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PODER EJECUTIVO
ESTADO DE QUINTANA ROO

EL ORGANO DE GOBIERNO DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO, EN CUMPLIMIENTO A LO PREVISTO POR EL
ARTICULO 63 FRACCION IX DE LA LEY DE LAS ENTIDADES DE LA
ADIU!INISTRACIC)N PUBLICA PARAESTATAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO;
ARTICULO 11 FRACCION IV DE LA LEY ORGANICA DEL CENTRO DE CONCILIACION
LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, Y

CONSIDERANDO

Que dentro de las obligaciones que impone la Constitucion Politica del Estado Libre vy
Soberano de Quintana Roo al Titular del Poder Ejecutivo, se establece la de mantener a los
organismos de la Administracion Publica Estatal en constate y permanente
perfeccionamiento, adecuandola a las necesidades técnicas y humanas de la Entidad,
conforme a los principios y lineamientos establecidos en la Ley QOrganica de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo y la Ley de las Entidades de la
Administracién Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo.

Que el Plan Estatal de Desarrollo actualizado en su Eje 1, denominado “Desarrollo 1%
Diversificacion Economica con Oportunidades para Todos’, contempla el “Programa
1:Emplec y Justicia Laboral ", que tiene como objetivo impulsar el acceso a empleos
productivos, formales y con garantias del cumplimiento de la normatividad laberal y en
igualdad de oportunidades para hombres, mujeres y grupos vulnerables, que mejoren las
condiciones de trabajo de las personas sin empleo y en situacion de vulnerabilidad. Tal
programa, en sus lineas de accién 9, 11, 13 y 15, establece que se debe impulsar la
modernizacion de la Justicia Laboral en el Estado, privilegiar la conciliacion para lograr
acuerdos amistosos en los juicios laborales e impulsar la asistencia juridica gratuita a todos
los trabajadores que lo necesiten.

Que la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 123, apartado
A, fraccién XX, segundo parrafo, dispone que, en el orden local, la funciéon conciliatoria
estara a cargo de los Centros de Conciliacion, especializados e imparciales que se instituyan
en las entidades federativas. Dichos centros tendran personalidad juridica y patrimonio
propios. Contaran con plena autonomia técnica, operativa, presupuestaria, de decisién y de
gestion; y gue su integracién y funcicnamiento se determinara en las leyes locales.

Que con fecha 01 de mayo de 2019, se publicd en el Diario Oficial de la Federacion, el
Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley
Federal del Trabajo, de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacién, de la Ley
Federal de la Defensoria Pablica, de la Ley del Instituto Nacional de Vivienda para los
Trabajadores y de la Ley del Segurc Social, en materia de justicia laboral, libertad sindical y
negociacion colectiva, en cuyo articulo 590-E sefala las atribuciones de los centros de
conciliacion locales.
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Que el ejercicio del Poder Ejecutivo Estatal corresponde al Gobernador del Estado, con las
facultades y obligaciones emanadas de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, de la
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Quintana Roo y de las demas
disposiciones legales vigentes en el Estado; y que para el despacho, atencion y seguimiento
de aquellos asuntos que competen al Poder Ejecutivo, el Gobernador se auxilia de las
Dependencias y Entidades previstas en la Ley Organica de la Administracién Publica del
Estado de Quintana Roo.

Que mediante Decreto nlimero 125, expedido por la H. XVI Legislatura Constitucional del
Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, publicado el Periddice Oficial del Estado en fecha
22 de junio de 2021, se expidié la Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Quintana Roo, en la cual se crea el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Quintana Roo, como un Qrganismo Descentralizado de la Administracién Publica Estatal,
especializado e imparcial, con personalidad juridica y patrimonio propio, dotado de plena
autcnomia técnica, operativa, presupuestaria, de decision y de gestién, cuyo objeto es el
ofrecer el servicio publico de la conciliacion laboral para la resolucion de los conflictos entre
la parte trabajadora vy la parte patronal.

Que, como parte de las obligaciones contenidas en la citada Ley Organica del Centro, se
encuentra la de realizar una constante revision y verificacién de cada una de las unidades
administrativas que integran la Administracién Publica Estatal, a fin de mantener el orden y
el perfeccionamiento de las organizaciones, para contar con estructuras apegadas a las
verdaderas necesidades de la Administracién Publica y disponer de herramientas que
agilicen el seguimiento de los procedimientos.

Que en esta labor permanente de procurar el adecuado funcionamiento administrativo de
las Dependencias, Organos Administrativos Desconcentrados y Entidades Paraestatales,
bajo los principics de austeridad, racionalidad y responsabilidad, mediante el suministro de
manera transparente y responsable de los recursos humanos y materiales que se requieran
para el cumplimiento de las metas y objetivos de la Administracion Publica Estatal, ha sido
necesario establecer la estructura organica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado
de Quintana Roo, y dotar de facultades a los titulares de cada una de las unidades
administrativas que la integran, a fin de que se desempefien en competencias especificas
para agilizar los procedimientos de Conciliacion Laboral establecidos en la normativa
pertinente, garantizando que éstos se lleven a cabo en apego a la legalidad y a la
transparencia.

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto y fundado, el Organo de Gobierno del Centro
de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo, ha tenido a bien expedir el siguiente:
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REGLAMENTO INTERIOR
DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden publico e interés general y tiene por objeto
regular la organizacion y funcienamiento del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Quintana Roo, asi como establecer las facultades y competencias de cada una de las
personas Titular de las Unidades Administrativas que lo integran de conformidad con lo
establecido en el Decreto Legislativo por el que se crea el Centro de Conciliacion Laboral

Estad

o de Quintana Roo.

Articulo 2. Las disposiciones emanadas del presente Reglamento Interior son de
observancia obligatoria para las personas servidoras publicas adscritas al Centro de

Conci

liacion Laboral del Estado de Quintana Roo.

Articulo 3. Para efectos del presente Reglamento Interior, se entendera por:

VI.

