de - Informe para la
. - A - 06 enero 31 diciembre . )
informacion. discrimine los Planeacion secretaria el Trabajo y
resultados erréneos. Prevision Social
(STPS), INEGI
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta

Se aplica un mecanismo para

El 95% de la informacion
evaluar que la captura de la

Evaluacion de control de captura de estadistica para las instancias

informes estadisticos informacion estadistica para Trimestral federales y estatales se captura
instancias federales y estatales sea y p
correctamente.
correcta.
Elaboracion de Reportes estadisticos para instancias Federales y Estatales Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:
E232 Conciliacion Laboral CCLT/DG/DP/DEE/01 Septiembre 2024
Control de cambios
No. de cambio Descripcién del cambio Fecha del cambio
0 Nueva creacion Septiembre 2024
Atencién de Incidencias en el Proceso de Conciliacién Laboral en la Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Plataforma SINACOL
E232 Conciliacion Laboral CCLT/DG/DP/DI/01 Septiembre 2024
Elabora: Departamento de Informatica. Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Aprueba: Direccién de Planeacion. Septiembre 2024 0
L Realizar el analisis de incidencias en los procesos de conciliacion laboral, a fin de brindar soporte técnico y
Objetivo: .
generar cambios de forma correcta en la plataforma SINACOL.
Alcance: Desde: que recibe solicitud de incidencia en el proceso de conciliacion por parte de las sedes.

Hasta: que realiza correccion en el sistema SINACOL.
Areas de aplicacion

Departamento de Informética.
Direccion de Planeacion.
Conciliadores de las sedes del CCLT.

Politicas 0 normas de operacion

e ElSolicitante debera apegarse a lo establecido en los Lineamientos de Conciliacion Laboral Via Remota, individual y colectiva, y al
Cadigo de Etica de Gobierno del Estado de Tamaulipas.

Terminologia

SINACOL.: Sistema Nacional de Conciliacién Laboral.
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Atencion de Incidencias en el Proceso de Conciliacién Laboral en

la Plataforma SINACOL
E232 Conciliacion Laboral

Edicién Vespertina
Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

Clave del Procedimiento:

CCLT/DG/DP/DI/01

Descripcion narrativa

NGm. Actividad
Inicio

Recibe solicitud de incidencia en el proceso de
conciliacion.

2 Turna solicitud al Departamento de Informatica.

Recibe y coteja informacion de la solicitud de
incidencia con el sistema (datos del expediente).

4 Analiza si procede 0 no el cambio en el sistema.

¢ Procede el cambio en el sistema?
5 5.1 Si: Pasa a la actividad 6
5.2 No: Pasa a la actividad 7

Realiza la correccion correspondiente en el sistema

6 i )
SINACOL y natifica al conciliador.
7 Establece comunicacion directa con el conciliador
para informar inconsistencias encontradas.
Aclara las inconsistencias en la solicitud y la envia al
8 Departamento de informética. Regresa a la actividad

4
9 Continua con el proceso de conciliacion

Fin

Atencion de Incidencias en el Proceso de Conciliacién Laboral

en la Plataforma SINACOL

Responsable

Direccion de Planeacion
Direccion de Planeacion
Departamento de Informética

Departamento de Informatica

Departamento de Informatica

Departamento de Informatica

Departamento de Informatica

Conciliador

Conciliador

Clave del Procedimiento:

Periédico Oficial

Fecha de Elaboracién:

Septiembre 2024

Referencia

Solicitud de Incidencia
Solicitud de Incidencia
Solicitud de Incidencia

Solicitud de Incidencia

Sistema SINACOL

Sistema SINACOL

Solicitud de Incidencia

Solicitud de Incidencia

SINACOL

Fecha de Elaboracidn:

»|  directaconel
| conciliador para
aclaracién

el cambio?

Si L

E232 Conciliacion Laboral CCLT/DG/DP/DI/01 Septiembre 2024
Diagrama de flujo
Direccion de Planeacion Departamento de Informatica Conciliador
¥
Recibe solicitud de
incidencia :
Turinarlaisoficit;l B Recibe y coteja la inrormar.:idn (datos
datnadoncs .del ex?edlente} en el_snstema )
— = =3
N2 >
Analiza si procede o no el
cambio en el sistema
=¥ | Establece —
o comunicacién | Aclara las |
éProcede * | inconsistencias de

la solicitud

v

Realiza la correccion
correspondiente en el
sistema SINCACOL

o

1}
Continga con el
‘ proceso de
Conciliacién Laboral

-

Fin
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Atencion de Incidencias en el Proceso de Conciliacion Laboral en Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
la Plataforma SINACOL
E232 Conciliacién Laboral CCLT/DG/DP/DI/01 Septiembre 2024
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Célculo

) e ) Total de solicitudes de Incidencias atendidas
Porcentaje de atencion a incidencias . . ] x100
total de solicitudes de incidencia

Administracion de Riesgos

. Descripcion de la Urigee L . Medios de
Factor de Riesgo accion de control administrativa Fecha de inicio = Fecha de término Verificacion
responsable
- Alto indice de errores de
captura en los datos de solicitud -
P D imiento del Formato de Solicitud Direccion de
- Desconocimiento de de Incidencia para el I 06/enero 30/diciembre SINACOL
Solicitante sobre los datos del analisis del error Planeacion
Patrén (domicilio, nombre, etc.) con '
los que se elabora la solicitud
Atencion de Incidencias en el Proceso de Conciliacion Laboral en Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
la Plataforma SINACOL
E232 Conciliacién Laboral CCLT/DG/DP/DI/01 Septiembre 2024
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta

Se implementa un formato para el
registro, analisis y atencién, para
Solicitud de Incidencia correccion y ejecucion correcta del Diariamente
proceso de conciliacién laboral
mediante el sistema SINACOL

El 95% de las solicitudes de
incidencias se resuelven
favorablemente, respecto al
total de solicitudes recibidas.

Atencion de Incidencias en el Proceso de Conciliacion Laboral en Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:
la Plataforma SINACOL i
E232 Conciliacién Laboral CCLT/DG/DP/DI/01 Septiembre 2024
Control de cambios
No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio
0 Nueva creacion Septiembre 2024
Atencion de Incidencias en el Proceso de Conciliacion Laboral en la Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Plataforma SINACOL
E232 Conciliacién Laboral CCLT/DG/DA/DRH/01 Septiembre 2024
Elabora: Departamento de Recursos Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Humanos.
Aprueba: Direccion Administrativa Septiembre 2024 0
s Elaboracion y pago de percepciones ordinarias de las relaciones laborales del Centro de Conciliacion Laboral
Objetivo: -
del Estado de Tamaulipas
Desde: Que captura un alta, baja y/o promocion de personal en el SICNO.
Alcance: Q P aylop P

Hasta: Que reconoce contablemente el gasto por concepto de némina en el SAACG.NET
Areas de aplicacion

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Materiales y Financieros

Direccion General

Secretaria de Finanzas, Subsecretaria de Inversion, Entidades y Fideicomisos
Instituto de Previsién y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas
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otorgamiento de los servicios de seguridad social para los servidores publicos de los poderes del estado incluidos en el poder ejecutivo

Edicién Vespertina
Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

Politicas o0 normas de operacion

Peridédico Oficial

La Direccién Administrativa deberéa apegarse a lo establecido en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de
Tamaulipas y su reglamento, a la Ley de Impuesto Sobre la Renta; asi como a lo estipulado en el Convenio para la previsién y

los correspondientes a la administracion centralizada y paraestatal.

Terminologia

CCLT: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas

SIEF: Subsecretaria de Inversion, Entidades y Fideicomisos

IPSSET: Instituto de Prevision y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas
SAACG.NET: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental
SICNO: Sistema de Captura de Némina en Organismos

RCC: Reporte de Cifras de Control

DRMYF: Departamento de Recursos Materiales y Financieros

DRRHH: Departamento de Recursos Humanos

PVE: Proveedor Externo

NGm.

10

11

Clave del Procedimiento:
CCLT/DG/DA/DRH/01

Elaboracién y Pago de némina
E232 Conciliacion Laboral

Descripcion narrativa

Actividad Responsable

Inicio
Captura movimientos en plantilla de personal, como son las

altas, bajas y promociones al sistema SICNO y papel de Departamento de Recursos Humanos
trabajo de ndémina para actualizacion de plantilla.

Captura en sistema SICNO y en papel de trabajo de némina
los préstamos especiales, aportaciones y préstamos CAET,
para aplicar descuentos correspondientes a los servidores
publicos adscritos al CCLT.

Departamento de Recursos Humanos

Genera reportes del reloj checador para identificar
incidencias en la asistencia de los servidores publicos
adscritos al CCLT, con el fin de determinar y aplicar
descuentos correspondientes en papel de trabajo de némina.

Departamento de Recursos Humanos

Calcula y genera los importes a pagar por concepto de Departamento de Recursos Humanos
némina a servidores publicos adscritos al CCLT en papel de

trabajo de némina, identificando el gasto presupuestal de la

quincena.

Genera y envia reportes de requisitos, liquidez, informacion Departamento de Recursos Humanos
bancaria y archivos de movimientos de la quincena en

cuestion, para validacion del IPSSET de las cifras de control

de aportaciones patronales y del trabajador por concepto de

seguridad social.

Recibe reportes de validacion y emite formato “Reporte de Instituto de Prevision y Seguridad Social Reporte

Cifras de Control”, para que el CCLT efectle el pago de los|del Estado de Tamaulipas
importes por concepto de aportaciones patronales y del
trabajador por concepto de seguridad social.

Recibe “Reporte de Cifras de Control” y turna copia simple al
Departamento de Recursos Materiales y Financieros, para
ser anexado a los recibos de caja general como soporte de
comprobacion.

Departamento de Recursos Humanos

Genera recibos de caja general a fin de solicitar validacion
por parte de la SIEF de importes para pago de némina

e A ' Financieros
dentro del proceso de solicitud de recursos publicos.

Departamento de Recursos Materiales y

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2024

Referencia

Sistema SICNO
Listas de raya

Oficios  emitidos por el
IPSSET
Sistema SICNO
Listas de raya
Reportes del checador
Listas de raya
Listas de raya
Reportes de Validacion
Sistema SICNO

denominado
“Reporte de Cifras de
Control”.

Listas de raya

Reporte de Cifras de Control

Recibos de caja

Recaba firmas de las areas competentes en el papel de Departamento de Recursos Materiales y Lista de raya

trabajo de némina y recibos de caja general. Financieros

Recibos de caja

Envia papel de trabajo de némina y recibos de caja general Departamento de Recursos Materiales y Lista de raya

debidamente firmados a la SIEF para validacion de importes. |Financieros

Recibe y revisa papel de trabajo de némina y recibos de caja
general para validar importes calculados del pago de némina

y verificar disponibilidad presupuestal del CCLT. Fideicomisos

Recibos de caja

Subsecretaria de Inversion, Entidades y Listas de raya

Recibos de Caja
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Notifica si fueron validados el papel de trabajo de némina y
recibos de caja general al Departamento de Recursos

Fideicomisos
Humanos.

Recibe natificacion y revisa si fueron validados el papel de

) - ; . Departamento de Recursos Humanos
trabajo de némina y recibos de caja general

¢ Se validd?
14.1 Si, pasa a actividad “15".
14.2 No, pasa a actividad “8".

Departamento de Recursos Humanos

Notifica al Departamento de Recursos Materiales que el
papel de trabajo de némina y recibos de caja general fueron Departamento de Recursos Humanos
validados.

Subsecretaria de Inversion, Entidades y

Pagina 199

Listas de raya
Recibos de Caja
Llamada

Listas de raya
Recibos de Caja
Llamada

Llamada

Llamada

Recibe el papel de trabajo de némina y recibos de caja Departamento de Recursos Materiales y Listas de raya

general validados por la SIEF. Financieros

Envia papel de trabajo de némina y recibos de caja general a
la Secretaria de Finanzas para solicitar la ministracién del

o Financieros
recurso publico.

Recauda recurso ptblico en las cuentas bancarias del CCLT,
para el posterior pago a los servidores piblicos adscritos al

CCLT por concepto de némina. Financieros

Notifica al Departamento de Recursos Humanos que fue
recaudado el recurso pdblico en las cuentas bancarias del

COLT. Financieros

Realiza y envia archivo en Excel de Layout de némina para
el pago tipo dispersion a las cuentas particulares de los Departamento de Recursos Humanos
servidores publicos adscritos al CCLT.

Realiza y envia oficio para solicitar el pago de la némina de

la quincena o bono correspondiente, al Departamento de Departamento de Recursos Humanos
Recursos Materiales y Financieros.

Recibe archivo en Excel de Layout y oficio de pago, y genera
los pagos tipo dispersion y SPEI a las cuentas particulares

de los servidores publicos adscritos al CCLT. Financieros

¢ Dispersion exitosa?
23.1 Si, pasa a actividad “24".
23.2 No, pasa a actividad “22".

Financieros

Departamento de Recursos Materiales y

Departamento de Recursos Materiales y

Departamento de Recursos Materiales y

Departamento de Recursos Materiales y

Recibos de Caja
Listas de raya
Recibos de Caja
Oficio de recepcién

Departamento de Recursos Materiales y Transferencia bancaria

Llamada

Excel de Layout de némina

Oficio de pago
Excel de Layout de némina

Oficio de pago
Comprobante de pago

Comprobante de pago exitoso

Notifica al Departamento de Recursos Humanos que fueron Departamento de Recursos Materiales y Correo Electrénico

realizados los pagos tipo dispersion y SPEI. Financieros

Elabora archivo de timbrado de némina conforme los
importes pagados por concepto de némina, para la emision
de los comprobantes fiscales digitales por internet de los
recibos de némina.

Departamento de Recursos Humanos

Envia archivo del timbrado al proveedor externo para la
emision de los comprobantes fiscales digitales por internet de
los recibos de némina ante el Servicio de Administracion
Tributaria.

Recibe archivo Excel “Archivo OPD de Nomina QNA “N™y
ejecuta la emisién de los comprobantes fiscales digitales por
internet de los recibos de ndmina ante el Servicio de
Administracion Tributaria.

Departamento de Recursos Humanos

Proveedor Externo

Envia mediante correo electrénico archivos electrénicos del
timbrado de némina al Departamento de Recursos Humanos Proveedor Externo
y notifica si es necesario hacer correcciones.

Revisa correo electrénico para verificar el timbrado. Departamento de Recursos Humanos

¢Hubo errores?

30.1 Si, pasa a actividad “26".

30.2 No, pasa a actividad “31".

Recibe y descarga archivos electrénicos del timbrado de

némina para su resguardo, a fin de la comprobacién del Departamento de Recursos Humanos
gasto publico ante la autoridad competente.