VIIL

VL

Xl

Centro: Al Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo;
Constituciéon: A la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Estatal: A la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo;

Organc de Gobierno: Al Organo de Gobierno del Centro de Conciliacion Laboral
del Estado de Quintana Roo;

Ley: A la Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana
Roo;

Ley de las Entidades: A la Ley de las Entidades de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo;

Presidente: A la persona gue funge como Presidente en el Organc de Gobierno
del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo;

Reglamento: Al Reglamento Interior del Centro de Conciliacion Laboral del Estado
de Quintana Roo;

Reglamento de la Ley de Entidades: Al Reglamento de la Ley de Entidades de la
Administracién Publica Paraestatal del Estado de Quintana Roo en materia de
Homogenizacion del Funcionamiento de los Organos de Gobierno, integracion de
Carpetas de Trabajo y Actas de Sesiones;

Secretaria Técnica: A la Secretaria Técnica del Organo de Gobierno del Centro
de Cenciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo;

Secretaria: A la Secretaria del Trabajo y Prevision Scocial,
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XIl.  Persona Titular de la Direccién General: A la perscna Titular de la Direccién
General del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo: y
Xlll. Unidad Administrativa: A aquellas unidades administrativas consideradas en la

estructura organica del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo.
el presente Reglamento.

CAPITULO Il .
DEL AMBITO DE COMPETENCIA Y ORGANIZACION DEL CENTRO

Articulo 4. El Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo, como Organismo
Publico Descentralizado de la Administracion Publico Estatal, especializado e imparcial, con
personalidad juridica y patrimonio propio, dotado de plena autonomia técnica, operativa,
presupuestaria, de decision y de gestion; tiene a su cargo el desem pefio de las atribuciones
y facultades que expresamente le confiere la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley Federal del Trabajo, la Ley Organica del Centro de Conciliacién Laboral
del Estado de Quintana Roo, las demas disposiciones legales aplicables, asi como los
reglamentos, decretos, acuerdos y demas ordenamientos que expida la persona Titular del
Foder Ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

Articulo 5. E| Centro tendra su domicilio oficial en la ciudad de Chetumal, municipio de
Othan P. Blanco, Quintana Roo, sin perjuicio de que se puedan establecer en los municipios
de la entidad, las Unidades Administrativas u oficinas de representacion que estime
necesarias, para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, de conformidad con su
estructura organica y presupuesto autorizado, cuya adscripcion y funciones deberan
especificarse y regularse en los manuales de organizacién y procedimientos respectivos.

Articulo 6. El Centro, tendré como objeto el prestar los servicios de Congiliacion Laboral
Local con base a lo establecido por la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 7. El Centro, administrara su presupuestc libremente, sin mas condicion que el
cumplimiento de sus programas aprobados por el Organo de Gobierno, los procedimientos
establecidos para la cuenta publica y las demas disposiciones legales y administrativas
aplicables.

Articulo 8. El Centro, como entidad de la Administracion PUblica Descentralizada del
Estado, gozara respecto a su patrimonio de las prerrogativas que establecen las leyes,
reglamentos federales, estatales y municipales, para el cumplimiento de su objeto.

Articulo 9. El Centro, en cuanto a su desarrollo y operacion, llevara a cabo sus actividades
de forma programada, de conformidad con las politicas, lineamientos. estrategias,
programas, prioridades y restricciones para el logro de sus objetivos y metas que apruebe
el Organo de Gobierno y debera sujetarse al Plan Estatal de Desarrollo, a los programas
sectoriales que se deriven del mismo y a las asignaciones presupuestales de ingresos y
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egresos autorizadas por el Estado. Dentro de tales directrices formulara sus programas
institucionales a corto, medianc y largo plazo, observando para tales efectos los criterios y
procedimientos previstos.

Articulo 10. El Centro, para el cumplimiento de su objeto podra coordinarse con las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal y Municipal con el fin de
obtener el apoyo que se requiera para la realizacion de sus programas en la materia de
Conciliacion Laboral Local y de acuerdo a lo establecido en su Ley.

CAPITULO IlI )
DE LA ORGANIZACION, INTEGRACION Y

ADMINISTRACION DEL CENTRO

Articulo 11. Para el ejercicio de sus atribuciones, cumplimiento de su objeto y fines, el
Centro contara con los érganos de administracion y direccién siguientes:

I.  Un Organc de Gobierno, y
1. Una Direccion General.

Articulo 12. El Organo de Gobierno es el 6rgano maximo de decision del Centro y sus
determinaciones seran obligatorias para la persona Titular de la Direcciéon General y las
unidades administrativas que integran el Centro; su integracion sera de acuerdo a la Ley
Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estade de Quintana Roo, en su
funcionamiento, operacidon y desempefic de sus integrantes se observaran las
disposiciones contenidas en la Ley, en la Ley de las Entidades y el Reglamento de |a Ley
de Entidades.

CAPITULO IV
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA DEL CENTRO

Articulo 13. Al frente del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo, habra
una persona Titular de la Direccion General que se denominara Director o Directora General
y quien, para el desahogo de los asuntos de su competencia, contara con las siguientes
unidades administrativas: %

1. Despacho de la Direccion General del Centro de Conciliacion Laboral del
Estado de Quintana Roo.
1.1.  Secretaria Particular.
1.2.  Direccién de Comunicacion Social.

2. Direccion de Formacién y Desarrollo Educativo. %

60



Noviembre 15 de 2022 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

PODER EJECUTIVO
ESTADO DE QUINTANA ROO

2.1 Departamento de Capacitacion.
3. Direccion de Planeacion y Archivo.

4. Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
4.1.  Departamento de Sistemas.

5. Direccion Administrativa y Financiera.
5.1.  Departamento de Recursos Humanos.
5.2.  Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.
5.3. Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

6. Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion
Piblica y Proteccién de Datos Personales.

7. Delegacion del Centro de Conciliacién Laboral en Othén P. Blanco.
8. Delegacion del Centro de Conciliacién Laboral en Benito Juarez.
9. Delegacion del Centro de Conciliacién Laboral en Solidaridad.

Articulo 14. El Centro contard ademas con el nimero de conciliadores/as, asesores/as
juridicos/as, oficiales de partes, notificadores, asesores/as, personal de apoyo y drganos
técnicos contemplados dentro del presupuesto de egresos autorizado y que resulten
necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones.

Las demas unidades administrativas subalternas y demas personal de apoyo que se
establezca por Ley, deberan contenerse y especificarse en el Manual de Organizacion del
Centro.

Articulo 15. El Centro, a través de sus unidades administrativas internas, conducira sus
actividades de forma programada con base en lo sefialado en el Plan Estatal de Desarrollo,

asi como en los programas regionales, sectoriales, institucionales y especiales a cargo del %
mismo.

CAPITULO V ]
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL
DEL CENTRO Y DE LAS PERSONAS TITULARES DE SUS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS %

SECCION PRIMERA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR
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DE LA DIRECCION GENERAL

Articulo 16. La representacion legal y administrativa del Centro, para el tramite y resolucion
de los asuntos de su competencia, corresponde originalmente a la persona Titular de la
Direccion General, quien, para su mejor atencion y despacho, ejercera las facultades que
por disposicién de la Ley o este Reglamento deban ser gjercidas en forma directa por su
Titular: respecto de las demas, podra delegarlas como facultades de los servidores publicos
subalternos, sin perder por ello la posibilidad de ejercerlas personalmente.

Articulo 17. La persona Titular de la Direccién General, tendra ademas de las facultades y
obligaciones previstas en |os articulos 29, 59 y 64 de la Ley de las Entidades; articulo 38
de la Ley y demas disposiciones aplicables, las siguientes:

|, Otorgar, sustituir y revocar poderes generales especiales, para pleitos y cobranzas
y actos de administracién a favor de terceros;

Il.  Suscribir y rubricar, toda clase de documentos legales e instrumentos normativos,
asi como celebrar todo tipo de acuerdos, convenics y contratos inherentes al objeto
del Centro,

[Il.  Dirigir técnica y operativamente las actividades del Centro, en materia de
conciliacion laboral;

IV. Suscribir los Acuerdos correspondientes dentro de los procedimientos de
conciliacion,

V. Determinar, establecer y en su caso vigilar el cumplimiento de las normas y
procedimientos, de acuerdo a la legislacion aplicable en todas las actividades que
realice el Centro;

VI.  Nombrar y remover al personal del Centro, en términos de lo establecido por el
articulo 64 fraccion VIl de la Ley de las Entidades;

VIl.  Presentar al Organo de Gobierno para su analisis y aprobacion, en su caso, la
propuesta del presupuesto anual de ingresos y egresos del Centro y del Programa
Presupuestario Anual, asi como ejercerlos de conformidad a lo estipulado en otros
ordenamientos legales aplicables y en las disposiciones que al efecto dicte el
Organo de Gobierng;

VIll.  Delegar en las personas servidoras publicas del Centro, las facultades que
expresamente determine, mediante Acuerdo u oficic; ?
IX. Implementar el Servicio Profesional de Carrera en el Centro, atendiendo al

presupuesto autorizado y a la normatividad aplicable;

X.  Certificar al personal del Centro, en materia de conciliacion laboral, previa
autorizacion del Organo de Gobierno;

X|. Elaborar el Proyecto de Programa Instituciocnal que debera contener metas,
objetivos, recursos e indicadores de desempeiio y cumplimiento;
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XIl.  Expedir los oficios o circulares internos que contengan las directrices, instrucciones
y criterios para la mejor atencion de los programas y actividades encomendadas al
Centro;

XIll.  Autorizar los programas permanentes de actualizacion, capacitacion,

profesionalizacion y certificacion de las personas servidoras pdblicas del Centro;

XIV.  Expedir la normatividad que regule el actuar y procedimientos a cargo de los
conciliadores/as, asesores/as juridicos/as, oficiales de partes y notificadores/as, que
forman parte del Centro;

XV. Designar a las personas servidoras publicas que fungiran como integrantes de los
Comités que deba instalar el Centro para el cumplimiento de su objeto;

XVI.  Dirigir y evaluar la gestion y resultados de las Unidades Administrativas a su cargo
y, en su caso, implementar las medidas necesarias para elevar sus niveles de
eficiencia y eficacia;

XVII.  Aplicar a las personas servidoras plblicas del Centro, las sanciones administrativas
que determinen las autoridades competentes, asi como las laborales o correctivos
disciplinarios que procedan, conforme a las disposiciones legales aplicables; y

XV Las demas que le encomiende el Organo de Gobierno y aquellas que se determinen
en las disposiciones legales y administrativas aplicables.

SECCION SEGUNDA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA
TITULAR DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Articulo 18. La persona Titular de la Secretaria Particular tendra las facultades siguientes:

I. Integrar, organizar, coordinar y dar seguimiento la agenda de la persona Titular de
la Direccion General;

Il.  Coordinar y apoyar en la celebracion de reuniones de la persona Titular de la
Direccion General;

IIl.  Desarrollar relaciones interinstitucionales y fungir como enlace de la persona Titular
de la Direccion General del Centro con otras Dependencias y Entidades de la
Administracién Plblica estatal y federal, asi como de los diferentes sectores de la
sociedad, previo acuerdo de la Direccién General;

[V. Establecer una comunicacién permanente con todas las Unidades Administrativas
que integran el Centro y coadyuvar con el logro de los objetivos y fines %
institucionales;

V. Administrar el sistema de correspondencia de la persona Titular de la Direccion
General del Centro, para el control de sus archivos y llevar a cabo los procesos de
gestién documental de conformidad con la normatividad correspondiente;

VI.  Analizar los documentos que se reciban en el Centro y canalizarla a las diferentes
unidades administrativas del Centro para su atencion, previa autorizacion de la

Direccién General, %
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VIl. Recabar y sistematizar informacion sobre temas especificos y de interés de la
persona Titular de la Direccidn General, para una cerrecta toma de decisiones y
para el seguimiento de compromisos y acuerdos;

VIIl.  Supervisar, coordinar y organizar el desarrollo de eventos civicos, institucionales u
oficiales, asi como giras de trabajo de la persona Titular de |a Direccion General;

IX. Atender las solicitudes y consultas que la ciudadania dirija a la persona Titular de la
Direccion General, clasificandolas para ser turnadas a la Unidad Administrativa del
Centro que corresponda conforme a su ambito de competencia; y

X. Las demas facultades que determine la persona Titular de la Direccion General ¢ le
confieran otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

SECCION TERCERA
DE LAS FACULTADES DE LA
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Articulo 19.- La persona Titular de la Direccion de Comunicacion Social tendra las
facultades siguientes:

|.  Proponer y aplicar la politica general de comunicacién social, relaciones publicas

e imagen institucional del Centro, bajo la supervision de la Direccion General;

II.  Planear, organizar, coordinar y ejecutar los programas y las estrategias de
comunicacion social del Centro con base en el presupuesto que le sea asignado;

Ill.  Atender, coordinar y generar las relaciones publicas del Centro con los medios
de comunicacion;

V. Proponer y ejecutar instrumentos gue permitan conocer la percepcion del sector
laboral en relacion a las actividades del Centro;