Departamento de Recursos Humanos

Archivo OPD de Nomina QNA
N

Archivo OPD de Nomina QNA
N

Archivo OPD de Nomina QNA
N

Archivos PDF y XML de los
recibos de némina

Correo electrénico

Correo electrénico

Archivo OPD de Nomina QNA
“N” correcciones

Archivos PDF y XML de los
recibos de némina
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Edicion Vespertina Periédico Oficial

Reconoce contablemente el gasto por concepto de némina

32 en el sistema SAACG.NET para la posterior elaboracién de Departamento de Recursos Humanos

Estados Financieros.
Fin

Elaboracién y Pago de némina
E232 Conciliacién Laboral

Departamento de
Recursos Materiales y
Financieros

Departamento de
Recursos Humanos

| Inicio ’

|

P¢lizas Contables

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

CCLT/DG/DA/DRH/01 Septiembre 2024
Diagrama de flujo
Instituto de Prevision y Subsecretaria de
Seguridad Social del Inversion, Entidades y Proveedor Externo
Estado de Tamaulipas Fideicomisos

¥
Captura de altas,
bajas y promociones
er e{SICNO
1

v

Captura de préstamos
especiales,
aportaciones y
prestamos CAET

Procesa
Inddep:ias

'

Caleulay genera

némina J

Genera y envia
reportes de

Racibe reportes de

validacién para
IPSSET

£

validacién y emite
RCC f

Recibe RCCy

tuma copia al
DRMYF

g

+—® Genera
> recibos de caja E:]
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Recaba firmas de las
dreas competentes
en la néminay
recibos de caja

y

Envia néminay
recibos de cajaa
validacién a la SIEF

Recibe ¥ revisa némina
y recibos de caja para
validacién

Recibe y revisa si
némina y recibos de
caja fueron validados

1

Notifica al DRRHH

si la ndmina fue
validada

ése
validé?

| s
2]

Notifica al DRMYF
que la ndémina y
recibos de caja
fueron validados

Recibe ndmina y

- o recibos de caja

validados por la SIEF

L

Envia némina y
recibos de caja en
Secretaria de
Finanzas

¥

Recauda el recurso

L3
Natifica recaudacién
®_, del recurso
4
Realiza y envia
archivo Excel de
layout dispersién al
DRMYF
-
Recibe layout de
Realiza y envia dispersién y oficio
oficio de pago al » de papo y genera
DRMYF dispersion
£

!
GJ

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Pagina 202 Edicion Vespertina Periédico Oficial

Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

Dispersién
ch?
y
Notifica al DRRHH
realizacién de
dispersién
Elabora archivo de
timbrado
3
~—’ v
Envia archivo de ::f 4 .”f'::‘;ﬁg
timbrado a PVE timbrado
¥
Envia archivos de
timbrado al DRRHH
y notifica errores
Revisa correo
electrénico del timbrado
tHubo N\ ¥
3
errores?
No
|
‘ ¥
Recibe y descarga
archivos de
timbrado
-‘ll'
Reconocimiento
Contable enel
SAACG.NET
Fin
Elaboracién de Reportes estadisticos para instancias Federales y Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Estatales
E232 Conciliacion Laboral CCLT/DG/DA/DRH/01 Septiembre 2024
Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Célculo

Importe devengado al cierre del trimestre /

x100
Presupuesto aprobado 2024

Avance presupuestal
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Administracion de Riesgos
Descripcion de la accion de L_Jn_|dad . Fecha de Fecha de
administrativa

control inicio término
responsable

Factor de Riesgo Medios de Verificacion

Elabprqgién de _solicitud  de Solicitudes de ampliacion
. lafaltade :nméfli“s?sc'm:je Farssugggsts?(lja deé’ Departamento de de presupuesto.
suficiencia presupuestal Recursos Materiales y

presupuestales, asi como la Financieros - )
para la correcta corecta distribucién del 08 de enero 31 de diciembre Formato de transferencia,

validacion de la némina presupuesto con el que se dismin_ucién ylo
por la SIEF. cuenta. Secretarfa de Finanzas requerimiento presupuestal.
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta
100 % de las personas servidoras
Revision de los procedimientos de publicas que laboran en este
Evaluacion por un auditor externo | elaboracion y correcto pago de Trimestral Centro de Conciliacion Laboral,
némina por un auditor externo reciben en tiempo y forma el
correcto pago de su némina.
Elaboracién y Pago de némina Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:
E232 Conciliacion Laboral CCLT/DG/DA/DRH/01 Septiembre 2024
Control de cambios
No. de cambio Descripcion del cambio Fecha del cambio
0 Nueva creacion Septiembre 2024
Ejercicio del recurso mediante el pago de proveedores de bienes y/o Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
servicios
(E232 Conciliacion Laboral) CCLT/DG/DA/DRMF/01 Septiembre 2024
Elabora: Depar_tamento_ de_ Recursos Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Materiales y Financieros
Aprueba: Direccion Administrativa Septiembre 2024 0
Objetivo: Elaboracién de expedientes de compras y pago de proveedores

Desde: Que recibe el oficio de autorizacién de la solvencia del ejercicio para realizar la distribucion del
Alcance: presupuesto por partida presupuestal.

Hasta: Que realiza el pago al proveedor.
Areas de aplicacion

Departamento de Recursos Materiales y Financieros del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
Direccién General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas

Comisario del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion

Politicas 0 normas de operacion

e La Direcci6on Administrativa debera apegarse a la Ley de Adquisiciones para la Administraciéon Pablica del
Estado de Tamaulipas y sus Municipios, la Ley del Impuesto Sobre la Renta y a la Ley Federal de Austeridad
Republicana

Terminologia

PAAAS: Programa Anual de Adquisiciones y Arrendamientos

CCLT: Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas DRMYF: Departamento de Recursos Materiales y Financieros
DRRHH: Departamento de Recursos Humanos

PVE: Proveedor Externo
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Ejercicio del recurso mediante el pago de proveedores de bienes

NGm.

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Edicién Vespertina

Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

ylo servicios
(E232 Conciliacion Laboral)

Descripcion narrativa

Actividad
Inicio
Recibe oficio de autorizacién de la solvencia del Departamento de

ejercicio para realizar la distribucion del presupuesto Financieros
por partida presupuestal.

Realiza distribucion por partida y calendarizacion del Departamento de
recurso para elaboracion del Programa Anual de Financieros
Adquisiciones.

Elabora Programa Anual de Adquisiciones Yy Departamento de
Arrendamientos  (PAAAS), para identificar las Financieros
compras que se realizaran en el afio y el periodo en

el gue se elahoraran y envia a Direccién General

Recibe y elabora oficio para entrega de PAAAS Direccion General

Entrega a la Secretaria de Administracién el PAAAS Direccion General
para su validacion.

Elabora recibos de caja para solicitar el recurso Departamento de

referente al Capitulo que corresponda. Financieros

Remiten recibos a Titular de la Comisaria del Centro Departamento de

de Conciliacion para validacion y firma. Financieros

Entrega a la Secretaria de Finanzas los recibos para Departamento de

la radicacion del recurso a las cuentas del CCLT Financieros

Recibe requisicion y/o solicitud de pago de servicio o
adquisicion de un bien para cumplir con las
necesidades operativas del Centro.

Departamento de

Financieros

Revisa solvencia presupuestal para identificar la Departamento de

solvencia en la partida solicitada en la requisicion.  Financieros

¢ Existe solvencia? Depart o

11.1 Si, pasa a actividad “12" epartamento oe
Financieros

11.2 No, pasa a actividad “3"

Busca a proveedores en el padrén de proveedores

de la Direccion General de Compras que cumplan Departamento
con el giro del servicio solicitado y puedan otorgar o Financieros
cumplir con las necesidades del Centro.

de

¢Esta en el padrén?
13.1 Si, pasa a actividad “14”
13.2 No, pasa a actividad “12”

Envia solicitud de cotizacion a proveedor para Departamento

Departamento de

Financieros

de

conocer el costo de adquisicion Financieros
Recibe cotizacion por parte de los proveedores para Departamento de
realizar un estudio comparativo de mercado Financieros
Realiza un estudio comparativo de mercado para
seleccionar la opcion que estd dentro del Dlepartfamento de
. Financieros
presupuesto asignado
Elabora expediente de compra de acuerdo a los Departamento de
lineamientos Financieros
Elabora solicitud de pedido para la compra y envia a Departamento de
proveedor. Financieros
Recibe el bien o servicio y revisa que cumpla con las Departamento de
especificaciones Financieros
¢ Cumple con especificaciones? Depart o d
. o unan epartamento de
20.1 Si, pasa a actividad “21 epart:
Financieros

20.2 No, pasa a actividad “18”

Solicita la factura para completar el expediente del Departamento de

pago y pasar a autorizacion de pago Financieros

Clave del Procedimiento:

CCLT/DG/DA/DRMF/01

Responsable

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Recursos

Peridédico Oficial

Fecha de Elaboracién:

Septiembre 2024

Referencia

Materiales y Oficio de la Secretaria de Finanzas
Materiales y Calendario

Materiales y PAAAS

Oficio

Acuse de recibido
Materiales y Acuse de recibido y recibos de caja

Materiales y Acuse de recibido y recibos de caja
firmados

Materiales y Acuse de recibido y recibos de caja

Materiales y Requisiciones de las diferentes
areas

Materiales y PAAAS y calendario

Materiales y PAAAS y calendario

Materiales ¥ e, cef con el listado de proveedores

Materiales ¥ e el con el listado de proveedores

Materiales y Solicitud de cotizacion

Materiales y Cotizaciones

Materiales y Se realiza una comparacion de los

precios

Materiales y Expediente de compra

Materiales ¥ ssiicitud de pedido

Materiales y Revisar las especificaciones del
bien o servicio
Materiales y Pedido de compra con
observaciones
Materiales
y Factura
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Elabora y envia formato de autorizacion de pago del Departamento de Recursos Materiales y

22 Director General del CCLT Financieros

Formato de autorizacion de pago

23 Recibe y revisa formato de pago Direccién General Formato de autorizacion de pago

¢ Se autorizd?
24 20.1 Si... pasar a actividad “24" Direccién General Formato de autorizacién de pago
20.2 No... pasar a actividad “14"

Departamento de Recursos Materiales y

25 Realiza el pago al proveedor Comprobante de pago

Financieros
Fin
Ejercicio del recurso mediante el pago de proveedores de Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:
bienes y/o servicios
(E232 Conciliacion Laboral) CCLT/DG/DA/DRMF/01 Septiembre 2024
Diagrama de flujo
Departamento de Recursos Materiales y Financieros Direccion General
1
Y

Recibe oficio de
autorizacion de la solvencia
del ejercicio

r

Realiza distribucién por
partida y calendarizacién

Id-ff( 1
h 4

Elabora PAAAS

r .

Recibe y elabora oficio
- »| poracntrega de PAAAS

Elabora recibos de caja 4 — ~ - = ==
para solicitar el recurso Entrega de P, s

|
. 4
Enviar recibos a
validacién y firma con el
Comisario

T

]
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o

Edicién Vespertina

Periédico Oficial

l

b, 4

Entrega de recibos en la
Secretaria de Finanzas

Recibe requisicién y/o
solicitud de pago de servicio

L]
Y

Revisa Solvencia
Presupuestal

h 4

Busca proveedor en el
padrdn de proveedores

¢Estaenel
padron?

No

Envia solicitud de
cotizacidn

}
h 4

Recibe cotizacién

h 4

Realiza estudio de
mercado

|
|
|
|
. 4

Elabora expediente de
compra

!

C]

=]
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|
!
y

Elabora solicitud de pedido

i =]

h 4

Recibe el bien o servicio

. 4

Solicita factura para pago

h 4

Efabora y envia formato de

validacién de pago

.| Recibe y valida formato
de pago

]
1

No

ése . @
autorizé?

Si

Realizar el pago |
| <

|
{ ; \
{ Fin }

Ejercicio del recurso mediante el pago de proveedores de bienes Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
ylo servicios
(E232 Conciliacion Laboral) CCLT/DG/DA/DRMF/01 Septiembre 2024

Indicadores de Gestion
Nombre del Indicador Método de Célculo

Importe devengado al cierre del trimestre /
Avance presupuestal x100
Presupuesto aprobado 2024
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Factor de Riesgo

- Lafalta de suficiencia
presupuestal para la
correcta validacién del VPA

Mecanismo

Evaluacion del Titular del
Organo Interno de Control

Ejercicio del recurso mediante el pago de proveedores de bienes

Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

Administracion de Riesgos

Descripcion de la accion de
control

Elaboracién de solicitud de
ampliacion  presupuestal y
andlisis de las necesidades
presupuestales, asi como la
correcta  distribucion  del
presupuesto con el gue se
cuenta.

Calidad del procedimiento
Periodo de aplicacion

Descripcion

Edicién Vespertina

Unidad administrativa

responsable

Departamento de Recursos
Materiales y Financieros

Secretaria de Finanzas

Revision de los registros contables (pdlizas y
su soporte documental) por parte del Titular del
Organo Interno de Control

ylo servicios
(E232 Conciliacién Laboral)

No. de cambio

0

Recepcion, Tramite y Respuesta de los juicios de amparo

E232 Conciliacién Laboral

Elabora:

Aprueba:

Objetivo:

Alcance:

Direccién General

Direccion de Administracion
Direccion de Planeacion

Subdireccion Juridica

Direccion General

CCLT/DG/DA/DRMF/01

Control de cambios

Descripcion del cambio

Nueva creacion

Fecha de Actualizacion:
Septiembre 2024

Clave del procedimiento:

Clave del Procedimiento:

CCLT/DG/SJTIOL

Peridédico Oficial

Fecha de Medios de

término Verificacion
Solicitudes de
ampliacion de
presupuesto.

08 de enero |31 de diciembre Formato de

transferencia,
disminucion ylo
requerimiento
presupuestal.

Meta

100 % del ejercicio presupuesto
esté debidamente justificado y
comprobado

Fecha de Elaboracién:

Septiembre 2024

Fecha del cambio
Septiembre 2024

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2024
No. de Revision:
0

Dar contestacion a los juicios de amparo interpuestos en los juzgados de Distrito con el fin de preservar las

decisiones emitidas por el

Desde: que se interpone e

Centro.

| juicio de amparo.

Hasta: que se da contestacion al mismo.

Direccién del Servicio Profesional de Carrera
Coordinacion de oficinas de Conciliacion
Subdireccion Juridica y de Transparencia

Subdireccién de Supervisién
Unidad de Transparencia

Politicas o0 normas de operacion

Areas de aplicacion

e  Elquejoso debera comunicar en su escrito inicial de demanda de amparo, todos y cada uno de los que articulos de las siguientes leyes,

que a su criterio estan siendo violentados por esta autoridad, ya sea por accion u omisién:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Leyde Amparo.

- Ley Federal del Trabajo.
- Estatuto Orgéanico del Centro de Conciliacion Laboral.
- Ley Orgénica del Centro de Conciliacion Laboral.

- Lineamientos para el Procedimiento de Conciliacion Prejudicial Individual.

- Lineamientos para el Procedimiento de Conciliacion Colectiva.
e  Lineamientos para el Procedimiento de Conciliacion Via Remota.

Terminologia

CCLT: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas.
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Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

Recepcion, Tramite y Respuesta de los juicios de amparo

E232 Conciliacion Laboral CCLT/DG/SJT/OL Septiembre 2024
Descripcion narrativa
Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio
1 Recibe por parte de oficialia de partes la demanda Subdireccin Juridica. Demanda de amparo.
de amparo
Analiza qué area cuenta con las documentales
2 referentes a la demanda de amparo para saber a Subdireccion Juridica. Demanda de amparo.
qué area se le solicita la informacién.
Realiza oficio para solicitar la informacion
3 relacionada con el amparo y lo envia al Area Subdireccion Juridica. Oficio de amparo.
administrativa.
Recibe y realiza la busqueda de la informacion y )
4 entrega informacion solicitada a la Subdireccion Area administrativa. Oficio de busqueda de informacion.
Juridica mediante oficio.
5 Recibe oflcn.),y anall|za la informacion entregada para Subdireccin Juridica. Oficio.
la contestacion del informe.
Elabora informe previo o justificado solicitado por el
érgano jurisdiccional a través de oficio, dejando s -
6 h . " Subdireccion Juridica. Informe
constancia en el expediente fisico el acuse de
recibido.
7 Recibe .OfICIO, con acuse de recibido para dictar Juzgado de Distrito. Oficio acuse de recibido
sentencia.
8 Envia med|ante oficio al CCLT la notificacion de la Juzgado de Distrito. Sentencia.
sentencia
9 Recibe oficio. Subdireccion Juridica. Oficio.
¢eondena al CCLT?
10 10.1 SI: Pasa a actividad 11. Subdireccion Juridica. Sentencia.
10.2 no: Se archiva el expediente.
11 Realiza recurso d_e revision para interponer en pontra Subdireccion Juridica. Recurso de Revision.
de la sentencia dictada por el Juzgado de Distrito.
Recibe oficio del recurso de revision, y lo remite
12 mediante oficio a los Tribunales Colegiados de Juzgado de Distrito. Oficio.
Circuito.
14 Re'.:'be oficio d.EI recurso d.e revision, con acuse de Tribunal Colegiado de Circuito. Recurso de Revision.
recibido para dictar sentencia.
15 Eny|_a ".‘,ed'a”‘e oficio a_1| Juzgado de Distrito Ia Tribunal Colegiado de Circuito. Sentencia.
notificacion de la Sentencia.
Recibe la notificacién de la sentencia y la remite - - .
16 mediante oficio al CCLT con acuse de recibido. Juzgado de Disrito. Oficio de Sentencia.
17 Recibe oficio. Subdireccion Juridica. Oficio.
¢Confirma la sentencia recurrida?
18 Si: pasa actividad 19. Confirmacion de Sentencia.
No: se archiva el expediente.
19 Se atlf_ande la sentencia para los efectos Subdireccion Juridica. Sentencia.
pronunciados.
Elabora oficio para informar al 6rgano jurisdiccional
20 que se ha cumplido con la sentencia, dejando Subdireccion Juridica Oficio de cumplimiento de
constancia en el expediente fisico el acuse de ' sentencia.
recibido.
21 Recibe oficio, con acuse de recibido para Juzgado de Distrito Oficio acuse de recibido.

pronunciarse sobre el cumplimiento de la sentencia.
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Envia mediante oficio al CCLT, la notificacion que - - )
22 fiene por cumplida la sentencia. Juzgado de Distrito. Cumplimiento de sentencia.
23 Archiva el expediente como asunto concluido. Subdireccion Juridica. Expediente.
Fin
Recepcion, Tramite y Respuesta de los juicios de amparo Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

dirigidos al CCLT
E232 Conciliacién Laboral CCLT/DG/SJT/01

Diagrama de flujo

Subdireccion Jurld.lca i Area Administrativa Juzgado de Distrito
Transparencia

Septiembre 2024

Tribunal Colegiado

| Inicio '

Recibe demanda
de amparo

Y

Analiza que area cuenta
con la informacién

!