V.  Formulary ejecutar de forma permanente los programas internos de comunicacion
institucional que le sean instruidos por la persona Titular de la Direccién General,

VI.  Promover la elaboracién y difusion de materiales de divulgacion en materia de
concientizacion enfocados al sector laboral;
VIl.  Captar, analizar, procesar y evidenciar la informacion que difundan los medios de

comunicacion acerca del Centro, temas relacionados con este y el reflejo en la
calidad de su imagen institucional;

VIll.  Coordinar las acciones de difusion relacionadas con el objeto, actividades y
programas del Centro; %
IX.  Generar y gestionar elementos de apoyo para la organizacién de los eventos del
Centro;

X.  Supervisar, validar y difundir materiales de radio, televisién, redes sociales, medios
electrénicos e impresos;

X|.  Elaborar los disefios y materiales graficos, manuales, tripticos y folletos;
XIl.  Concertar espacios en prensa, tiempos de radio y television, asi como medios
electrénicos de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Coordinacion %
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XL

XIV.

XV.

XVI.
XVII

General de Comunicacién Social del Gobierno del Estado, para fortalecer los
programas y estrategias implementados en favor del sector laboral;

Difundir a la ciudadania a través de los medios de comunicacion, scbre las
actividades del Centro y de todas aquellas acciones que se promuevan por parte
del mismo;

Difundir las campafias de informacién y comunicacion que promusvan los
derechos y obligaciones del sector laboral y gue fomenten la accion de conciliacion;
Vigilar la correcta aplicacion de los criterios de imagen institucional en los
productos de difusion y eventos del Centro;

Conservar y clasificar el acervo fotografico, videogréafico y de audio del Centro; y
Las demas facultades que determine la persona Titular de la Direccion General o
le confieran otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

CAPITULO VI
DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LAS PERSONAS
TITULARES DE LAS DIRECCIONES

Articulo 20.- Al frente de cada Direccion habra una persona Titular, quienes organizaran,
vigilaran y coordinaran el funcionamiento de las Unidades Administrativas que les estén
adscritas, y ejerceran las facultades genéricas siguientes:

VL9

Planear, programar, dirigir, controlar o evaluar las actividades de las unidades
administrativas que tengan adscritas, conforme a las instrucciones de la persona
Titular de la Direccion General,

Acordar con la persona Titular de la Direccién General, los asuntos relevantes de
las unidades administrativas que tengan adscritas, proponiendo la resolucion de
aquellos que les correspondan;

Participar en la formulacion del Programa Anual del Centro, para la ejecucion de
proyectos y programas a su cargo, verificando su correcta y oportuna ejecucion por
parte de las unidades administrativas que tenga bajo su adscripcion;

Proponer a la persona Titular de la Direccion General, en el ambito de su
competencia, la expedicién de normas de caracter general, lineamientos, criterios,
politicas y bases, que regulen las funcicnes de las unidades administrativas bajo su
adscripcion;

Asesorar técnicamente en el ambito de su competencia a la perscna Titular de la
Direccion General, cuando asi lo requiera;

Proporcionar en el ambitc de su competencia y de conformidad con las
disposiciones legales y administrativas vigentes, previo acuerdo con la persona
Titular de la Direccién General, la informacién, documentacion, asesoria o
colaboracion técnica que le sea requerida por las unidades administrativas del
Centro;

10
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VIIL

VL.

Xl.
Xl

Xl

XIV.

XV.

XVI.

XVIIL

XV

XIX.

XX.

XX

Establecer las medidas necesarias para mejorar el funcionamiento de |as unidades
administrativas que tenga adscritas, conforme a las instrucciones de la persona
Titular de la Direccion General;

Rendir a la persona Titular de la Direccion General; informes de las actividades
desarrolladas y del grado de avance de los programas de trabajo de la Direccion a
su cargo cuando asi les sea solicitado;

Coadyuvar con la Direccidon Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales, en el tramite de las solicitudes de
acceso a la informacion y en la actualizacién de la informacién publica obligatoria
previstas en la normatividad aplicable;

Coordinar la clasificacién de la informacion que se encuentre bajo su resguardo,
como reservada o confidencial de conformidad con la normatividad en la materia;
Supervisar el resguardo de la informacién proporcionada en las reuniones en que
participe de forma directa o a traves del persenal de su adscripeion;

Verificar las acciones de conservacion y resguardo de la informacion que produzca,
administre, maneje, archive o conserve la Direccion a su cargo, conforme a las
disposiciones legales en la materia;

Requerir de otras unidades administrativas y/o Entes Publicos la informacion que,
en el ambito de su competencia, le sea necesaria para el cumplimiento de sus
facultades;

Desempenar las funciones y comisiones que la persona Titular de la Direccion
General le encomiende y mantenerla informada del desarrollo y cumplimiento de las
mismas,

Vigilar que, en el despacho de los asuntos de su competencia, las unidades
administrativas bajo su adscripeién den cumplimiento a los ordenamientos legales y
las disposiciones reglamentarias o administrativas correspondientes;

Solicitar a la Direccién Administrativa y Financiera del Centro, la contratacion de los
servicios técnicos y profesionales para el cumplimiento de sus funciones
relacionadas al ambito de su competencia;

Ejercer las facultades que le sean delegadas por la persona Titular de la Direccion
General;

Autorizar por escrito conforme a las necesidades del servicio, a los servidores
publicos subalternos, para que firmen documentacion relacionada con los asuntos
que competan a las unidades administrativas a su cargo;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de las facultades que legal y
reglamentariamente les correspondan, y de aquellas gue les correspondan por
suplencia;

Certificar la documentacion administrativa que obre en los expedientes bajo su mas
estricta responsabilidad, previa autorizacion de la persona Titular de la Direccién
General;

Mantener en todo momento un trato digno hacia su personal; propiciando y
promoviendo la comunicacién asertiva, respetuosa y de colaboracion con y entre el

11
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XXII.

personal a su cargo, recreando la cultura de paz en el recinto y con todas las
personas con las que colabora; y

Las demas facultades que determine la persona Titular de la Direccion General o le
confieran otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

CAPITULO VI
DE LAS FACULTADES ESPECIFICAS DE LOS TITULARES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

SECCION PRIMERA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION DE FORMACION Y DESARROLLO EDUCATIVO

Articulo 21.- La persona titular de la Direccién de Formacion y Desarrollo Educativo tendra
las facultades siguientes:

VI

VI

V1L

Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de
los programas académicos y cursos que contribuyan a formacion, capacitacion,
actualizacion, especializacion y certificacion de las personas servidoras publicas del
Centro, en las competencias y habilidades propias de las tareas que desempefien;

Elaborar e implementar las politicas, normas y procedimientos en materia del
Servicio Profesional de Carrera;

Coordinar los programas de certificacion para personal del Centro, en materia de
conciliacion laboral;

Llevar a cabo el registro, monitoreo, supervision y verificacion de personal
certificado del Centro;

Constituir el registro y actualizacion de los expedientes de profesionalizacion de las
personas servidoras publicas del Centro,

Someter a la aprobacion de la persona Titular de la Direccion General los programas
que impliquen el otorgamiento de constancias, especializaciones o certificaciones;

Proponer planes y estrategias para mantener un ambiente laboral favorable,
identificando factores y areas de oportunidad en beneficio del Centro;

Coordinar las relaciones de intercambic académico, de investigacién y de difusién
con entidades publicas o instituciones afines, asi como con organismos nacionales
y extranjeros, proponiendo |a celebracion de convenios e instrumentos necesarios
para ello;

Fomentar la coordinacién con instituciones de educacion superior, para establecer
programas de servicio social, practicas profesionales, de investigacion, acciones de
capacitacion y de educacian profesional y de estudio de posgrado para el personal
del Centro;

Coordinar y supervisar la implementacion del servicio social y practicas
profesionales dentro del Centro;

12
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XL

Promover el desarrollo del personal a través de la identificacién de habilidades,
conocimientos y competencias; y

Las demas facultades que determine la persona Titular de la Direccion General o le
confieran otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

SECCION SEGUNDA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION DE PLANEACION Y ARCHIVO

Articulo 22.- La persona Titular de la Direccion de Planeacién y Archivo, tendra las
facultades siguientes:

M.

VI

Coordinar el proceso de planeacion programética del Centro de cada ejercicio fiscal,
Coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de las normas y politicas
en materia de planeacién estratégica, programacién y presupuestacion al interior del
Centro, asesorando a las unidades responsables que la integran, para la captura de
la informacion en el sistema electrénico establecido;

Supervisar que las unidades administrativas del Centro apliquen los lineamientos
establecidos en materia de seguimiento y evaluacion del Programa Anual,
recopilando, conciliando y procesando los informes trimestrales de evaluacion, con
la finalidad de retroalimentar el proceso administrativo de la planeacion estratégica;
Participar en los comités en materia de planeacion, para la integracién del programa
sectorial correspondiente;

Solicitar y vigilar la actualizacion permanente de los anexos del Sistema de Entrega
Recepcién denominado SENTRE, para integrar debidamente las etapas de los
procesos de entrega y recepcién en el Centro;

Realizar las gestiones correspondientes ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion para la autorizacion de las transferencias y/o ampliaciones
presupuestales que requieran las unidades administrativas del Centro, previa
autorizacion de la persona Titular de la Direccion General o el Organo de Gobierno,
seglin sea el caso;

Realizar las gestiones correspondientes ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacion, para la obtencién de las suficiencias y/o autorizaciones presupuestales
y dar cuenta de ello a la persona Titular de la Direccion General;

Programar y desarrollar un sistema de registro y control presupuestal eficiente para
la administracion y evaluacion del ejercicio del presupuesto autorizado vy
programado;

13
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IX

Xl
Xl

XIIlL

XIV.

XV.

KV

XVIL

Coordinar la elaboracién y actualizacion permanente de los manuales de
organizacién y de procedimientos de las unidades administrativas del Centro,
apegandose a la normatividad aplicable;

Promover la baja documental de los expedientes que integran los archivos que
hayan cumplido con su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacion
y que no posean valores histéricos conforme a las disposiciones juridicas aplicables;
Realizar y actualizar los instrumentos de planeacion del desarrollo en el ambito de
competencia del Centro;

Vigilar el cumplimiento de metas y objetivos, asi como realizar la evaluacion
respectiva;

Establecer las estrategias y politicas para custodiar, clasificar, conservary catalogar
los documentos y expedientes que conforman los acervos del Sistema Institucional
de Archivos,

Dirigir y llevar a cabo las acciones relativas a la organizacion, descripcion,
resguardo, conservacion y difusién del Archivo Institucional;

Dirigir el sistema de infermacion estadistica del Centro, conforme a los lineamientos
que dicten las autoridades competentes; asi como emitir las normas para la
elaboracion y actualizacién de la informacién estadistica del Centro y vigilar su
cumplimiento;

Proponer nuevos instrumentos para la reforma laboral y la modernizacion de la
conciliacién laboral, en coordinacién con las unidades responsables de su ejecucion;

¥
Las demas facultades que determine la persona Titular de |a Direccion General o le

confieran otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

SECCION TERCERA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR DE LA

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Articulo 23.- La persona Titular de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones, tendra las facultades siguientes:

1.

1.

Fungir como responsable del sistema informatico en materia de conciliacion laboral
que se implemente en cumplimiento de lo que establece la Ley Federal del Trabajo;
Fungir como enlace, ante los proveedores del sistema informatico en materia de
conciliacion laboral;

Analizar y determinar las tecnologias de la informacién y comunicacion que se
utilicen en el Centro, con el fin de gue cumplan con las caracteristicas y
requerimientos minimos optimos que aseguren su correcto uso y aprovechamiento;

14
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V.

VI

VIIL

VIIL

Xl
Xl
Xl

XIV.