Realiza y envia oficio Recibe y realiza la
para solicitar - bdsqueda de la
informacién informacién y la entrega

mediante oficio |

Recibe y analiza la
informacién para la

contestacion del .
informe
1
Elab0fa informe previo Recibe oficio para dictar
0 justificado, y envia al > sentencia
Juzgado de Distrito
|
v
_ _ Envia oficio con
Recibe oficio < notificacién de
l sentencia
A 4
Se archiva
éCondena el
Al CCLT? expediente
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. Recibe de Recurso de Recibe Recurso de
Realiza recurso de Revisién y lo envia a Revisién para dictar
revision y lo envia al - = los Tribunales -» sentencia
Juzgado Colegiados de
Circuito |
Y
¥
Recibe oficio de Recibe notificacion de Envia oficio con
sentencia o | sentenciay la remite | % notificacion de sentendia
por oficio al CCLT ]
l 1
v
No Se archiva
— el
) expediente
&Confirma
sentencia E
recurrida? /
Si |
Y
Atiende la
sentencia
|
7 i |
Informa por oficio | Recibe oficio y notifica al
que se ha cumplido = | CCLT el cumplimiento de
con la sentencia 1 la sentencia
Recibe notificacién y -
archiva el expediente
4
L Fin

Recepcién, Tramite y Respuesta de los juicios de amparo

dirigidos al CCLT

E232 Conciliacién Laboral

Nombre del Indicador

Porcentaje de demandas de amparo atendidas

Factor de Riesgo

- Retrasoenla

entrega de informes

total o parcial.

Mecanismo

Multa

Indicadores de Gestion

Demandas de amparo recibidas
Administracion de Riesgos

Descripcion de la accion de  Unidad administrativa  Fecha de
control responsable inicio
La Subdireccién Juridica y de
Transparencia mediante oficio,
requiere a las areas s -

- . - Subdireccion Juridica y
corresppndlentes la mfoymacmn de Transparencia 15/01/23
necesaria y completa a fin de dar

contestacion a la demanda de
amparo.
Calidad del procedimiento
Descripcion Periodo de
aplicacion

Medida mediante la cual se pretende que las autoridades
responsables, (en este caso el Centro de Conciliacion), den
cabal cumplimiento a los requerimientos del Poder Judicial

Federal.

Diario

Clave del Procedimiento:

CCLT/DG/SJTIO1

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2024

Método de Célculo

Demandas de amparo al CCLT respondidas

x100

Fe,Ch‘? i Medios de Verificacion
término
Oficios de requerimiento de la
informacién con término y los
31/12/123 | oficios de respuestas que se
entregan al juzgado
requirente.
Meta

100% de los requerimientos hechos por los
oérganos jurisdiccionales, han sido cumplidos
satisfactoriamente, sin que a la fecha se haya

aplicado una multa a este Centro de
Conciliacion.
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Recepcion, Tramite y Respuesta de las Solicitudes de Informacién

Edicién Vespertina
Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

Control de cambios

No. de cambio

Descripcion del cambio

0 Nueva creacién

dirigidas al CCLT.
E232 Conciliacién Laboral

Clave del Procedimiento:

CCLT/DG/SJT/UT/01
Fecha de Actualizacion:
Septiembre 2024

Elabora: Unidad de Transparencia
Aprueba: Direccién General
DB ejerzan su derecho.
Desde: Que genera la solicitud de informacion.
Alcance: Queg

Hasta: Que da contestacion a la misma a nivel Estatal.

Areas de aplicacion

- Subdireccion Juridica y de Transparencia
- Areas Administrativas

Politicas o0 normas de operacion

Peridédico Oficial

Fecha del cambio
Septiembre 2024

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2024
No. de Revision:
0

Garantizar el acceso a la informacion publica y la proteccion de datos personales a fin de que los ciudadanos

El solicitante debera apegarse a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas, Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Tamaulipas, Lineamientos generales en materia de clasificacion
y desclasificacion de la informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas

CCLT: Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Tamaulipas
Ley: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tamaulipas.

Recepcion, Tramite y Respuesta de las Solicitudes de Informacién

NGm.

10

dirigidas al CCLT.
E232 Conciliacién Laboral

Terminologia

Clave del Procedimiento:

CCLT/DG/SJTIUTIOL

Descripcion narrativa

Actividad
Inicio
Recibe solicitud de informacién, por los medios
autorizados por la Ley.

Analiza solicitud de informacién, en razon de la
competencia.

¢ ES competente?

3.1 NO: Pasa a actividad 4
3.2 Sl: Pasa a actividad 5

Realiza oficio de incompetencia fundado y motivado,
sugiriendo al solicitante el rea donde puede redirigir
su solicitud.

Analiza que &rea cuenta con la facultad para contar
con la informacion.

Realiza oficio para solicitar la busqueda de la
informacion solicitada a las areas administrativas
competentes

Recibe oficio y realiza la busqueda de informacion.
Elabora oficio con la informacion solicitada y lo envia
a la Unidad de Transparencia.

Recibe oficio y analiza la informacién entregada.

Realiza la contestacion al solicitante y deja
constancia en el expediente fisico y en la Plataforma
Nacional de Transparencia

Fin

Responsable

Subdireccion Juridica y de Transparencia
(Unidad de Transparencia)

Subdireccion Juridica y de Transparencia
(Unidad de Transparencia)

Subdireccion Juridica y de Transparencia
(Unidad de Transparencia)

Subdireccion Juridica y de Transparencia
(Unidad de Transparencia)

Subdireccion Juridica y de Transparencia
(Unidad de Transparencia)

Subdireccion Juridica y de Transparencia
(Unidad de Transparencia)

Areas administrativas
Areas administrativas

Subdireccion Juridica y de Transparencia
(Unidad de Transparencia)

Subdireccion Juridica y de Transparencia
(Unidad de Transparencia)

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2024

Referencia

Plataforma Nacional de
Transparencia

Andlisis

Andlisis

Documento

Andlisis

Oficio

Andlisis

Documento

Documento

- Constancia

- Plataforma Nacional de

Transparencia
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Recepcion, Tramite y Respuesta de las Solicitudes de
Informacién dirigidas al CCLT.

E232 Conciliacion Laboral

Edicién Vespertina
Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

CCLT/DG/SJT/UT/OL Septiembre 2024

Diagrama de flujo

Subdireccion juridica y de Transparencia
Unidad de Transparencia

Areas Administrativas

v

Recibe solicitud de informacién

Analiza la solicitud en razén de competencia

v
Realita
. No oficio de
£h ~——# | incompetencia
competente?
1
, Si PN
y 1

Analiza que drea cuenta con la informacion

Realiza y envia oficio para solicitar infermacién

Recibe oficio y realiza la bisqueda de informacién

Recibe y analiza la informacién entregada | <«

Elabora oficio con la informacién solicitada

v

Realiza contestacién al solicitante en la
Plataforma Nacional de Transparencia y se
archiva expediente

; v

fin Je—i 1)

Recepcion, Tramite y Respuesta de las Solicitudes de
Informacion dirigidas al CCLT.

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

Pagina 213

E232 Conciliacién Laboral

Nombre del Indicador

Porcentaje de atencién a solicitudes

Factor de Riesgo

Descripcion de la accion

CCLT/DG/SJT/UT/O1

Indicadores de Gestion

Método de Célculo

Solicitudes de informacién respondidas
Solicitudes de informacion recibidas

Administracion de Riesgos

Unidad
administrativa
responsable

de control Fecha de inicio

La Subdireccion Juridica y

Retraso en la entrega de
informacion total o parcial.

de Transparencia mediante = Subdireccion Juridica
oficio, requiere a las 4reas Y de Transparencia

06 enero

correspondientes la

Fecha de término

31 diciembre

Septiembre 2024

x100

Medios de
Verificacion

Oficios de
requerimiento de
la informacion
con término y los
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informacion necesaria y oficios de
completa que es pedida respuestas que
por el solicitante. se entregan al
solicitante.
Acuses de la
Control de la plataforma de
Inadecuada Gestion Juridica documentacion que Subdireccion Juridica transparencia.
de los asuntos del Centro de | ingresa al area juridica, ; 06 enero 31 diciembre Informe que se
S 9 y de Transparencia.
Conciliacion. para su atencion en los presenta en los
términos de ley. juicios de
amparo.
Recepcion, Tramite y Respuesta de las Solicitudes de Informacién Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
dirigidas al CCLT.
E232 Conciliacién Laboral CCLT/DG/SJT/UT/01 Septiembre 2024

Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta

100% de las respuestas a los solicitantes, han

sido contestadas satisfactoriamente, sin que a

la fecha se haya revocado alguna contestacion
emitida mediante el recurso de revision.

Garantia secundaria mediante la cual se
Recurso de Revision  pretende reparar cualquier posible afectacion Trimestral
al derecho de acceso a la informacion

Control de cambios
No. de cambio Descripcién del cambio Fecha del cambio
0 Nueva creacion Septiembre 2024

Glosario de términos
CCLT. Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Tamaulipas.
COCLR. Coordinacion de Oficinas de Conciliacion Laboral Regionales.
DA. Direccion Administrativa.
DCRS. Departamento de Convocatorias, Reclutamiento y Seleccion.
DEE. Departamento de Estadistica y Evaluacion.
DG. Direccion General del Centro de Conciliaciéon Laboral del Estado de Tamaulipas.
DP. Direccion de Planeacion.

DRH. Departamento de Recursos Humanos.

© © N o g b~ w N PR

DRMF. Departamento de Recursos Materiales y Financieros,

=
o

. DSPC. Direccion del Servicio Profesional de Carrera.

[
[

. Manual de Procedimientos. Es un documento administrativo de apoyo y consulta, ordenado y
sistematizado que sustenta y facilita la realizacién de las funciones y atribuciones de cada una de las
unidades responsables que integran la organizacion.

12. Proceso. Es la transformaciéon de un conjunto de insumos (personas, materiales, energia, equipo,

procedimientos) en resultados (producto, servicio o terminacidon de una tarea).

13. SJT. Subdireccién Juridica y Transparencia.

14. SSU. Subdireccion de Supervision al Usuario.

15. UT. Unidad de Transparencia
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Anexos

Proceso: Atencién de Incidencias en el Proceso de Conciliacion Laboral en la Plataforma SINACOL -
CCLT/DG/DP/01.

Anexo 1. Solicitud de Incidencia

DIRECCION DE PLANEACIGN

SOLICITUD DE INCIDENCIA

FECHA:

FOLIO DE ACUSE DE SOLICITUD:
NOMBRE DE SOLICITANTE:
NOMBRE DE CITADO:
OBJETO DE LA SOLICITUD:

NOMBRE DEL CONCILIADOR:

SEDE:
JUSTIFICACION:

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA DEL CONCILIADOR

Anexo 2. Base de Datos Estadistica

Soc

- |:. o el I- -l) o cCLT

BASE DE DATOS ESTADISTICA
SEDE:

) — ; nsums = — T
e g |z PEOMTTTINS CNMUON | y crues i n;“ 4 s ams e AUMICEIN | MRICH | MOWIS oy cownes | womeen0 o et
< i o Acspieg = AT OO wm-/o—\: n-mn(- —— MONICE  CUMPIBENIADOS  Of COMVIND P

ALATIOW  OMVINOD  RATFICACON
RO

Capturts Bevads

Proceso: Elaboraciéon y pago de némina - CCLT/DG/DA/DRH/01.
Anexo 3. célculo de ndmina

CCLT CINTRG D COMILAGIN LASOUAL DL ETTADD DF TAMASR BaS.

—

L TOTALES

~ B et

Sercas wamm s B e, o
301V 5 COACACON RO B P S0 IV B4 COMCLIACIEN LA 08 MRS AL CHNTRG 8 CIMCRAION AR X AL
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Anexo 4. Recibo de Caja General.

- = RECIBO DE CAJA GENERAL FOLIO
Tama I.|| ipas Calle Hermanos Vazquez 113, Col. Centro cc L I _
Coblemo del Estado Ciudad Victoria, Tamaulipas. Centro de Condliacién
C.P. 87000 Laboral de Tamaulipas FECHA
R.F.C. CCL2100930B64

Organismo Publico Desentralizado del Gobierno del Estado de Tamaulipas, Creado por Decreto Gubernamental y
Publicado en el P.0. No. 116, fechado el 29 de Septiembre del 2021.

Recibi de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tamaulipas, R.F.C. SFG210216AJ9

Beneficiario:
La cantidad de:
Por concepto de: GASTOS DE OPERACION CORRESPONDIENTEA ;
RECIBI RECIBI
DIRECTOR GENERAL DIRECTORA ADMINISTRATIVA
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL
TAMAUUPAS ESTADO DE TAMAUUPAS

ENCARGADA DE LA COMISARIA DEL CENTRO DE CONCILACION LABORAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS

Anexo 5. Layout dispersién némina.

NOMINA 232 POSICIONES

Mumero de empress Codigo de pago. Leyenda Tipo de Servicio Fecha de Aphcacion

Referencia Numerica CURP o RFC del Beneficiario Tipo da Coenta Banco Destino Cuenta Importe Titular de ta Cuenta Motivo de Pago
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Anexo 6. Archivo timbrado de némina.

TIMBRADO DE NOMINA

Pagina 217

Proceso: Ejercicio del recurso mediante el pago de proveedores de bienes y/o servicios -
CCLT/DG/DA/DRMF/01.

Anexo 7. Check list documentacién soporte

'—i" Tamaulipas RASICIS CCLT |
VERIFICACION DE DOCUMENTACION SOPORTE e

POLIZA DE EGRESOS ] 1

COMPROBANTE DE PAGO D VERIFICACION SAT D
REQUISICION [
RECIBO / FACTURA ]
REVISO

j" Tamaulipas COMPRA CCLT .

! VERIFICACION DE DOCUMENTACION SOPORTE [
POLIZA DE CHEQUE [] vesiricacion sar
POLIZAS PRESUPUESTALES SOLICITUD DE COTIZACION

COMPROBANTE DE PAGO |:] COTIZACION

ooooon

REQUISICION |:| TARIETOS DEL PADRON DE PROVEEDORES
PEDIDO DE COMPRA [] Acrapeentreca

FACTURA D EVIDENCIA

XML [

REVISO
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Anexo 8. Requisicién de material y/o servicio

CENTRO DE CONCILIACION LABORAL = .
cc LT DEL ESTADO DE TAMAULIPAS i ']'amaullpas
Centros de Concliacid T A
Laboral de Tama

REQUISICION DE COMPRA Y/O SERVICIO

AREA
REQUIRIENTE
CARGO CAPITULO 3000
PRESUPUESTAL

DESCRIPCION

|OBSERVACIONES:

AREA SOLICITANTE AUTORIZO

(CARGO) DIRECTORA ADMINISTRATIVA
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Anexo 9. Solicitud de cotizacién

z @3 Secretana del Trabajo I
1 Tamalullpas | . y Prevision Social ;;L.
Cobierno del Estado —

Laboral de Tamaulipas

CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE TAMAULIPAS
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES

CD. VICTORIA, TAM. A DE DE

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

SOLICITUD DE COTIZACION

No. OFICIO - MOTIVO

CANT. UNIDAD DESCRIPCION

LUGAR DE ENTREGA Y/O SERVICIO:

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

Y e P DIRECTORA ADMINISTRATIVA

NOMERE Y FIRMA DEL PROVEEDOR SELLO DEL PROVEEDOR FECHA DE RECIBIDO
DEL PROVEEDOR

EN ORIGINAL
NOTA PARA ElL PROVEEDOR: DEBE DE ENTREGAR LA COTIZACION CON LOS SIGUIENTES DATOS:
1.- FECHA DE LA COTIZACIGN
2.- VIGENCIA DE COTIZACION (DE 60 A 90 Dias)
3.-TIEMPO DE ENTREGA DEL MATERIAL O SERVICIO
.- SELLO EN COTIZACION EN ORIGINAL
5.- NOMBRE Y FIRMA A PLUMA EN ORIGINAL NO ESCANEADA N1 EN DIGITAL
6. ANEXAR EL TARIETON
TODO LO ESCRITO EN LA COTIZACKON DEBE DE SER LEGIBLE SIN TACHADURAS, ENMENDADURAS O CORRECCIONES TAPADAS CON
CORRECTOR.

ATENTAMENTE.- DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO
DE TAMAULIPAS.- MTRO. JOSE IVES SOBERON MEJIA.- Rubrica.

SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
TAMAULIPAS NORTE

Cd. Reynosa, Tamaulipas, Septiembre 2024
INDICE
Hoja de aprobacion
Presentacion
Listado de procedimientos
Procedimientos
Colocacion de Estadias UTTN/VI/PE/O1
Glosario de términos

Anexos
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Hoja de aprobacion

CLAVE: UTTN/004

Realiza Aprueba
Lic. Karina Gonzalez Trujillo Mtro. Edgar Garza Hernandez
Enlace para la elaboracion del Manual de Rector de la Universidad Tecnoldgica de Tamaulipas
Procedimientos Norte.
Septiembre 2024 Septiembre 2024

Elaborado al mes de septiembre de 2024, con fundamento en el articulo 11, numerales 2 y 3 de la Ley
Organica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas.

PRESENTACION

La Universidad Tecnoldgica de Tamaulipas Norte, es un organismo publico descentralizado del Gobierno
Federal, comprometida con la formacion de Técnicos Superiores Universitarios y Licenciados en
Ingenieria, emprendedores y competitivos, que mediante la aplicacién de sus conocimientos, habilidades
y valores puedan contribuir como agentes de cambio en el desarrollo socioeconémico, tecnolégico y
cultural del Estado de Tamaulipas y del Pais.