XV.
XVI.

XVIIL

XVIII.
XIX.
XX.

Proponer, coordinar y mantener esquemas basados en tecnologias de la
informacion y comunicacién para mejorar y fomentar el desarrollo de las
plataformas digitales del Centro;

Proponer politicas, criterios, estandares y metodologias para el proceso de
desarrollo e implementacion de sistemas electrénicos y del sitio electronico del
Centro;

Vigilar, coordinar y asegurar el funcionamiento adecuado de los equipos de
tecnologias de la informacion y comunicacién del Centro;

Gestionar y controlar los equipos de comunicacion y vias de transferencia de datos
e informacién electrénica del Centro;

Conducir, establecer, fortalecer y promover el aprovechamiento de las tecnologias
de la informacion como herramienta estratégica para mejorar la productividad v la
calidad de los servicios que se proporcionan;

Establecer las politicas y la normatividad técnica aplicable para el uso de las
tecnologias de la informacién en el Centro;

Dictaminar sobre las necesidades de usc de tecnologias de la informacion e
infraestructura de telecomunicaciones, asi como emitir los dictdmenes técnicos de
proyectos de informatica y de desarrolle e implantacion de sistemas automatizados
de informacion;

Coordinar el desarrollo y/o implementacion de nuevas aplicaciones para el Centro,
a fin de fortalecer el aprovechamiento de sus recursos y servicios;

Normar, desarrollar y conducir la politica de seguridad informatica para garantizar
la integridad de los recursos informaticos instalados en el Centro;

Establecer mecanismos de cooperacion con organismos publicos, sociales y
privados, tanto nacionales como internacionales, para fortalecer y consolidar el
aprovechamiento de las tecnologias de la informacion;

Detectar, informar y solicitar los equipos y/o servicios requeridos para el correcto
funcionamiento de los sistemas en uso y de telecomunicaciones del Centro;
Coordinar los procesos de verificacion fisica de bienes y servicios informaticos;
Emitir dictamenes técnicos sobre el estado de los equipos de computo y
comunicaciones de las unidades administrativas del Centro, para su optimo
desempefio y en su caso, respecto de aquellos que se promueva su baja y destino
final;

Asesorar y capacitar a los usuarios, internos y externos, acerca del manejo de las
tecnologias de la informacion y de la comunicacion y los sistemas utilizados en el
Centro;

Administrar las licencias de los programas de compute adquiridos por el Centro;
Brindar asistencia técnica y asesoria necesarias a las unidades administrativas; y
Las demas facultades que determine la persona Titular de la Direccion General o le
confieran otras disposiciones legales o administrativas aplicables.
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SECCION CUARTA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Articulo 24.- La persona Titular de la Direccion Administrativa y Financiera, tendra las
facultades siguientes:

. Administrar los recursos humanos y materiales del Centro, con base a la
normatividad aplicable;

Il Elaborar y proponer las disposiciones y lineamientos en materia de administracion
de los recursos humanos y financieros del Centro, en atencién a la normatividad
aplicable;

lIl.  Establecer las politicas y Ineamientos para el manejo de almacenes, asi como para
las adquisiciones, inventario, control y vigilancia, baja y destino final de los bienes
muebles;

V. Coordinar, desarrollar, supervisar y ejecutar los procedimientos de adquisicion de
bienes y servicios en los términos de la legislacién aplicable;

V.,  Evaluar y autorizar las solicitudes para el suministro de bienes y servicios que
requieran las unidades administrativas del Centro;

VI.  Coordinar, vigilar y atender de manera oportuna los servicios de mantenimiento y
mejora de los bienes muebles e inmuebles del Centro;
VIl Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos que
regulen las relaciones laborales de los servidores publicos;
VIl Cumplir las obligaciones tributarias, fiscales, de seguridad social y administrativas a

cargo o nombre del Centro;
IX.  Vigilar que se lleven a cabo los procedimientos y lineamientos establecidos en las
diversas normas de contabilidad gubernamental y demas normatividad aplicable,
para la integracion de la cuenta publica del Centro;
X.  Presidir el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Centro, para la
elaboracién del programa anual de adquisiciones y demds temas relacionados, de
acuerdo con la normatividad aplicable en la materia; %

XI.  Proponer, aplicar y vigilar el cumplimiento de las politicas y procedimientos en
materia de contratacion del personal;
XIl.  Supervisar que se cumpla cen la integracién y funcionamiento de las comisiones de
seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas que emita el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE); %
XL Realizar el proceso de validacion de los movimientos de personal;
16
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XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

KV
XIX.

XX
XXIL

XXIIIL

XXIV.
XXV,

XXV,
XXVIL

Realizar las acciones relacionadas con la definicion y otorgamiento de las
remuneraciones, prestaciones, estimulos e incentivos para el personal, de
confarmidad con la normatividad aplicable;

Supervisar y coordinar la ejecucion de los procesos de la némina y gestion de pagos
de los trabajadores;

Implementar programas de seleccion, contratacion, capacitacion, motivacién y
desarrollo del personal;

Coordinar con la Direccion de Formacion y Desarrollo Educativo la planeacion e
ingreso de personal a las plazas consideradas en la integracién del Servicio
Profesional de Carrera del Centro;

Coadyuvar en la integracién del presupuesto de ingresos y egresos del Centro;
Establecer e implementar mecanismos de control financiero;

Supervisar la correcta aplicacion de la normatividad aplicable en materia contable y
financiera;

Elaboracion y analisis a los estados financieros y presupuestales, y notas de estos;
Operar los sistemas y procedimientos internos para la administracion de los
recursos financieros del Centro;

Coordinar, supervisar e integrar las auditorias solicitadas por los entes fiscalizadores
para rendicion de cuentas;

Controlar y vigilar el almacén del Centro;

Realizar, integrar y mantener actualizado el inventario fisico y los respectivos
resguardos de todos los bienes del Centro; y

Tramitar el registro, la afectacion y baja de los bienes muebles del Centro;

Las demas facultades que determine la persona Titular de la Direccion General o le
confieran otras disposiciones legales o administrativas aplicables;

SECCION QUINTA
DE LAS FACULTADES DE LA PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION JURIDICA Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Articulo 25.- La persona Titular de la Direccion Juridica y Unidad de Transparencia, Acceso
a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, tendra las facultades siguientes:

Representar como apoderado legal al Centro, a la Persona Titular de la Direccién
General, a sus Unidades Administrativas y demas personas servidoras publicas,
ante ¢rganos jurisdiccionales federales, estatales o municipales, tribunales de
conciliacién y arbitraje, tribunales administrativos y/o de lo contencioso-
administrativo, autoridades administrativas, y en general cualquier autoridad, en los
procesos o procedimientos de toda indole, con facultades de apoderado general
para pleitos y cobranzas y actos de administracion, con todas las facultades
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VI

Vil

VIIL.

Xl.