Es parte de nuestra vision ser una Institucion de Educacion Superior certificada, acreditada y reconocida
por excelencia académica y su liderazgo, con una oferta educativa pertinente e incluyente, por tal motivo,
nuestro Sr. Rector, el Mtro. Edgar Garza Hernandez pone a su disposicion el presente manual de
procedimientos, cuyo principal propdésito es ser una guia clara y especifica que garantice la 6ptima
operacién y desarrollo de los procesos, presentando de forma ordenada, secuencial y detallada las
funciones, responsabilidades, atribuciones y tareas de estos, convirtiéndose en un instrumento de apoyo y
mejora continua.

El presente manual aplica a los mandos medios y superiores, al personal docente y administrativo, al
personal de apoyo y asistencia a la educacion.

Mtro. Edgar Garza Hernandez
Rector de la Universidad Tecnoldgica de Tamaulipas Norte

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
Nombre y Firma

Nombre Siglas
Elabor6 Aprob6
Colocacion de Estadias UTTN/VI/PE/OL Dr. Ricardo Javier Vasquez Serrano | Mtro. Edgar Garza Hernandez
PROCEDIMIENTOS
COLOCACION DE ESTADIA Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

(U006-Subsidios Federales para Organismos Descentralizados) UTTNAVI/PE/OL Septiembre 2024

Elabora: Direccion de Vinculacion Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Aprueba: Rectoria Septiembre 2024 0

Colocar en el sector productivo, durante el quinto y decimo cuatrimestre a los alumnos por iniciar su periodo de

Objetivo: estancia y estadia.

Desde: Busca espacios en el sector productivo para la colocacion de alumnos en Estancia y Estadia.

Alcance: Hasta: Envia por correo electrénico encuesta de satisfaccion del alumno con relacion a la empresa y al asesor
académico de cada programa educativo para cerrar actividades.

Areas de aplicacion

Coordinacién de Estancia y Estadia en Vinculacion.
Coordinacion de Estancia y Estadia de los Programas Educativos (PE).
Alumno.

Politicas o0 normas de operacion

o El coordinador de estancia y estadia de vinculacién lleva a cabo el Taller de Formacion de Actitudes para el Trabajo con los alumnos de
quinto y el décimo cuatrimestre de TSU e ING/LIC respectivamente.
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o Elalumno antes de concluir el dltimo cuatrimestre de programa educativo debera buscar por si mismo algln espacio para realizar su
estancia y estadias.

o La Direccion de Vinculacion y los directores de carrera se coordinaran para gestionar la colocacion de aquellos alumnos que no logren
colocarse en el tiempo asignado por el PE hasta en un 50%.

o Si el alumno pertenece al programa de Inclusion debera ser colocado por el area correspondiente con apoyo de Vinculacion para cerrar el
proceso de una manera exitosa.

o El director de carrera, el Coordinador académico de estancias y estadias del PE o el alumno deberan informar a la Direccién de Vinculacion
de las anomalias presentadas en el proceso de Estancia y Estadia si fuese el caso.

o Elasesor comunicara inmediatamente al Coordinador de Estancia y Estadia del PE y a la Direccion de Carrera, si existiera alguna anomalia
con los alumnos durante su estancia.

o Los sujetos deberan apegarse a los lineamientos establecidos que aplica de acuerdo con el Reglamento de Estadias de la Universidad
Tecnoldgica de Tamaulipas Norte.

(U006-Subsidios Federales para Organismos Descentralizados)

NGm.

10

11

COLOCACION DE ESTADIA

Clave del Procedimiento:

UTTN/VI/PE/OL

Descripcion narrativa

Actividad

Inicio

Busca espacios en el sector productivo para la
colocacion de alumnos en Estancia y Estadia.

Envia correo electronico a las Coordinaciones de
Estancia y Estadia de los PE, con calendario de
fechas propuestas para taller de formacion de
actitudes para el trabajo.

Responde via correo electronico a la Coordinacion de
Estancia y Estadia en Vinculacién cantidad de
grupos, fechas y lugar de induccién al proceso de
Estancia y Estadia.

Elabora formato de planeacién del proceso de
estadia, con informacion de grupos, fechas y lugar de
la induccion; programa actividades a realizar.

Agrega a la Coordinacion de Estadias de Vinculacion
a plataforma del Equipo de TEAMS para acceso a
curriculums y seguimiento de colocacion.

Realiza taller de formaciéon de actitudes para el
trabajo, informa a alumnos que deben cargar a
plataforma TEAMS curriculum vitae y constancia de
derechos del IMSS vigente en formato digital.

Elabora y sube al equipo de TEAMS, minuta de la
reunion del taller de formacién de actitudes para el
trabajo.

Carga a plataforma curriculum vitae y constancia de
derechos del IMSS vigente en formato digital.

Efectia seguimiento de colocacion y acceso a
documentos que los alumnos cargan en plataforma.

Coordina colocacion de Estancia y Estadia para
alumnos que aln no se han colocado; envia
curriculum a empresas con vacantes para que inicien
proceso de seleccién.

Acude a entrevista agendada por empresa.

Responsable

Coordinacion de Estancia y Estadia en
Vinculacion.

Coordinacién de Estancia y Estadia en
Vinculacion

Coordinacion de Estancia y Estadia de
los PE.

Coordinacién de Estancia y Estadia en
Vinculacion.

Coordinacién de Estancia y Estadia de

los PE.

Coordinacion de Estancia y Estadia en
Vinculacion.

Coordinacion de Estancia y Estadia en
Vinculacion.

Alumno

Coordinacion de Estancia y Estadia en
Vinculacion.

Coordinacion de Estancia y Estadia en
Vinculacion

Alumno

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2024

Referencia

A través de la base de datos de
empresas vinculadas,
recomendaciones, lectura de los
periédicos, internet, se establece
contacto telefonico, via correo
electrénico, para contar mas
empresas con disposicion para la
colocacion de los alumnos.

Correo Electrénico

Correo Electrénico

F-VI-DEPES-36

Equipo de TEAMS.

Equipo de TEAMS.

F-GE-REC-02

Los grupos de alumnos préximos a
iniciar su proceso de Estancia y
Estadia cargan curriculum vitae

electrénico en el equipo de TEAMS.

Curriculo vitae, constancia de
derechos del IMSS

Curriculum

Una vez que haya sido convocado
por la empresa, donde ellos se
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Informa resultado de entrevista a coordinadores de
Estadia y/o Departamento de Vinculacion.

Solicita a empresa resultado de entrevista, mediante
llamada telefénica o correo electronico, para
confirmar si el alumno fue aceptado a realizar
Estancia y Estadia.

Solicita a Directores de carrera copia del oficio de
reingreso de alumnos donde informan que alumnos
se incorporaran al grupo de estadias el préximo
cuatrimestre.

Entrega al Coordinador de estadias de Vinculacion
copia del oficio de reingreso de alumnos que se
incorporardn al grupo de estadias el préximo
cuatrimestre.

Solicita carta de presentacion a través de la
aplicacién Desarrollo Tecnoldégico de Estancias y
Estadias.

Entrega a empresa carta de presentacion y continua
con el proceso de Estancia y Estadia.

Integra carpeta electronica de seguimiento del
alumno en Equipo TEAMS para acceso y seguimiento
de entrega de los documentos.

Envia por correo electrénico encuesta de
satisfaccion del alumno con relacién a la empresa
y al asesor académico de cada programa
educativo para cerrar actividades.

Fin

Alumno

Coordinacion de Estancia y Estadia en
Vinculacion.

Coordinacion de Estancia y Estadia en
Vinculacion.

Directores de carrera de cada PE

Alumno.

Alumno.
Coordinacion de Estancia y Estadia de

los PE.

Coordinacién de Estancia y Estadia en
Vinculacion.

Peridédico Oficial

comunican con el alumno para
agendarle entrevista.

Mediante correo electronico

Una vez que se envi6 el curriculum
vitae del alumno a la empresa

Oficio de reingreso

F-GE-REC-01

F-PSE-DICA-20

El alumno una vez que tenga un
lugar asignado solicita la carta de
presentacion

D-REC-02.

Curriculum vitae, constancia de
vigencia de IMSS, carta de
presentacion, carta de aceptacion

F-VI-DEPES-37.

Incluye la evaluacién de la
percepcion de satisfaccion del
alumno con relacion a la empresa
donde realizd la estadia, el asesor
académico.
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COLOCACION DE ESTADIA Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
(U006-Subsidios Federales para Organismos
Descentralizados) UTTN/VI/PE/OL1 Septiembre 2024

Diagrama de flujo

Coordinador de Estancia y Coordinador de Estancia y
Estadia en Vinculacion Estadia en los PE.

Buscz ermnpresss para
colocacion

]
4

Alumnos Directores de carrera de los PE

Contacts via corren
electrénico, proponienda
las fiechas para el Taller

Informa programacion del
Taller

Elzbora la planeacian <

Agrega a Plataforma
electnonica

Rezliza induccicén <&

g

Elzbora minuta Entrega curriculum vitae

electrdnico

Efechia seguimiento de 4
calocacisn

1

Enwia 2 empreszss
curriculums vitas

Arude 3 entrevists da
trabajo

v

&
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?
1

Solicita los resultados de Informa resultado
las entrevistas de trabajo

Entrega copia de oficio de
reingreso de alumnos de
estadia

Solicita carta de ¢ ’

Solicita oficios de
reingresos

presentacion

Inicia su estancia y estadia

g

Integra la carpeta i
electrdnica N
Integra la carpeta
electrdnica de sezuimiento | 4
y evzluadicn de |a estancia
y estadia
Fin
COLOCACION DE ESTADIA Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

(U006-Subsidios Federales para Organismos Descentralizados) UTTNVI/PE/OL Septiembre 2024

Indicadores
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Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
indice de colocacion de alumnos en estancia y estadia. 95 % 95 % 95 % 95 % 95 % 95 %

indice de satisfaccion del alumno con el proceso de colocacion de

0 0 0 9 0 9
estadia. 80 % 80 % 80 % 80 % 80 % 80 %

Descripcion de la accion de  Unidad administrativa ~ Fecha de Fecha de Medios de

Factor de Riesgo o 0
control responsable inicio término Verificacion

Actualizar cada cuatrimestre

No haya vacantes para Directorio de

. base de datos de las Vinculacion 01 de abril | 15 de diciembre ;
practicantes. empresas vinculadas. empresas actualizado.
Antes de iniciar la estadia se
les da una platica donde se
les da a conocer todo lo Presentacion y firma

Los alumnos rechacen
entrevistas o la empresa una
vez que los acepto.

relacionado a su estadia, de asistencia de
incluso lo que puede alumnos a la induccién
ocasionar si rechazan a la estadia.
entrevistas 0 una colocacion
en la empresa.

Vinculacién 01 de abril | 15 de diciembre

Debido a que es comun la Mandar por correo a las
» . Correos que se
rotacion de personal en las empresas el aviso que enviaron a las
empresas muchas veces estaremqs colocando alumnos Vinculacion 01 de abril | 15 de diciembre ' empresas de aviso de
desconocen los programas | a estadia, se les informa de M
. colocacion de
educativos que ofrece la los nombres de las carreras :
> ) . practicantes.
universidad. que se estaran moviendo
COLOCACION DE ESTADIA Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
(U006-Subsidios Federales para Organismos Descentralizados) UTTN/VI/PE/OL Septiembre 2024
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta
Se realiza la induccion a la estadia previo al Antes de iniciar el
Induccién a la estadia periodo en mencién a fin de dar a conocer el 100 %

- cuatrimestre de estadfa.
procedimiento a los alumnos.

Enviar encuesta de satisfaccion via correo
Encuesta de satisfaccion electronico a alumnos, con el proceso de Alfinalizar la estadia 80 %
estancia y estadia.

GLOSARIO DE TERMINOS
1. ALUMNOS: Persona que se encuentra inscrito en algun cuatrimestre de cualquier programa educativo.

2. COLOCACION: Proceso mediante el cual el departamento de practicas y estadias contacta a los
alumnos con una empresa a fin de buscarles un espacio para la realizacion de su estancia y estadia.

3. PE: Programa Educativo.

4. ESTADIA: Periodo en el cual el alumno permanecera en una empresa 0 en una organizaciéon publica
ylo privada bajo la asesoria de un integrante de la empresa y otro de la Universidad Tecnolégica de
Tamaulipas Norte. Desarrollara un proyecto de innovacion tecnolégica que se traduzca en una aportacion
a la misma. Con una duracién de 16 Semanas o lo que marque cada uno de los Programas educativos, lo
gue ocurra primero.

5. ESTANCIA: Primeros 7 a 15 dias del periodo de Estadia, en donde las empresas de Estancia y Estadia
dan induccién a sus procesos a los alumnos que permaneceran en las instalaciones de su empresa u
organizacion.
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ANEXOS

Anexo A: F-VI-DEPES-36 Planeacion del Proceso de Estadias

Edicién Vespertina

Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

Periédico Oficial

PERIODO DE ESTADIA
FECHA DE 4
ACTIVIDAD RESPONSABLE CUMPLIMIENTO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REALIZADO
§ Actualzacon de directonio y busqueda de o
empresas pana colocacion
Enviar coreo de aviso de o de Estadia, s
2 . ) VINCULACION
programacion de fechas y solicitar el numero
femacs = R
3 defechadela (COORDINADORES DE ESTADIA
DELPE
Se programa el Taller de Formacidn de VINCULACION /
4 Actitudes para el Trabajo con los CDORDINADORES DE ESTADIA
coordinadores de estadia del PE DELPE
y Crear 0 que me agreguen alos equiposde | COORDINADORES DE ESTADIA
TEAMS (Cuando aplique) DEL PE VINCULACION
Crear la reunion para la induccion y eaviarta
6 | porcomeo a los coordinadores de Estadia VINCULACION
del pe
Induccion a Estadias (cuando aplique .
4 Plataforma electronica Oficial)
Elabora la minuta de la induccion a Estada .
] VINCULACION
y subirla a la plataforma
" Los alumnos entregan los CVS en formato a
electronio
» madnpl‘tadn[r'lmlmnh
colocacion
i femni : VINCULACION
1 : o= :ﬁm*b’ G!OID!IADOR!SDE:FI‘AM
o i) DELPE
2 WMasulnud;dcmudc VIS
presentacion
Atencidn a los alumnos que faitan por colocacidn .
b 0 tuvieron algun problema en & proceso
Envio por cormeo elecironico o ink con b .
u s VINCULACION
encuesta de evahaoon dé b empresa y o asesor
VINCULACION /
Solicitud 3 los Coordinadores de cada PE de las
5 cartas de temminaci (COORDINADORES DE ESTADIA
DELPE
16 Armar carpeta de evidendias COORDINADORES DE ESTADIA DEL PE
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Anexo B: Equipo de Teams

{ Equipos e B Unirse 8 un equips © crear uno
b}
- = Clases
B
§ L =
! ESTADIAS T1 MAYO Mayo sgoste 2024 ESTADUAS TSU MAY ESTADIAS MAY.AGO- ESTANCIAS ¥ ESTADIAS ENL-ABR.
o AGOSTO 204 USTADAS AGO 2004 rom4 I5TADIAS 024
S
-

ESTADIAS LR ¥ MCT ASTADIAS INTRO - CITADIAS SOPTIIMRRT ESTADIAS SEPTIEMBRL VINCULACION CSTADAS
J ENERO-ABRIL 2024 ABR, 2024 OeCIEMERE 2021 DeCHEMARE 2003 MAYO/AGOSTO 2003

g
CONFURENOAS DF STADIAS MAYD ELTADIAS MAYT AGO LSTADIAS ADMON FSTADRAS [NERO STADIAS INERD
PREPARACION A AGOSTO- 2003 003 ENERO ABRN 2003 ABRE 2023 ABRL-2023..

Anexo C: F-GE-REC-02 Minuta

LT T | wworsceseomones

| DATOS DE LA REUNION

|
’&l_wn-—uuaa ey ep——— IF"""I ml

Lider: Folio:
== - . .

Ty e— ey rp——y i 3 L du b o i e

ASISTENTES EN LA REUNION
Direccion o Departamento

L e 7 e & S i o
Friewy coveirts,

MNombre Firma de Asistencia
Lt o b e ot s e sl s [ L Y

ORDEN DEL DIA
i e Lts & e darusls bt s b

—
LJ

Pina 1 de 2 F-CEFECDOROL
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Anexo D: F-VI-DEPES-08 Base de Datos de Eventos de Reclutamiento

A | WADE VE VAIVE VE vE RELLV I

.- ]

Anexo E: F-GE-REC-01 Oficio

‘.'Tama ulipas b,r r” SEP

Oficio nam. 00002024
Ciudad Reynosa, Tamaulipas a XX de XXX de 2024
Asunto: Escribir el asunto de manera breve.

C. NOMBRE DEL FUNCIONARIO A QUIEN VA DIRIGIDO
CARGO DEL FUNCIONARIO A QUIEN VA DIRIGIDO
Fresente

Sin mas por ¢l momento me despido de usted, enviandole un cordial saludo.

FLEXIBILIDAD » POLIVALENCIA » PERTINENCIA

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL FUNCIONARIO ELABORADOR
CARGO DEL FUNCIONARIO ELABORADOR

Universidad Tecnologica de Tamaulpas Norte
- -

. S 2C24
Av. Unversidad Tecncldgica #1565 C P. B8770 ¥ Felips Corrin

Reynosa, Tamaukpas
Tel: (800) 020 1216 Bx. M5
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Anexo F: F-VI-DEPES-37 Encuesta de satisfaccion del alumno con el proceso de estanciay estadia

EVALUACION DE LA EMPRESA Y
ASESOR ACADEMICO DE LA
ESTANCIA / ESTADIA ENERO-ABRIL
2024

La encuesta tardard 4 minutos en
INSTRUCCIONES: Con la finalidad de valorar & dezemperio de 1as empresas, como
receptora de alumnos en estandia y estadia, y con | intencidn de que nuestros alumnos
lleven a cabo los procesos commezpondientes de [a mejor manera, Ze realza la siguiente
encuesta. Anote comectamente 1o datos que se piden.

* Obligatoria

1. NOMERE DEL ALUMNG *

2. MATRICULA *

Anexo F: DE-REC-02 Carta de presentacion del alumno

Secretaria
de Cducacién

Ca. Reyresa, Tamauipas GC. NOMBRE DE LA PERSOAN A QUIEN VA DIRIGIDD
Enere 29, 202¢

CARGQ DE A QUIEN VA DIRIGIDD
EMPRESA

Presenle

ASUNTO: CARTADE .
PRESENTACION DE ESTADIAS

Lorem ipsum dofor 51 amet. consectety ot acizisting oL sed dam nonummy nibh
eulumod tincdunt ut eoreet doiore magna alquam erat volutpat. Ut wis erim ac
minien veniam, quis nostnad exerd lation ulamcorper suscipit loborts nisl ut
alquip ex ea commodo consequat Duis autsm vel eun irure ddor in hendredd in
vulputate velit esse maleste consequat, ve! llum dolore eu feugint nulla facilsis.
81 Ver0 61cs 6t Accumean el elo 030 AgrIssim QUi Blandt prassent luptatum
Zzril delentt augue dus dolor te teugalt nula facksl

Loremn ipsum dolor st amet, cons ecteluer adipiscing eli, sed dam nonummy nibh
eulsmad finddunt uf lsoreel dolore magna alquam erat volutpat. Ut wis erim ad
minirm veniam, quis nostrud exsnci tation ulameomper suscpt loborts nisl ut
alguip ex 03 commodo consequal. Latem ipeum dalor sit amat, consectelusr
@sipiscing eit, sec diam nonuMMy nioh eulsmod tnolZuntut loree: dolore magna
alquam erat volulpal. Lt wisl enim ad minim veniam, quis nosirud exerc tition
ulamcop

Poirmy nibh euismod Sncicun ul Increet dofore magna abquam erat volutpat, Ut
wisl ¢nim 84 minim veniam, Quis nostrud exerci tatonullamesrper susSipt loborls
nigd Ut aliquip ex e commodo consecuat. Duls sutem vel sum riure dolor in
hendreril in vuipulaie vell esse moleste consecual, vel lum doiore eu feugial
nulla faciisis at vero eos 8t actumsan et luste odo dignissim qui blandd praesent
luptatum 2zl delenil augue dus dolore e feugail

FLEXIBILIDAD«POLIVALENCIA+PERTINENCIA

ATENTAMENTE

NOMERE
CARGO

G peharno

Uriversidas Teenoidgics 6 Tamaulipas Nome
AWRSTRASON

. Untomnd Tocradga F1455 C.P. WD

Parem Tarsipm

Fagmiol
DERSC-RLTEN
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Anexo H: F-PSE-DICA-20 Desarrollo Tecnolégico de Estancias y Estadias

INICIO  CARTADE PRESENTACION  SEG, ADMIN.ALUMNO  APOYOA COLOCACION

Solicitud de la carta de presentacion.

Ingrese los datos solicitados

Nombre o nombres del

alumno
Inecar por §pR0I2 DAterno, malemo y rombne

Area v

Nombre de la empresa o
razén social

Aquien va dirigido

Inscidr con la abeeviatura comecta Lic 6 ing

Puesto de la persona a
quien se dirige

Grado v

Grupo v

ATENTAMENTE.- RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TAMAULIPAS NORTE.- MTRO.
EDGAR GARZA HERNANDEZ .- Rubrica.

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA

Ciudad Victoria, Tamaulipas, agosto de 2024
INDICE
Hoja de aprobacién
Presentacion
Listado de procedimientos
Procedimientos
Atencion a victimas de violencia familiar y de género. SSP/SOGE/CGOGE/DEAVFG/01

Estrategias de prevencion y erradicacion de la violencia familiar y de género
SSP/SOGE/CGOGE/DEAVFG/CT/01

Atencion de reportes ciudadanos sobre delitos cibernéticos. SSP/SOGE/CGOGE/DAI/GEC/01
Estrategias de prevencion de delitos cibernéticos. SSP/SOGE/CGOGE/DAI/DAI/01
Recepcion de quejas y denuncias. SSP/DAI/SJ/01

Desarrollo de la investigacion previa. SSP/DAI/SJ/02

Control de archivo. SSP/DAI/01

Glosario de términos

Anexos

Anexo 1. Folio C4-C5

Anexo 2. Reporte Preliminar
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Anexo 3. Tarjeta informativa
Anexo 4. Informe Policial Homologado
Anexo 5. Tarjeta informativa
Anexo 6. Material informativo
Anexo 7. Oficio
Anexo 8. Tarjeta informativa
Anexo 9. Messenger
Anexo 10. Sistema de Reporte Estadistico de Incidentes
Anexo 11: Ficha informativa dentro del parte de actividades
Anexo 12. Publicaciones de redes sociales
Anexo 13. Reportes estadisticos
Anexo 14. Graficas y mapas de calor
Anexo 15. Oficio
Anexo 16. Presentacion de Power Point
Anexo 17. Publicaciones en las paginas oficiales
Anexo 18. Oficio
Anexo 19. Evidencia fotografica
Anexo 20. Oficio
Anexo 21. Formato de comparecencia y/o constancia de recepcion de reporte de irregularidad
Anexo 22. Formato de recepcion y seguimiento de correspondencia
Anexo 23. Sistema de registro de expedientes de investigacion
Anexo 24. Libro de Gobierno
Anexo 25. Oficio de remisién
Anexo 26. Formato de acuerdo de reserva
Anexo 27. Expediente de investigacion
Anexo 28. Formato de acuerdo de inicio y radicacion del expediente
Anexo 29. Oficio
Anexo 30. Constancia de recepcion de documentos
Anexo 31. Acuerdo y orden de investigacion
Anexo 32. Acuerdo definitivo
Anexo 33. Bitacora de préstamo de expedientes
Hoja de aprobacién
CLAVE: SSP /006

Realiza Aprueba
Lic. Zayda Yadira Hernandez Pérez Mtro. Sergio Hernando Chévez Garcia
Directora de Administracion y Personal Secretaria de Seguridad Puablica
31 de agosto de 2024 31 de agosto de 2024

Actualizado al mes de agosto de 2024; con fundamento en los articulos 11 numerales 2, 3, 4 y 40 de la
Ley Organica de la Administracion Publica, 6 fraccion VIl y 47 fraccién XXIll del Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Publica.

PRESENTACION

La Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Tamaulipas, en su articulo 11 numeral 2
establece "que el titular de cada Secretaria expedira los manuales de organizacién, de procedimientos y
de servicios al publico necesarios para su funcionamiento”. Asi mismo, el Reglamento Interior de la
Secretaria de Seguridad Publica, dentro de las atribuciones del Secretario establece "aprobar y remitir a la
dependencia competente para su revision, dictamen y registro, los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico de la Secretaria”.

En dicho contexto, derivado de los Programas de Trabajo del Sistema de Control Interno, y con la
participacion de las Unidades Administrativas de la Dependencia, se identificaron los procedimientos mas
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relevantes y se integraron en el presente Manual, mismo que coadyuvara a lograr los objetivos
institucionales, de conformidad con la normatividad aplicable y mejorando los niveles de productividad,
eficiencia, eficacia, transparencia y calidad en las operaciones y en los servicios.

Por dltimo, es importante mencionar que este Manual estara sujeto a revision y actualizacion en la medida
gue se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos o en cualquier otro aspecto que
influya en la operatividad de los mismos.

Mtro. Sergio Hernando Chéavez Garcia
Secretario de Seguridad Publica

LISTA DE PROCEDIMIENTOS

Nombre y Firma
Nombre Siglas
Elaboro Aprobd

Atencién a victimas de Claudia Elizabeth Nifiez

violencia familiar y de género. SSP/SOGE/CGOGE/DEAVFG/01 Alvarez Alex Melgarejo Torres

Estrategias de prevencion y

erradicacion familiary de | SSPISOGE/CGOGE/DEAVFG/CT/o1 | Caudia Elizabeth Nufiez

Alex Melgarejo Torres

p Alvarez
género
Atencion de reportes
ciudadanos sobre delitos SSP/SOGE/CGOGE/DAI/GEC/01 Anayely Cruz Ortiz Luis Rey Pichardo Toral
ciberneticos
Procedimientos . "
Estrategias de prevencion de | gop)q 510G OGE/DAIDAI0L Anayely Cruz Ortiz Luis Rey Pichardo Toral

delitos ciberneticos

Recepcion de quejas y Claudia Estela De La

. SSP/DAI/SJ/01 Nora Ramirez Garza
denuncias Fuente
Desarrollo de Iallnvesugamon SSP/DAI/SI/02 Claudia Estela De La Nora Ramirez Garza
previa Fuente

José Manuel De La

Control de archivo SSP/DAI/O1 : Nora Ramirez Garza
Calleja Infante

Atenci6n a victimas de violencia familiar y de género Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccidn de la Politica de Seguridad Publica SSP/SOGE/CGOGE/ DEAVFG/01 Agosto 2024

Elabora: D.e Iegaplon ESF‘T’“""' de Atemon ala Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Violencia Familiar y de Género
. Coordinacion General de
APTUBIEE Operaciones de la Guardia Estatal Agosto 2024 0
it Identificar, atender y canalizar casos de violencia familiar y de género, en nifios, nifias, adolescentes, mujeres
g ’ y grupos vulnerables.
Alcance: Desde: Que recibe reporte con folio de la linea de emergencia 9-1-1 o 089 via radio matra.

Hasta: Que informa novedades a CS, elabora IPH y tarjeta informativa final
Areas de aplicacion
Unidad Movil Especializada de Atencién a la Violencia (UMEAV)
Centro General de Coordinacién, Comando, Control, Comunicaciones, Cémputo e Inteligencia (CS)
Politicas 0 normas de operacion
eLos integrantes de la UMEAV tienen un tiempo de respuesta no mayor de 20 minutos para arribar al llamado, siempre y cuando las
condiciones del lugar lo permitan.

eLos integrantes de la UMEAV, deberan estar capacitados en materia de derechos humanos y para el acceso de las mujeres a una
vida libre de violencia, protocolos establecidos para la atencion de victimas de violencia familiar, violencia contra la mujer y feminicidio,
Protocolo Nacional de Coordinacion Interinstitucional para la Proteccion de Nifias,Nifios y Adolescentes Victimas de Violencia,
comunidad LGBTQ+, asi como el protocolo de primer respondiente y para la detencién de menores en conflicto con la ley,
capacitacion en la NOM-046.

eLos integrantes de la UMEAV, al momento de su intervencién, estan obligados a apegarse a los protocolos de actuacion policial
segun corresponda, (mujeres, nifias, nifios, adolescentes, comunidad LGBTQ+, mujeres indigenas, grupos vulnerables) y adherirse a
las leyes que los rigen, asi como permanecer en constante capacitacion en la materia.

oL os integrantes de la UMEAV, si se detecta una persona posiblemente responsable de un delito, llevara a cabo la detencion
informandole el motivo de esta y los derechos que le asisten.

oL os integrantes de la UMEAV no deben permitir ninguna confrontacion entre la usuaria y el agresor, ni fomentar la generacion de
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acuerdos entre ambos y debera garantizar que la victima y el agresor no sean trasladados en la misma patrulla.

eLos integrantes de la UMEAV, deberéan informar a la mujer, nifia, nifio, adolescente que vive violencia, la existencia, ubicacion y
funciones de la Unidad Local de Atencion en la que se le podra brindar acompafiamiento y atencion especializada, asi como los

derechos que le asisten.
eCualquier integrante de la UMEAV debera garantizar la evaluacion de riesgo.

eCualquier integrante de la UMEAV debera garantizar que en casos de violencia sexual las victimas sean atendidas por personal
femenino, si lo prefieren, y contar con las condiciones para que sea atendida en un lugar adecuado, especialmente cuando se trata de

nifias y adolescentes.

oL 0s integrantes de la UMEAV deben tener el debido conocimiento sobre la prohibicion de realizar exploraciones de cualquier tipo

sobre el cuerpo de una mujer, nifia, nifio 0 adolescente.

ePara la documentacion, el personal policial debera aplicar la entrevista, preferentemente una mujer policia, a fin de obtener el
testimonio correspondiente, realizando preguntas claras, entendibles y dirigidas a obtener especificamente la informacién necesaria y
objetiva cobre el relato de los hechos, las personas victimas directas e indirectas y las circunstancias.

eCuando en alguno de los casos, la victima de violencia sea, una nifia, nifio o adolescente, los integrantes de la UMEAV, debera

informar a la procuraduria de proteccién de nifias, nifios o adolescentes.

oEn todos los casos en los que se advierta que las o los posibles agresores son familiares y/o quienes ejerzan potestad o algin tipo
de custodia, los integrantes de la UMEAV, deberan informar a la Procuraduria de Nifias, Nifios y Adolescentes, a fin de que esta

institucion designe la representacion legal que corresponda.

eCuando los integrantes de la UMEAV dentro de su recorrido de seguridad y vigilancia se percaten de una situacion de violencia
familiar o de género, debera de reportarla al nimero de emergencia 9-1-1, para la generacion del folio correspondiente.

oF| integrante encargado de la unidad mévil sera quien designara los roles de los integrantes que participan en el lugar de los hechos

eLos integrantes de la UMEAV antes, durante y al finalizar la atencién deberéan recabar evidencia fotogréfica, observando lo
establecido en la Ley de proteccion de datos personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Tamaulipas.

oL 0s integrantes de la UMEAV al detectar un delito se persiguen por querella, se sugiere a la victima a denunciar.

ylo servicios
(E232 Conciliacién Laboral)

Descripcion narrativa

Actividad Responsable
Inicio
Recibe reporte con folio de la linea de emergencia UMEAV
9-1-1 0 089 via radio matra
Genera reporte preliminar UMEAV
Acude unidad a atender el reporte al domicilio o lugar UMEAV
del hecho
Verifica el reporte. UMEAV

¢ Es positivo?

5.1 Si: Continua con la atencion e informa a C5. (Pasa a| Integrante 3 de la UMEAV unidad
actividad N°6)

5.2 No: Informa a C5 y genera informe. Pasa a Fin

Identifica nivel de riesgo, de ser necesario solicitara Integrante 1 de la UMEAV unidad.

apoyo de otra

¢ Es flagrancia?

7.1 Si: Ingresa al lugar de los hechos y hace cesar la
violencia separando fisicamente al agresor de la
victima.

7.2 No: Solicita permiso para ingresar al domicilio.
Pasa a actividad N°8

Integrante 1de la UMEAV unidad

Identifica lesiones en la victima Integrante 1 de la UMEAV unidad

¢ Es necesario solicitar servicios médicos?

9.1 Si: Llama al servicio de emergencia, mismo que
determinard si es necesario trasladar a la victima a un
centro hospitalario. Pasa a actividad N°9.2

9.2 No: Brinda primeros auxilios psicolégicos a la
victima y realiza entrevista, cumpliendo los
procedimientos establecidos en los protocolos segin
sea el caso. Pasa a actividad N°10

Integrante 3 de la UMEAV unidad

Identifica el tipo de delito

¢Es delito de oficio hacia nifias, nifios, adolescentes y
mujeres?
11.1 Si: Detiene al agresor e informa al MP para ser

Integrante 1y 2 de la UMEAV
unidad.

Clave del Procedimiento:

CCLT/DG/DA/DRMF/01

Integrante 1 de la UMEAV unidad.