Xl

XIIL.

generales y especiales conforme a la Ley y de manera enunciativa mas no limitativa,
queda facultado para presentar y desistirse de toda clase de juicios, ya sean del
orden federal o estatal, incluyendo el de amparo; presentar, contestar o ratificar
demandas, denuncias y querellas; asi como cualquier cotro acto respecto a los
asuntos de competencia del Centro y de sus unidades administrativas;

Fungir como auxiliar de la Direccion General en la organizacion y desarrollo de las
Sesiones del Organo de Gobierne del Centro de Conciliacion Laboral;

Coadyuvar con la Direccién General en el cumplimiento de las normas y
procedimientos juridicos que rijan el actuar del Centro de Conciliacion Laboral;

Dar tramite respectivo a los medios de defensa que reciba para su despacho ante
autoridades diversas, rindiendo en su caso los informes y documentos que le sean
requeridos, hasta su total conclusion;

Asesorar juridicamente a la Direccion General; asi como recibir y resolver, en el
ambito de su competencia, las consultas que le formulen las Unidades
Administrativas, sobre la aplicacion de normas juridicas en los casos concretos que
oportunamente le sean solicitados;

Substanciar los procedimientos relacionados con responsabilidades de indole
laboral y aplicar las medidas disciplinarias que resulten de los mismos, previa
autorizacion de la persona Titular de la Direccién General;

Elaborar y recomendar a la Direccién General, los antepreyectos para la adecuacion
del marco normativo que rige la actividad del Centro, asi como los acuerdos,
ordenes, circulares, resoluciones, actos juridicos gue le sean requeridos,
responsabilizandose de su sustento normativo y corroborando el contenido de la
informacion gue rija las relaciones juridicas que se generen;

Revisar, validar y en su caso, emitir opinion sobre los proyectos de manuales,
lineamientos, acuerdos, circulares, actos juridicos y demas documentos que
formulen las unidades administrativas del Centro;

Revisar, validar y en su caso, emitir opinion a la Direcciéon General, sobre los
proyectos de convenios y contratos a celebrar de adquisiciones, arrendamientos y
servicios o de cualquier otra indole, en los que sea parte el Centro, con organismos
publicos o privados, asi como llevar el registro correspondiente;

Proveer lo necesario a fin de dar congruencia a los criterios juridicos que deban
adoptar las Unidades Administrativas estableciendo el criterio que deba prevalecer
en caso de diferencias o contradicciones sobre |a interpretacion de normas juridicas,
previa autorizacion de la perscna Titular de la Direccién General;

Atender los asuntos de caracter legal del Centro, que le encomiende la persona
Titular de la Direccion General,

Establecer coordinacion con las Dependencias y Entidades de la Administracion
Plblica Estatal, con el objeto de substanciar los asuntos juridicos relacionados con
el Centro;

Solicitar a las Unidades Administrativas en el ambito de sus respectivas
competencias, el cumplimiento de las resoluciones emitidas por las autoridades
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XIV.

XV.

XVI.
XVIL.
XVIIL

XIX.

XX.

XXl

XXII.

XX
XXIV.

XXV.

XXVI.

XKVIL

XXVIIL

competentes y en su caso, asesorarles sobre los términos juricicos que deben
observarse;

Dar parte al Organo Interno de Control, cuando lo considere conveniente de los
hechos o abstenciones que adviertan de las personas servidoras publicas adscritas
al Centro, en la ejecucion de sus funciones o los que le sean informados por la
persona Titular de la Direccion General del Centro;

Preparar los informes y constancias solicitadas por las autoridades competentes,
con el objeto de substanciar los asuntos de caracter juridico relacionados con el
Centro, solicitando a las Unidades Administrativas el soporte respectivo, dentro de
los plazos establecidos;

Coordinar los programas de normatividad del Centro, que se aprueben;

Atender y dar seguimiento a las disposiciones de transparencia y acceso a la
informacion publica previstas en la legislacion aplicable;

Supervisar la informacion generada por las Unidades Administrativas del Centro,
necesaria para dar cumplimiento a las obligaciones de transparencia previstas en la
legislacion aplicable;

Supervisar que las Unidades Administrativas del sujeto obligado, colaboren con la
publicacion y actualizacién de la informacion derivada de sus obligaciones de
transparencia, en coordinacion con las y los titulares de las areas correspondientes;
Elaborar los informes que le requiera el Comité de Transparencia del Centro;
Aprabar y suscribir los documentos de respuesta a las sclicitudes de acceso a la
informacion;

Proporcionar al solicitante informacién publica clara, veraz, oportuna, pertinente,
verificable, completa, en la forma y términos previstos por las disposiciones legales
aplicables en materia de acceso a la informacion publica y proteccidn de datos
personales;

Informar, en términos claros y sencillos, sobre los tramites, costos y procedimientos
que deben efectuarse para el gjercicio del derecho de acceso a la informacion;
Someter a consideracion del Comité de Transparencia, los asuntos que requieran
su autorizacién, y ejecutar los acuerdos respectivos para su debida tramitacién;
Suscribir, previo acuerdo del Comité de Transparencia: los acuerdos de respuesta
relativos a incompetencia, procedimientc de inexistencia, prorrogas y clasificacion
de la informacién;

Fungir como Secretaria o Secretario del Comite de Transparencia del Centro, para
generar las actas correspondientes, y llevar el control y resguardo de los
documentos relativos a sus sesiones de trabajo, asi como cumplir con lo dispuesto
por la normatividad reglamentaria en la materia;

Verificar que las Unidades Administrativas, garanticen la seguridad y proteccién de
los datos personales contenidos en cada uno de sus archivos fisicos y electrénicos,
en términos de la normatividad aplicable;

Realizar las actividades del tratamiento de datos personales conforme a las
disposiciones juridicas aplicables; y
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XXIX. Las demas facultades que determine la persona Titular de la Direccion General o le
confieran otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

CAPITULO VIII
DE LAS FACULTADES DE
LAS PERSONAS TITULARES DE DELEGACIONES DEL CENTRO

Articulo 26. Para el cumplimiento de su objeto y atribuciones, el Centro, cuenta con tres
Delegaciones dentro del Estado de Quintana Roo.

Articulo 27. La denominacidn, sedes y ambito de competencia en la circunscripcion
territorial de las Delegaciones del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana
Rao, son las siguientes:

I, Delegacion del Centro de Congiliacion Laboral en Othon P. Blanco; con sede en la
ciudad de Chetumal, municipioc de Othén P. Blanco, Quintana Roo, cuya
circunscripcion territorial son los municipios de:

) Othén P. Blanco.
b) Bacalar.
c) José Maria Morelos.
d) Felipe Carrillo Puerto.