Fecha de Elaboracion:

Septiembre 2024

Referencia

Folio C5

Reporte preliminar

Folio CS, tarjeta informativa.
Nota: El integrante 3 es el escribiente
de la unidad

Nota: El integrante 1 es el escribiente
de la unidad

Nota: El integrante 1 es el escribiente
de la unidad

Nota: El integrante 1 es el escribiente
de la unidad

Nota: El integrante 3 es el escribiente
de la unidad

Nota: El integrante 1 es el encargado
de la unidad

Nota: El integrante 1 es el encargado

de la unidad y el integrante 2 es el
apoyo
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puesto a disposicion y se le dan a conocer sus
derechos.
Pasa a actividad N°12
11.2 No: Brinda orientacién a la victima para denunciar.
Pasa a actividad N°12
Nota 1: El integrante 1 es el encargado
¢La victima desea denunciar? 2 de Ialun.|dadd las
12 12.1 Si. (Pasa a actividad N°13) Integrante 1 de la UMEAV _Nota_1 - En cualquiera de las dos
12.2 No. (Pasa a actividad N°14) situaciones, se le qan a conocer sus
: ) derechos que le asisten a la victima y
da orientacion para denunciar.
¢En el momento de los hechos?
13.1 Si: Traslada a la victima a la fiscalia especializada
y brinda acompafiamiento para la interposicion de la Nota: El integrante 1 es el encargado
13 denuncia. Pasa a actividad N°14 Integrante 1y 4 de la UMEAV de la unidad y el integrante 4 es el
13.2 No: Instruye marcar al 911 para generar un nuevo conductor de la unidad
folio y continuar con el procedimiento de la denuncia.
Pasa a actividad N°14
14 Ofreqe traslado a un domicilio seguro, puede ser un Integrante 1 de la UMEAV Nota: El integrante les el encargado
refugio o con su red de apoyo de la unidad
¢La victima acepta ser trasladada a un lugar seguro?
15.1Si: Realiza traslado al lugar que la victima Nota: El integrante 1 es el encargado
15 indique, debiendo recabar informacion de la persona y  Integrante 1y 4 de la UMEAV de la unidad y el integrante 4 es el
domicilio bajo quien se quedo a resguardo. Pasa a conductor de la unidad
actividad N°16
16 Informa novedades a C5, elabora IPH vy tarjeta Nota: El integrante 3 es el escribiente

informativa final.

de la unidad

Fin

Atencion a victimas de violencia familiar y de género
P059 Conduccién de la Politica de Seguridad
Publica

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracidn:

SSP/SOGE/CGOGE/ DEAVFG/01 Agosto 2024
Diagrama de flujo
UMEAV

( Inicio )

Integrante Integrante 1 Integrante Integrante 4

Recibe reporte
con folio

Genera reporte
preliminar

-5

(B
=
| Atiende

reporte

- T
Verifica 3. 2Es ~ No
reporte T~ Ppositive? /./

~ ~
T -

| Informa a
CS y genera

st L-inrormn
W_r-_
- (' __"“\)
i 1
l\it-t;:::: ~ — Identifica nivel
" .
e de riesgo
4
AN
\\\
& LEs ~, No
. flagrancia? -~
N v
Solicita
Si permiso
£ para ingresa
¥ { 1
Ingresa al ¥

lugary cesa
la violencia

5

2

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Periédico Oficial

Edicién Vespertina

Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

si EServicios Identifica
médicos? * lesiones
¥
amaa
emergenciay | No

.| Identifica el tipo
de delito

¢Esde
oficio?

No.‘,

Brinda orientacién
para denunciar

I

. Detiene al agresor

e informa al MP

¢Desea >
denunciar?
|
Si -
‘ i
.
Realizs
No traslado y
acompafia-
misntn
h 4
Instruye
marcar al
9-1-1

b

(]
()

v

Ofrece traslado

Seguro
v
No
5 h 4
Informa a CS, 4. ¥ Finaliza la
elabora IPHL__:] atencién

®>

L

(= )

v

Pagina 235

,| Realiza traslado a

un lugar seguro

v

(2

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.



Edicién Vespertina

Pagina 236 Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025 Periodico Oficial
Atencién a victimas de violencia familiar y de género Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Publica SSP/SOGE/CGOGE/ DEAVEG/01 Agosto 2024
Indicadores
Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
% Porcentaje de victimas que denunciaron a la Fiscalia Especializada.
(Total de victimas que realizan su denuncia / el total de victimas 5% 10 % 15 % 20 % 25% 30 %
atendidas) *100.
Riesgos
Unidad .
Factor de Riesgo Descripcién de la accion de control administrativa Fe_cha} ce Fephz_a de Me_d_los de
inicio término Verificacion
responsable
Debido a la rotacion de los elementos por las necesidades Conseio de
Desintegracion del | del servicio, se gestionara ante el area correspondiente la ! 04 de 3lde
- . . desarrollo S Estado de fuerza
estado de fuerza capacitacion del personal que se integre a la guardia de olicial enero diciembre
genero P
Generar campafias permanentes en coordinacion con Tarjeta
L otras dependencias gubernamentales y sociales, asi como . i
Fa}ta de mteres.de la el personal, policial asistira a planteles educativos a fin de 04 de 3lde informativa de
victima para realizar su | . ) ) ) UMEAV - talleres y graficas,
d A impartir talleres referentes a la prevencion detencion y enero diciembre
enuncia ) . enlaces de
denuncia donde se involucren, alumnos, docentes y L -
paginas oficiales

padres de familia

Actualmente la Guardia de genero opera bajo un esquema
de trabajo establecido y especifico multidisciplinario
compuesto por diferentes profesiones, en su mayoria por | Direccion de 04 de 3lde Estado de fuerza
mujeres y en algunos municipios con escaso personal, Operaciones enero diciembre de la UMEAV
fortalecer el estado de fuerza con hombres y mujeres

Falta de presencia de
la guardia de Genero
en los municipios

equilibrando
Atencion a victimas de violencia familiar y de género Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccién de la Politica de Seguridad Publica SSP/SOGE/CGOGE/ DEAVFG/01 Agosto 2024

Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta

Priorizar la atencion de las victimas en
situacion de violencia, arribando al lugar del

15 minutos para el arribo al lugar

04 de enero al 31 de de los hechos, a partir del

Tiempos de respuesta de

atencion hecho en el menor tiempo posible. diciembre despacho del reporte a la UMEAV
Que la atencién a victimas sea
Evaluacion del personal en la L . ” 04 de enero al 31 de apegada a los protocolos de
- L Aplicacion de encuesta de satisfaccion. C i - .
atencion a victimas diciembre actuacion policial, de calidad y
respeto.
Estrategias de prevencion y erradicacion de la violencia familiar y de Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
género
P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Ptblica SSPISOGE/CGOGE/ DEAVFGICT/01 Agosto 2024
Elabora: Coordinacién Técnica Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
. Delegacion Estatal de Atencién a la
AITEEES Violencia Familiar y de Género Agosto 2024 0
Obietivo: Promover estrategias y acciones de sensibilizacién, a fin de prevenir conductas violentas y de discriminacion
) ’ hacia mujeres, nifias, nifios, adolescentes y grupos vulnerables, promoviendo la cultura de paz entre la sociedad.
Desde: Que planifica la estrategia de prevencion a seguir.
Alcance: Quep g p g

Hasta: Que realiza tarjeta informativa anexando la evidencia de la platica o taller.
Areas de aplicacion

Coordinacién Técnica

Direccion de Comunicacion Social

Direccion de Tecnologias y Estadistica
Subsecretaria de Operacion de la Guardia Estatal
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Politicas o0 normas de operacion

El personal asignado como ponente y auxiliar (binomio) debera prepararse por lo menos con dos dias de anticipacion.

El personal asignado como ponente y auxiliar (binomio) debera estar presente, con 30 minutos de anticipacion, presentandose con el
area solicitante.

El personal asignado como ponente y auxiliar (binomio) para atender los talleres solicitados contara con un tiempo aproximado de 40
minutos por cada sesion.

El auxiliar debera apoyar al ponente en el manejo del equipo de cémputo, toma de gréaficas y entrega de material informativo si fuera
el caso.

Si dentro de la sesion, se acerca un participante a realizar denuncia o reporte de violencia ya sea hacia su persona, familiar o
conocido, el ponente debera tomar nota del caso y turnarlo al rea correspondiente.

Los integrantes de la UMEAV daran prioridad a las escuelas y zonas con mayor incidencia de violencia para la implementacion de las
estrategias de prevencion y erradicacion de la violencia familiar y de género.

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:

de género
P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Ptblica SSPISOGE/CGOGE/DEAVFG/CT/0L Agosto 2024
Descripcion narrativa
NUm. Actividad Responsable Referencia

Inicio

1 Planifica la estrategia de prevencion a seguir de ) Coordinacion Técnica Material informativo
acuerdo a la zona con mayor incidencia de violencia.

2 ¢ Tipo de estrategia?
2.1Difusion. (Pasa a actividad N°3) Coordinacion Técnica Material informativo
2.2 Taller o platica. (Pasa a actividad N°13)

3 ¢ Tipo de material?
3.1Digital. (Pasa a actividad N°4) Coordinacion Técnica Material informativo
3.2 Impreso. (Pasa a actividad N°6)

4 Propone material digital a la Direccion de
Comunicacion Social para su publicacion en la Coordinacion Técnica Material informativo
paginas oficiales de la Secretaria

5 Difunde el material en las paginas oficiales de la N N . . .
Secretaria. Pasa a actividad N°20) Direccion de Comunicacion Social Material informativo

6 Envia propuesta de material informativo a la
Direccion de Tecnologias y Estadistica para su Coordinacion Técnica Correo electrénico
validacion

7 Envia validacion de material informativo Direccién de Tecnologias y Estadistica Correo electrénico

8 .Reube. !a validacion del material informativo para su Coordinacion Técnica Correo electrénico
impresion.
Solicita material impreso a la Subsecretaria de PR -

9 operacion de la guardia estatal Coordinacion Técnica Oficio

10 Entrega material impreso a la coordinacion técnica Subsecretaria Qe Operacién de la Material informativo

Guardia Estatal

11 Recibe material impreso Coordinacion Técnica Material informativo
Entrega material informativo de prevencion de las

12 violencias a la ciudadania en comercios, parques de Coordinacion Técnica Material informativo
esparcimiento y plazas comerciales.

13 V|5|t_a a planteles educativos para dar a conocer los Coordinacién Técnica
servicios.

14 Recibe sollcnudlde Instltuglgnes educativas y Coordinacién Técnica Oficio
empresas para impartir platicas o talleres.

15 Corrobora la fecha y hora solicitada en la agenda Coordinacion Técnica Oficio
¢ Hay disponibilidad?
16.1 Si: Agenda la platica o taller. Pasa a actividad

16 Ne17 Coordinacion Técnica Agenda
16.2 No: Realiza llamada a la Institucion para
reagendar. Pasa a actividad N°17

. . - o Nota: La logistica incluye:
17 Realizar llamada para coordinar la logistica. Coordinacion Técnica g y

-temario a impartir
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18 Acude a impartir el taller a la institucion solicitante.

Realiza tarjeta informativa anexando la evidencia de
la platica o taller

Fin

COLOCACION DE ESTADIA

(U006-Subsidios Federales para Organismos
Descentralizados)

-personas a impactar
-nimero de participantes
-nimero de sesiones a impartir
-equipo de computo disponible
Coordinacion Técnica Taller
Tarjeta informativa Nota: la tarjeta

informativa incluye: tema, nimero de
sesiones y de beneficiados

Coordinacion Técnica

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

SSP/SOGE/CGOGE/DEAVFG/CT/01 Agosto 2024

Diagrama de flujo
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Estrategias de prevencion y erradicacion de la violencia familiar
y de género

P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Pablica SSP/SOGE/CGOGE/ DEAVFG/CT/01 Agosto 2024

Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

Indicadores

Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028

Porcentaje de talleres realizados en Tamaulipas.

) 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
(Total de talleres realizados por afio T / Meta anual)* 100 ’ 0 ’ 0 ’ °

Riesgos

Unidad administrativa ~ Fecha = Fecha de

Factor de Riesgo Descripci6n de la accion de control responsable Y S e [ e, Medios de Verificacion
) Tarjeta informativa de
I Involucrar a docentes de todos los niveles e
Falta de interés por parte de educativos v padres de familia en los temas a UMEAV 04 de 31de talleres y gréficas
docentes y padres de familia yP enero | diciembre enlaces de paginas

impartir. -
part oficiales
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Estrategias de prevencion y erradicacion de la violencia familiar y Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
de género
P059 Conduccién de la Politica de Seguridad Piblica SSPISOG E/CGOGE/ DEAVFG/CT/01 Agosto 2024
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta
Enqugsta de satlsfa;cmn Se aplicara encuestas de satisfaccion para 04 de enero al 31 de Lograr dar a entender el objetivo
dirigida a la comunidad . -
conocer la claridad del tema. diciembre del tema
escolar
Atencion de reportes ciudadanos sobre delitos cibernéticos Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccién de la Politica de Seguridad Publica SSP/SOGE/CGOGE/DAI/GEC/01 Agosto 2024
Elabora: Guardia Estatal Cibernética Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Aprueba: Direccion de Andlisis e Inteligencia Agosto 2024 0
L Contribuir a la generacion de seguridad publica para disminuir la accion criminal que puede poner en peligro la
Objetivo: ) - . . P - - A
informacion manejada mediante las tecnologias informaticas por medio de la atencién ciudadana.
Desde: Que atiende el reporte ciudadano que se recibe mediante redes sociales, lineas de emergencia 089, 9-1-
Alcance: 1 correo institucional o linea telefonica directa

Guardia Estatal Cibernética

Hasta: Que informa los incidentes cibernéticos diarios al secretario de Seguridad Publica a través del parte de
actividades.

Areas de aplicacion

Politicas 0 normas de operacion

. la Guardia Estatal Cibernética se encargara de formular, aplicar y supervisar las politicas en materia de ciberseguridad para la
recepcion, atencion y seguimiento a fenémenos delictivos relacionados con la comision de ilicitos a través de las TIC.

. La Guardia Estatal Cibernética consolida trimestralmente la informacion para el llenado de la Ficha Técnica de Indicadores, para la
Matriz de Indicador de Resultados (MIR).

. La Guardia Estatal Cibernética registra los incidentes cibernéticos por medio del Sistema Plataforma México apartado RNIC,
supervisado por la Secretarfa de Seguridad y Proteccion Ciudadana.

. La Guardia Estatal Cibernética brinda atencion las 24 horas y los 365 dias del afio.

Estrategias de prevencion y erradicacion de la violencia familiar y Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

de género
P059 Conduccidn de la Politica de Seguridad Publica

SSP/SOGE/CGOGE/DEAVFG/CT/01 Agosto 2024

Descripcion narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio
1 Atiende el reporte ciudadano que se recibe mediante Messenger y Sistema de Reporte
redes sociales, lineas de emergencia 089, 9-1-1 Guardia Estatal Cibernética Estadistico de Incidentes Cibernéticos
carreo institucional o linea telefénica directa. (REDIC).
2 Registra la atencion, recabando informacion y Guardia Estatal Cibernética Sistema de Reporte Estadistico de
evidencia de los hechos Incidentes Cibernéticos (REDIC)
3 ¢Es la victima directa?
3.1Si: Identifica el tipo de incidente cibernético. Pasa
a actividad N°4 . N Sistema de Reporte Estadistico de
) ) o ) Guardia Estatal Cibernética ; ) e
3.2 No: Recomienda al usuario que la victima directa Incidentes Cibernéticos (REDIC)
sea la que se comunique para brindarle una atencion
mas personalizada. Pasa a Fin
4 Realiza contencion del dafio brindando asesor y Guardia Estatal Cibernética Sistema de Reporte Estadistico de
recomendaciones conforme al reporte ciudadano. Incidentes Cibernéticos (REDIC)
5 Canaliza al usuario a la instancia correspondiente Nota: Las instancias son: MP.,
h : e I P Guardia Estatal Cibernética PROFECO, CONDUSEF, Pagina oficial
segun el tipo de incidente identificado. ) LS
de la Guardia Estatal Cibernética, etc.
6 Informa los incidentes cibernéticos diarios al

Secretario de Seguridad PUblica a través del parte Guardia Estatal Cibernética

de actividades.
Fin

Ficha informética dentro del parte de
actividades
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Atencion de reportes ciudadanos sobre delitos Clave del Procedimiento:

cibernéticos

P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Piblica CCLT/DG/COCLR/SSU/01

Diagrama de flujo
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Atencion de reportes ciudadanos sobre delitos cibernéticos Clave del Procedimiento:

P059 Conduccién de la Politica de Seguridad Publica

Pagina 241

Fecha de Elaboracién:

Septiembre 2024

Fecha de Elaboracion:

SSP/SOGE/CGOGE/DAI/GEC/01 Agosto 2024
Indicadores
Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
Porcentaje trimestral de denuncias atendidas por la Guardia Estatal
C!berngt!ca. (DenunC|a§ ciudadanas e_ltencﬂdas por la Guard|a Estatal 100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %
Cibernética trimestre afio T 1 Denuncias ciudadanas atendidas por la
Guardia Estatal Cibernética trimestre afio T-1) * 100
Riesgos
s aa Unidad .
Factor de Riesgo Descripcion de IE} accion de e Fgcha_{ de Fgche_i de Me_(fi_los de
contro responsable inicio término Verificacion
Gestionar las necesidades de la
Falta de herramientas | Guardia Estatal Cibernética, al &rea = Subsecretaria de Oficios, tarjetas
para la atencion de | correspondiente segln sea el caso, Operacion de la 08 de enero | 31 de diciembre informativas,
reportes ciudadanos. ' como lineas telefénicas y un modulo Guardia Estatal fotografias.

de atencion fisica.
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Atencion de reportes ciudadanos sobre delitos cibernéticos Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccidn de la Politica de Seguridad Publica SSP/SOGE/CGOGE/DAI/GEC/01 Agosto 2024
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta

100% de la captura de los incidentes atendidos

Reporte estadistico del Alimentar el sistema propio e interno en el afio 2024, por la Guardia Estatal

08 de enero al 31 de

numero de incidentes denominado REDIC, que permitira - Cibernética, en el RNIC del Sistema Plataforma
. o : . S diciembre o ) .
cibernéticos que se reciben | generar informes periédicamente. México, supervisado por la Secretaria de
Seguridad y Proteccién Ciudadana
Estrategias de prevencion de delitos cibernéticos Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccién de la Politica de Seguridad Publica SSP/SOGE/CGOGE/DAI/GEC/01 Agosto 2024
. Departamento de Andlisis de R A2
Elabora: Informacion Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Aprueba: Direccion de Analisis e Inteligencia Agosto 2024 0

Obietivo: Promover la cultura de prevencion en delitos cibernéticos y el civismo digital, transmitiendo conocimientos de
! ’ prevencion, respeto y autocuidado al navegar de forma segura en el internet.
Desde: Que recaba informacion en redes sociales sobre las tendencias en violencia digital.
Alcance: Hasta: Que informa al Subsecretario de Operacion de la Guardia Estatal el cumplimiento de las solicitudes de
platicas preventivas.
Areas de aplicacién

Direccion de Andlisis e Inteligencia
Departamento de Andlisis de Informacién
Direccion de Comunicacion Social

Secretaria de Seguridad Publica

Subsecretaria de Operacion de la Guardia Estatal

Politicas 0 normas de operacion

. La Guardia Estatal Cibernética se encargara de formular, aplicar y supervisar las politicas en materia de ciberseguridad para la
recepcion, atencion y seguimiento a fenémenos delictivos relacionados con la comision de ilicitos a través de las TIC.

. La Guardia Estatal Cibernética consolida trimestralmente la informacion para los reportes de Programa de Trabajo de Control Interno y
el Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos.

. La Guardia Estatal Cibernética impulsa campafias de prevencion, enfatizando en las tendencias actuales de las fechas festivas, y
coadyuvar con la Jornada Cultural para Prevencion y Auxilio, organizada por la Direccion de Seguridad Escolar y Proteccion Civil de la
SET, asi como Mesas de Seguridad, con la finalidad de seguir obteniendo solicitudes de pléticas de prevencién en instituciones
educativas, empresas privadas y asociaciones religiosas, por medio de sus gestiones.

Estrategias de prevencion de delitos cibernéticos Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Publica SSP/SOGE/CGOGE/DAI/DAI/0L Agosto 2024
Descripcién narrativa
Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio
1 Recaballnforma.clon en rgdgs sociales sobre las Departamento delAnaI|5|s de Publicaciones de redes sociales
tendencias en violencia digital. Informacion
Anahzg los mdu;adores de |_nC|dlentes mbernet!cos Departamento de Analisis de »
2 obtenidos del sistema propio e interno denominado o Reportes estadisticos
Informacion
REDIC.
Genera estadisticos por tipo de incidente, region, y Departamento de Analisis de )
3 o Graficas y mapas de calor
genero afectado. Informacion
- ) ” . Departamento de Andlisis de
4 Planifica la estrategia de prevencion a seguir. o
Informacion

¢Qué tipo de estrategia de prevencion se va a
implementar?
5.1 TIPS: Elabora los temas de prevencion. Pasa a

5 actividad N°6 Departamento de Analisis de

Oficio y presentacion en Power Point

) o . Informacion
5.2 Platicas de prevencion: Disefia el material de
apoyo para la exposicion de incidentes cibernéticos
en las instituciones solicitantes. Pasa a actividad N°9
6 Envia los temas de prevencion a la Direccién de Direccion de Analisis e Inteligencia Oficio
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Comunicacion Social de la SSP para su difusion.
Pasa a actividad N°7

Realizar la difusion de los TIPS de prevencion de
7 delitos cibernéticos en la pagina web y Facebook Direccién de Comunicacion Social | Publicaciones en las paginas oficiales
oficial de la Secretaria de Seguridad Publica.

Realiza la difusién de los TIPS de prevencion de

delitos cibernéticos en la pagina oficial de Facebook Departamento de Anélisis de o L
8 de la Guardia Estatal Cibernética. Fin del Informacion Publicaciones en la pagina oficia
procedimiento
Recibe oficio de las Instituciones educativas,
9 empresas pnvadas y asociaciones religiosas para Secretaria de Seguridad Publica Oficio
impartir platicas preventivas y lo turna a la
Subsecretaria de Operacién de la Guardia Estatal.
Recibe oficio y lo turna a la Direccién de Anélisis e Subsecretaria de Operacion de la -
10 ) . ! Oficio
Inteligencia. Guardia Estatal
11 Recibe 0f|C|('),y lo tuma al Departamento de Andlisis Direccion de Andlisis e Inteligencia Oficio
de Informacion.
12 Recibe oficio para impartir platicas preventivas. Departamento de_,AnaI|S|s de Oficio
Informacion
13 Realiza llamada a la institucion para coordinar la Departamento de Analisis de
logistica. Informacién
14 Atiende la solicitud en la Institucion. Departamento de.',Ana"S'S de Evidencia fotografica
Informacion
Informa al Subsecretario de Operacion de la Guardia
15 Estatal el cumplimiento de las solicitudes de platicas |  Direccién de Analisis e Inteligencia Oficio
preventivas.
Fin
Estrategias de prevencion de delitos cibernéticos Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Pablica i
SSP/SOGE/CGOGE/DAI/DAI/01 Julio 2024
Diagrama de flujo
Departamento de Direccion de Andlisis e Direccion de Secretaria de %Jb:;irigt:zz ?:
Anélisis de Informacion Inteligencia Comunicacion Social Seguridad Publica P

Guardia Estatal

v

] Recaba
| informacién

Q

»

Analiza los
indicadores

=]

v

Genera
estadisticas

\ 4

Planifica
estrategia
’/ . T .
</ iTipo de Platicas = Recibe y J Recibe y
estrategia? " turna oficio turna oficio
e
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Envia temas Realiza
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Realiza difusion | «

v

&

Edicién Vespertina, de conformidad con el articulo 10, parrafo primero de la Ley del Periédico Oficial del Estado.

Pagina 243



Edicién Vespertina
Victoria, Tam., viernes 28 de marzo de 2025

2]

v

Pagina 244 Periddico Oficial

! Recibe y I

i turna oficio I

Recibe oficio ]

v

[ Coordina
logistica
L

v

Atiende I Informa el
solicitud cumplimiento
. | e ————

o -
,"'777"_77_"‘\
F

(\ in

Estrategias de prevencion de delitos cibernéticos Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

P059 Conduccion de la Politica de S idad Publi
oncuccion de fa Fafifica e seguridad Fublica SSPISOGE/CGOGE/DAI/DAI01 Agosto 2024
Indicadores
Meta

Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028

% trimestral de personas beneficiadas por la Guardia Estatal Cibernética
de Tamaulipas. (Personas beneficiadas por la Guardia Estatal
Cibernética de Tamaulipas trimestre afio T / Personas beneficiadas por
la Guardia Estatal Cibernética de Tamaulipas trimestre afio T-1)*100

100 % 100 % 100 % 100 % 100 % 100 %

Riesgos
Easarale Fiesam Descripcion de la accion de a dmlﬂ:gt? gtiva Fecha de Fecha de Medios de
g control inicio término Verificacion

responsable

Dar identidad a través de vehiculos
oficiales y bandas en el uniforme que
los identifique ante la sociedad como

Publicaciones en sitios

Falta de presencia en Direccion de Andlisis e oficiales, fotograffas,

08 de enero | 31 de diciembre

la sociedad clementos de la Guardia Estatal Inteligencia tarjetgs_mformanvas,
. . estadistica, informes.
Cibernética.
Estrategias de prevencion de delitos cibernéticos Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccién de la Politica de Seguridad Publica SSP/SOGE/CGOGE/DAI/DAI0L Agosto 2024
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta
Coordinar acciones con la Direccion de
Iniciar acciones de Comunicacion de la SSP, para la creacion y
colaboracion para la publicacién de campafias de prevencion. .
elaboracion de campafias D. limi | licitudes de | 08 de enero al 31 de 100% en el cumplimiento de
ublicitarias de prevencion de o, |m|emola 8 s i diciembre proceso mensualmente y reportar
p p Instituciones educativas empresas privadas y resultados trimestralmente

delitos cibemeéticos a través  asociaciones religiosas, recabando una encuesta de
de platicas de prevencion | satisfaccion que permita obtener datos cuantitativos
de los beneficiados y medir la calidad del servicio

Recepcion de quejas y denuncias Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Publica SSP/DAI/SJ/01 Agosto 2024
Elabora: Subdireccion Juridica Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Aprueba: Direccidn de Asuntos internos Agosto 2024 0
Recibir y atender quejas y denuncias, incluso anénimas, a fin de detectar presuntas deficiencias, irregularidades
Objetivo: o faltas al régimen disciplinario cometidas por Personas Integrantes de las Instituciones Preventivas de

Seguridad Publica Estatales, turnando a la instancia correspondiente para la etapa de investigacion previa.
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Desde: Que recepciona queja o denuncia.
Hasta: Que turna expediente al Departamento de Integracion.
Areas de aplicacion

Alcance:

Direccion de Asuntos Internos
Departamento de Integracién
Politicas 0 normas de operacion

e  LaDireccion de Asuntos Internos, deberd aplicar el presente procedimiento solamente si los hechos que motivaron la queja o
denuncia por posibles faltas administrativas o infracciones disciplinarias se advierta la participacion de las Personas Integrantes de las
Instituciones Preventivas de Seguridad Publica Estatales.

. La Direccién de Asuntos Internos, deberé observar que las quejas o denuncias contengan lo siguiente: nombre del quejoso, domicilio,
teléfono, fecha, hora y descripcion de los hechos (lugar, tiempo y modo de la comision de la falta o infraccion), firma; en caso que se
identifique al integrante o nimero de Unidad de la Guardia Estatal, debera de proporcionarlo, y en caso de que la queja o denuncia
sea de caracter anonima, en la medida de lo posible, la informacion suficiente que permita identificar los hechos y al presunto
infractor, en la investigacion previa para que sean sometidos al procedimiento del régimen disciplinario.

e  ElDepartamento de Integracion, debera observar los casos que se presenten con dos 0 mas reportes de quejas y denuncias, a efecto
de no duplicar las investigaciones, podra acumular los asuntos para su trdmite en un solo expediente.

. La Direccion de Asuntos Internos, usara como mecanismo de recepcion de quejas y denuncias, incluso anénimas, tales como
comparecencia voluntaria, correo electrénico institucional, conductos oficiales de recepcién, llamadas telefonicas 01800 890 33 09,
buzén electrénico, educativas, empresas privadas y asociaciones religiosas, por medio de sus gestiones. buzones fisicos, linea de
emergencia 9-1-1, denuncia andnima 089 y Comision de Derechos Humanos.

. El ciudadano o superior jerarquico podra aportar todos los medios de prueba permitidos, que considere necesarios de manera
personal, correo electrénico institucional, o conductos oficiales, siempre y cuando tengan vinculacion directa con los hechos de la
queja o denuncia.

e  Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Seguridad Publica, tienen la obligacién de cooperar en la investigacion, con
informacion y documentos que le sean requeridos, en caso que se negare, sean omisos, oculten informacion o falseen ésta, es objeto
de procedimiento judicial y administrativo ante autoridad competente.

Recepcion de quejas y denuncias Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Pablica SSP/DAI/SJI01 Agosto 2024
Descripcion narrativa
Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio
Formato de comparecencia, y/o
1 Recepciona queja o denuncia. Departamento de Asuntos Internos | constancia de recepcion de reporte de
irregularidad

Registra queja o denuncia en el Sistema de
2 recepcion y seguimiento de correspondencia parala | Departamento de Asuntos Internos Sistema de registro
asignacion de folio.

Envia queja o denuncia mediante el formato de

3 correspondencia al Departamento de Integracion en = Departamento de Asuntos Internos Formato de recepcion y seguimiento de

turno, para el inicio del Procedimiento. correspondencia
4 Recibe y analiza a efecto de determinar faltas. Departamento de Integracion

¢ Es policia?

5.1 No, turna mediante oficio a la autoridad
5 competente para su tramite, segln corresponda. Departamento de Integracion Oficio

Finaliza procedimiento
5.2 Si. (Pasa a actividad N°6)

. - - Sistema de registro de expedientes de
Sistema Electronico de Procedimientos de . S . .
6 L : ) Departamento de Asuntos Internos investigacion, registro en el Libro de
Investigacion y en el Libro Gobierno. Gobiermo

7 Turna expediente al Departamento de Integracion. Departamento de Asuntos Internos Expediente de investigacion
Fin
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Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:

Recepcion de quejas y denuncias

P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Pablica

SSP/DAI/SJ/01 Julio 2024

Diagrama de flujo

Direccion de Asuntos Internos Departamento de integracion
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Recepciona queja o
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Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:

Recepcion de quejas y denuncias

P059 Conduccidn de la Politica de Seguridad Publica SSP/DAI/SJ/01 Agosto 2024
Indicadores
Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
Porcentaje en denuncias recibidas
(Total de denuncias recibidas trimestre t/Total de denuncias recibidas 88 % 90 % 92 % 94 % 96 % 98 %
trimestre del afio t-1)¥100
Riesgos
s 0 Unidad :
. Descripcidn de la accion de - . Fecha de Fecha de Medios de
Factor de Riesgo administrativa A A P
control inicio término Verificacion
responsable
Solicitar a la Coordinacion General - .
- o ) 9 s Oficios, tarjetas
de Administracion, la asignacion de = Direccion de Asuntos - . . !
Falta de personal NN 08 de enero | 31 de diciembre | informativas, listados,
personal para la direccion de Internos comisiones
Asuntos Internos ]
Falta de alcance de la . Direccion de Asuntos Oficios, tarjetas
ciudadania para ngsar Ia.s, etapas dgl proyecto de la Internos - informativas, fotos,
. ; instalacion de buzon de quejas y 08 de enero | 31 de diciembre
realizar la queja o d X proyectos,
; enuncias. e
denuncia publicaciones.
Solicitar y dar continuidad al Direccion de Asuntos Oficios, tarjetas
Falta de vehiculos requerimiento de vehiculos para la Internos 08 de enero | 31 de diciembre = informativas, fotos,

P059 Conduccién de la Politica de Seguridad Publica

Mecanismo

Buz6n de quejas y
denuncias

Direccion de Asuntos Internos.

Recepcion de quejas y denuncias

Calidad del procedimiento
Descripcion

atencién oportuna y suficiente de quejas y denuncias. diciembre

Clave del Procedimiento:
SSP/DAI/SJ/01

Periodo de aplicacion

Implementar un mecanismo para el registro, andlisisy | 08 de enero al 31 de

proyectos, resguardos.

Fecha de Elaboracion:
Agosto 2024

Meta

80% de quejas y denuncias resueltas
satisfactoriamente respecto al total de
quejas y denuncias recibidas.
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Desarrollo de la investigacion previa Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Publica SSP/DAI/SJ/02 Agosto 2024
Elabora: Subdireccion Juridica Fecha de Actualizacion: No. de Revision:
Aprueba: Direccién de Asuntos internos Agosto 2024 0
Obietivo: Dar seguimiento a las quejas y denuncias, por incumplimiento de deberes, obligaciones y prohibiciones por parte
! ' de Personas Integrantes de las Instituciones Preventivas de Seguridad Publica Estatales.
. Desde: Que recibe queja 0 denuncia con nimero de expediente
Alcance:

Hasta: Que envia expediente de investigacion previa concluida para resguardo en el archivo fisico.
Areas de aplicacion
Direccion de Asuntos Internos
Departamento de Integracion
Departamento de Investigacion

Politicas 0 normas de operacion

e LaDireccion de Asuntos Internos es un érgano de investigacion y de acusacion frente al Consejo de Desarrollo Policial.

o LaDireccion de Asuntos Internos podra realizar investigaciones en cualquier dia y hora, sin necesidad de previa habilitacién debiéndose
registrar el lugar, la hora y la fecha donde se realicen, la omisién de estos datos, no hara nula la investigacion, salvo que no pueda
determinarse de acuerdo con los datos del registro u otros conexos, la fecha en que se realizé.

e LaDireccion de Asuntos Internos, en el desarrollo de la investigacion previa dispondra de acciones preventivas para salvaguardar la
integridad de una presunta victima y asegurar el éxito de la investigacion y proteccion de involucrados.

o LaDireccion de Asuntos Internos, para la integracion de la investigacion previa, en caso de que se requiera se coordinara con otras
dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado, asi como con organismos dotados de autonomia, Ayuntamientos del
Estado y sus Entidades Paramunicipales, a fin de que éstas proporcionen informes, datos o cooperacién técnica necesaria para la
investigacion.

e Elquejoso o denunciante podré acceder a procedimientos de Mediacion para la solucién de conflictos, mediante acuerdo de voluntad de
las partes a través de facilitadores de la comunicacion certificados, donde expresen y convengan a un convenio que responda a los
principios de voluntariedad, confidencialidad, flexibilidad, neutralidad, imparcialidad, equidad, legalidad y honestidad.

e LaMediacién serd un mecanismo para la solucién de controversias cuando la investigacion previa lo permita, debiendo ser con
facilitadores de la comunicacion certificados y observar los principios de voluntariedad, confidencialidad, flexibilidad, neutralidad,
imparcialidad, equidad, legalidad y honestidad.

e Todos los integrantes y servidores plblicos de la Secretaria de Seguridad Publica de Tamaulipas, tienen la obligacion de acudir durante
el desarrollo de la investigacion previa cuando sean citados a declarar la verdad de cuanto conozca y le sea preguntado sobre los hechos
que motivaron la investigacion; tratAndose de los integrantes involucrados en la investigacion deberan acudir con su abogado o
representante legal.

e Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Seguridad Pdblica, tienen la obligacién de cooperar en la investigacion, proporcionando
la informacién y documentos que le sean requeridos, en caso que se negare, sean omisos, oculten informacién o falseen ésta, se dara
vista al Organo Interno de Control o al Ministerio Pliblico competente, seg(n sea el caso.

e LaDireccion de Asuntos Internos, llevara un registro eficiente para la guardia y custodia de los documentos originales, videos, audios y
cualquier dato, medio y prueba que se obtenga durante la investigacion previa, preservando en todo momento su reserva.

e Lainformacién y documentacion que se integre en el expediente de investigacion previa, debe ser idénea y pertinente para establecer la
existencia de la falta administrativa o infraccién de faltas al régimen disciplinario y la probable participacion de la persona integrante, que
deberan ser analizadas de manera libre y logica para justificar adecuadamente su valor, en conjunto con todos los elementos integrados.

o LaDireccion de Asuntos Internos, debera observar lo establecido en el articulo 166 numeral 1de la Ley de Seguridad Publica para el
Estado de Tamaulipas, cuando se tenga conocimiento que ha trascurrido en exceso el término para el inicio de la investigacion previa de
quejas y denuncias.

o LaDireccion de Asuntos Internos, terminara la etapa de investigacion previa mediante acuerdo de Improcedencia y reservas hasta que
ocurra la prescripcion legal, previa calificacion del Titular de la Secretaria de Seguridad Publica, acuerdo para el Consejo de Desarrollo
Policial para el inicio del procedimiento administrativo; Superior Jerarquico, para la imposicion de medidas disciplinarias o correctivos
disciplinarios; Organo Interno de Control, para el inicio de procedimiento de responsabilidad administrativa; Fiscalia General de Justicia
del Estado, cuando se desprendan posibles conductas con apariencia de delitos.

e LaDireccion de Asuntos Internos, debera preservar la reserva de las actuaciones que obren en la investigacion; en caso que se
identifique a la persona quejosa y/o denunciante se debera poner a su disposicion el resultado de la investigacion.

e Laintegracion del expediente de investigacion previa, se conformara con todas y cada una de las diligencias desahogadas durante el
desarrollo de la etapa de investigacion previa, que no excedera de 180 dias naturales. El cual debera estar foliado y entre sellado.

e LaDireccion de Asuntos Internos, contard con medidas de seguridad eficientes para la guardia y custodia de los documentos originales,
videos, audios y cualquier dato, medio y prueba que se obtenga durante la investigacion previa. (llevar al archivo)

e Lainformacién y documentacion que se integre en el expediente de investigacion previa, debe ser idénea y pertinente para establecer la
existencia de la falta administrativa o infraccién de faltas al régimen disciplinario y la probable participacion de la persona integrante.
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Desarrollo de la investigacion previa

Descripcion narrativa
Actividad Responsable
Inicio
Recibe queja o denuncia con nimero de expediente Departamento de Integracion

Elabora Acuerdo de Inicio de la Investigacion Previa
y Radicacion del Expediente de Investigacion Previa
para ordenar diligencias

Departamento de Integracion

Elabora oficio para solicitar informacion y
documentacion a las &reas de la Secretaria e
instancias gubernamentales, segln corresponda.

Departamento de Integracion

Recibe la informacion y documentacion por parte de
las instancias correspondientes, integrandola al
expediente.

Departamento de Integracion

Analiza la informacion para acreditar los hechos y

) ) S P Departamento de Integracion
determinar si requiere informacion adicional.

¢La informacion esta completa?

6.1 Si, continua con el proceso programado de
integracion del expediente de investigacion previa.
(Pasa a actividad N°8)

6.2 Realiza acuerdo y oficios solicitando informacion
adicional a la proporcionada. (Pasa a actividad N°5)

Departamento de Integracién

Realiza acuerdo y oficios solicitando informacion

adicional a la proporcionada. (Pasa a actividad N°5) Departamento de Investigacion

Elabora acuerdo para turnarlo a la instancia
correspondiente, previa validacion de la Persona
Titular de la Direccion de Asuntos Internos.

Departamento de Integracion

Turna acuerdo mediante oficio a la instancia

h Departamento de Integracion
correspondiente.

Captura expediente en el sistema realiza
anotaciones en el libro de gobierno y se archiva.

Fin

Direccion de Asuntos Internos

Clave del Procedimiento:
SSP/DAI/SJI02

Peridédico Oficial

Fecha de Elaboracién:
Agosto 2024

Referencia

Expediente de investigacion

Formato de Acuerdo de inicio y
Radicacion del Expediente.

Oficios

Constancia de recepcion de documentos

Oficios

Oficios

Acuerdo y oficios

Oficio de remision y Acuerdo difinitivo

Las instancias son:
- Consejo de Desarrollo Policial, mediante
Pliego de acusacion para el inicio del
procedimiento administrativo.
- Superior Jerarquico para la imposicién
de una medida preventiva disciplinaria o
correctivo disciplinario.
- Organo Interno de Control, para el inicio
de procedimiento de responsabilidad
administrativa.
- Fiscalia General de Justicia de
Tamaulipas cuando se desprenda
conductas con apariencia de delito.
- Titular de la Secretaria cuando sea
improcedencia o reserva del expediente
de investigacion previa, para la
calificacion respectiva.

Sistema de registro de expedientes de
investigacion y libro de gobierno.
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Desarrollo de la investigacion previa Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:

P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Pablica SSPIDAI/SJI02 Julio 2024

Diagrama de flujo
Departamento de Integracion Departamento de Investigacion Direccion de Asuntos Internos

v
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b d
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v
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¢la informacién
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Realiza oficio para
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v
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>
Fin
Desarrollo de la investigacion previa Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccién de la Politica de Seguridad Publica SSP/DAI/SJ/02 Agosto 2024
Indicadores
Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
Porcentaje en denuncias recibidas
(Total de denuncias recibidas trimestre t/Total de denuncias recibidas 88 % 90 % 92 % 94 % 96 % 98 %
trimestre del afio t-1)*100
Riesgos
N o Unidad ;
. Descripcién de la accion de - . Fecha de Fecha de Medios de
Factor de Riesgo administrativa S P e
control inicio término Verificacion

responsable

Solicitar a la Coordinacion General
de Administracién, la asignacion de | Direccion de Asuntos
personal para la direccion de Internos
Asuntos Internos

Falta de alcance de la . Direccién de Asuntos Oficios, tarjetas
Revisar las etapas del proyecto de la

Oficios, tarjetas
08 de enero | 31 de diciembre | informativas, listados,
comisiones.

Falta de personal

cmdadama para instalacion de buzon de quejas y Internos 08 de enero | 31 de diciembre informativas, fotos,
realizar la queja o ) proyectos,
. denuncias. O
denuncia publicaciones.
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Solicitar y dar continuidad al Direccién de Asuntos Oficios, tarjetas
Falta de vehiculos requerimiento de vehiculos para la Internos 08 de enero | 31 de diciembre = informativas, fotos,
Direccion de Asuntos Internos. proyectos, resguardos.
Desarrollo de la investigacion previa Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Pablica SSP/DAIISJI02 Agosto 2024

Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Periodo de aplicacion Meta

80% de quejas y denuncias resueltas

Correo electrénico | Implementar un mecanismo para el registro, andlisis y | 08 de enero al 31 de X .
satisfactoriamente respecto al total de

institucional atencion oportuna y eficiente de quejas y denuncias. diciembre : o
quejas recibidas.
Control de archivo Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
P059 Conduccién de la Politica de Seguridad Publica SSP/DAI/01 Agosto 2024
Elabora: Direccién de Asuntos internos Fecha de Actualizacion: No. de Revision:

Aprueba: Direccién de Asuntos internos Agosto 2024 0

Salvaguardar las actuaciones de los expedientes de investigacion previa concluidas por esta Direccion de
Objetivo: Asuntos Internos, derivado del incumplimiento de las obligaciones de las personas integrantes de las

instituciones preventivas de seguridad publica estatales.

Desde: Que recibe el expediente de investigacion previa concluida.
Hasta: Que resguarda expedientes de investigacion previa concluida para cuando sean solicitados.

Areas de aplicacion

Alcance:

Direccion de Asuntos Internos
Politicas o0 normas de operacion
. El archivo de expedientes de investigacion previa concluidas por esta Direccion de Asuntos Internos, tendré que ser, un lugar cerrado,
organizado en anaqueles y/o estantes.

. las investigaciones previas concluidas, se tendran que organizar en niimero consecutivo y por afio, debiendo tener plenamente
identificado a simple vista los numero consecutivos para una mejor consulta.

. los expedientes de investigacion previa concluidos, deberan ser devueltos en un término de 72 horas.

. las personas encargadas del archivo, resguardaran de manera ordenada, eficiente y correcta, los expedientes de las investigaciones
previas concluidas.

Control de archivo Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:
P059 Conduccién de la Politica de Seguridad Publica SSP/DAI/01 Agosto 2024
Descripcion narrativa
Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio
1 Recibe expediente de investigacion Direccién de Asuntos Internos Expedientes
2 Captura y registra el expediente Direccién de Asuntos Internos Sistema electronico y Libro de registro.
Archiva expediente concluido por nimero s )
3 CONSecutivo y por un afio. Direccién de Asuntos Internos Expedientes
¢Requiere consultar un expediente de investigacion
s previa concluida? Direccién de Asuntos Int
4.1 Si. (Pasa a actividad N°5) freccion e Asuntos fntemos
4.2 No. (Pasa a actividad N°7)
. . . Bitacora de préstamo de expedientes.
Registra fecha, nombre y niimero de expediente en L . . .
5 > 2 Direccion de Asuntos Internos | Nota: El expediente deberd ser regresado
la bitacora. (Pasa a actividad N°6). P
en un término de 72 horas
Archiva expediente de investigacion en el lugar
6 correspondiente cuando es devuelto (Pasa a Direccién de Asuntos Internos Expedientes
actividad N°7)
Mantiene en resguardado los expedientes de
7 investigacion previa concluida para cuando sean Direccién de Asuntos Internos
solicitados.
Fin
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Clave del Procedimiento:

P059 Conduccion de la Politica de Seguridad Pablica

P059 Conduccidn de la Politica de Seguridad Publica

Control de archivo

Indicador

SSP/DAI/01

Diagrama de flujo

Direccion de Asuntos Internos

Inicio
v

Recibe el l
expediente I

Captura y registra
el expediente

Archiva el

<
4
e
/

" iRequiere
consulta?
5

~

Si

v

Reglstra el préstamo
en la'bitacora

Archiva el expediente
devuelto
I QS |

v
N
(1)
N
v

Resguarda el
expediente

v

Fin

R ———

Indicadores

2023

Porcentaje de expedientes de investigacién previa concluidos.

(Total de expedientes archivados t/Total de expedientes recibidos del

afio t-1)*100

Factor de Riesgo

Falta de personal

Falta de material

Mecanismo

Resguardo de los
expedientes de

Descripcion de la accion de
control

Solicitar a la Coordinacion General
de Administracién, la asignacion de
personal para archivo para la
Direccion de Asuntos Internos

Solicitar a la Coordinacién General
de Administracion la requisicion de
material

Control de archivo
P059 Conduccién de la Politica de Seguridad Publica

Calidad del procedimiento

Descripcion

100 %

Riesgos
Unidad
administrativa
responsable

Direccion de Asuntos
Internos

Direccion de Asuntos
Internos

Llevar el control adecuado con el propésito de archivar,
proteger y resguardar los expedientes de las investigaciones ' 08 de enero al 31

investigacion previa  previas concluidos que se integran en la Direccion de Asuntos

concluidos.

Internos, preservando la reserva de sus actuaciones.

=l

expediente =

ey

4
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Fecha de Elaboracion:

Clave del Procedimiento:

SSP/DAI/01
Meta

2024 2025 2026
100 % 100 % 100 %

Fecha de Fecha de

inicio término

08 de enero | 31 de diciembre
08 de enero | 31 de diciembre

Clave del Procedimiento:

SSP/DAI/01

Periodo de
aplicacion

de diciembre

Julio 2024

Fecha de Elaboracion:
Agosto 2024

2027 2028

100 % 100 %

Medios de
Verificacion

Oficios, tarjetas
informativas.

Oficios, tarjetas
informativas, formato
de requisicion de
material.

Fecha de Elaboracién:

Agosto 2024

Meta

100% del control y organizacion de los
expedientes de las investigaciones
previas concluidas, para su rapida

consulta.
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Glosario de términos
. CS. Centro General de Coordinacion, Comando, Control, Comunicaciones, Computo e Inteligencia.
. CGOGE. Coordinacion General de Operaciones de la Guardia Estatal
. CO. Coordinacion Operativa
. CONDUSEF. Comisién nacional para la proteccion y defensa de los usuarios de servicios Financieros.
. CT. Coordinacién Técnica
. DAI. Direccidén de Analisis e Inteligencia
. DAI. Departamento de Analisis de Informacion
. DAI. Direccién de Asuntos internos
. DEAVFG. Delegacion Estatal de Atencion a la Violencia Familiar y de Género
. DI. Departamento de Investigacion
. DI1. Departamento de Integracion 1
. DI2. Departamento de Integracién 2
. DI3. Departamento de Integracion 3
. DS. Departamento de Supervision
. DUMEAYV Departamento de la Unidad Movil Especializada de Atencién a la Violencia

16. INCIDENTE CIBERNETICO. Evento no autorizado o disruptivo que tiene un efecto adverso en una
red informatica.

17. Manual de Procedimientos. Es un documento administrativo de apoyo y consulta, ordenado y
sistematizado que sustenta y facilita la realizacién de las funciones y atribuciones de cada una de las
unidades responsables que integran la organizacion.

18. MIR. Matriz de Indicadores de resultados.
19. M.P. Ministerio Publico.

20. Proceso. Es la transformacion de un conjunto de insumes (personas, materiales, energia, equipo,
procedimientos) en resultados (producto, servicio o terminacién de una tarea).

21. PROFECO. Procuraduria Federal del Consumidor.

22. REDIC. Reporte Estadistico de Incidentes Cibernéticos.

23. RNIC. Registro Nacional de Incidentes Cibernéticos.

24. SET. Secretaria de Educaciéon de Tamaulipas.

25. SJ. Subdireccion Juridica

26. SOGE. Subsecretaria de Operacion de la Guardia Estatal

27. SSP. Secretaria de Seguridad Publica.

28. TIC. Tecnologias de informacién y comunicacion.

29. TIPS. Consejo practico.

30. UMEAV. Unidad Movil Especializada de Atencion a la Violencia.
31. VIOLENCIA DIGITAL. Cualquier acto realizado a través de medios digitales que busque agredir,
violentar, vulnerar o exhibir la intimidad de una persona.

ANEXOS
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Anexo 2. Reporte Preliminar
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Anexo 6. Material informativo
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Anexo 9. Messenger

Atencidn a victimas mediante la cuenta oficial y verificada : business.Facebook @
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Anexo 10. Sistema de Reporte Estadistico de Incidentes
Reporte de Incldentes cibernéticos y reglstro de victimas: REDIC
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Anexo 12. Publicaciones de redes sociales
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Anexo 13. Reportes estadisticos
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Anexo 14. Graficas y mapas de calor
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Anexo 17. Publicaciones en las paginas oficiales
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Anexo 18. Oficio

Anexo 19.

Anexo 20. Oficio
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Anexo 21. Formato de comparecencia y/o constancia de recepcion de reporte de irregularidad
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Anexo 22. Formato de recepcién y seguimiento de correspondencia
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Anexo 24. Libro de Gobierno
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Anexo 25. Oficio de remisién
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Anexo 26. Formato de acuerdo de reversa.
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Anexo 27. Expediente de investigacion
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Anexo 28. Formato de acuerdo de inicio y radicacion del expediente
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Anexo 29. Oficio

Anexo 31. Acuerdo y orden de investigacion
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Anexo 32. Acuerdo definitivo
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Anexo 33. Bitacora de préstamo de expedientes
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