Il Delegacion del Centro de Conciliacion Laboral en Solidaridad, con sede en la ciudad
de Playa del Carmen, municipio de Solidaridad, Quintana Roo, cuya circunscripcion
territorial son los municipios de:

a) Tulum.

b) Solidaridad.

c) Cozumel.

d) Puerto Morelos.

. Delegacion del Centro de Conciliacion Laboral en Benito Juarez; con sede en la
ciudad de Cancun, municipio de Benito Juarez, Quintana Reo, cuya circunscripcion
territorial son los municipios de:

a) Benito Juarez.

b) Lazaro Cardenas.
¢) Isla Mujeres.
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o 28.- Al frente de cada una de las Delegaciones del Centro, habra una persona

Titular y contara con la organizacién interna aprobada por esta, conforme al presupuesto
autorizado, y tendra las facultades siguientes:

VI
VIIL

VIIL

Xl

Xl

XL
XIV.
XV.

XVI.
XVIL.

XV

Representar legalmente a la Delegacion a su cargo, en la tramitacion de actos
juridicos necesarios, en cuya circunscripcion territorial deban dar contestacion o
tramite de caracter urgente y sin demora, previa autorizacién de la persona Titular
de la Direccion General;

Dirigir técnica y administrativamente las actividades de la Delegacién a su cargo;
Llevar a cabo las funciones y encargos encomendados por la persona Titular de Ia
Direccion General,

Remitir a la persona Titular de la Direccion General, las estadisticas de la
Delegacion a su cargo;

Suscribir toda clase de actos y documentos relacionados con las actividades de la
Delegacién a su cargo, previa autorizacion de la persona Titular de la Direccion
General;

Elaborar las propuestas de las disposiciones y lineamientos que regulen el
funcionamiento de la Delegacion correspondiente;

Coordinar el servicio de conciliacién laboral en los conflictos del orden local en la
Delegacién correspondiente, en términos de lo dispuesto por la Ley Federal del
Trabajo;

Supervisar y coordinar las rutas de notificacion en la Delegacion correspondiente y
asegurarse de su debida diligencia;

Vigilar la correcta aplicacidon de los procedimientos en la prestacion de los servicios
a los ciudadanos de la Delegacion correspondiente;

Emitir las directrices necesarias en los asuntos de su competencia, asi como
vigilar su cumplimiento;

Proponer a la persona Titular de la Direccién General, los requerimientos del
personal y demas necesidades internas en su adscripcion;

Informar a la persona Titular de la Direccion General, cualquier eventualidad surgida
en los procedimientos de conciliacion, con la finalidad de mantener la unificacion de
criterios y guardando los principios que establece la Ley Federal del Trabajo;
Participar activamente en las reuniones de trabajo convocadas por la persona Titular
de |a Direccion General;

Atender personalmente a los usuarios cuando asi lo requiera el caso, para la pronta
resolucion de sus planteamientos;

Organizar, coordinar y vigilar el adecuado funcionamiente del sistema informatico,
implementado por el Centro;

Resguardar y cuidar los expedientes bajo su estricta responsabllidad;

Vigilar el cumplimiento de los horarios establecidos para la celebracion de
audiencias y diligencias;

Supervisar y organizar en las plataformas digitales, el control de la agenda de
audiencias y de los expedientes;
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XIX.  Actuar en todo momento con un trato digno hacia su personal; propiciando y
promoviendo la comunicacion asertiva, respetuosa y de colaboracién con y entre el
personal a su cargo, recreando la cultura de paz en el recinto y con todas las
personas con las gue colabora;

XX.  Guardar neutralidad e imparcialidad en la relacidon con el personal a su cargo y hacia
el publico en general;

XXl Informar a la persona Titular de la Direcciécn General, los resultados de las
actividades realizadas en la Delegacion a su cargo; y
XXII.  Las demas facultades que determine la persona Titular de la Direccion General o le

confieran otras disposiciones legales o administrativas aplicables.

_ CAPITULO IX
DE LAS FACULTADES GENERICAS DE LAS PERSONAS TITULARES DE LAS
JEFATURAS DE DEPARTAMENTO DEL CENTRO

Articulo 29.- Corresponderan a las Jefaturas de Departamento, el despacho de los asuntos
siguientes:

| Informar a su superior jerarquico inmediatc sobre el funcionamiento del
Departamento a su cargo, respecto al estado que guardan los procedimientos que
se llevan a cabo en el mismo, o sobre cualquier asunto que sea competencia de
este;

Il.  Mantener actualizados los catalogos y resguardos de sus inventarios de bienes
mueble que tengan asignados a sus areas;

. Mantener actualizadas las bases de datos y expedientes que se generen y que
tengan bajo su resguarde de acuerdo a la Ley General de Archivos y el Sistema de
Entrega — Recepcién (SENTRE);

V. Participar con la Unidad Administrativa responsable, en la formulacién de los
Proyectos de Manuales de Organizacion, Procedimientos y Manual de Tramites y
Servicios del area a su cargo;

V.  Proyectar el Presupuesto Basado en Resultados (PBR) de sus respectivas areas %’
para la integracion y validacion del presupuesto del Centro por parte de la persona
Titular de la Direccion;

VI.  Atender de manera oportuna las solicitudes de informacion y proteccion de datos
personales que le sean requeridas por la Direccion Juridica y Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Proteccion de Datos Personales
en lo concerniente al cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la QJ
Informacion Pulblica para el Estado de Quintana Roo, a la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana
Roo y demas normatividades en la materia;
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VI. Mantener actualizada la informacién que corresponda en el ambito de su
competencia, en la Plataforma Nacional y Estatal de Transparencia, parta el
cumplimiento de las disposiciones previstas en la Ley General de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo y las demas normatividades en la materia;

VIIl.  Resguardar documentacién comprobatoria en materia de auditorias para su
presentacion;

IX. Colaborar en el seguimiento y solventacion de las auditorias y observaciones
presentadas por los érganos de fiscalizacion;

X.  Elaborar sus respectivos Informes sobre las actividades encomendadas a su area,
para brindar informacion oportuna cuando asi lo solicite su superior jerarquico
inmediato;

XI. Desempefar las funciones y comisiones gue la persona Titular de la Direccion
General o su superior jerarquico le encomiende, manteniéndolo informado sobre el
cumplimiento de las mismas; y

X|l.  Las demas gue sefiale la persona Titular de la Direccién General y/o la persona
Titular de la Direccién que corresponda, o le confieran las disposiciones legales o
administrativas aplicables.

CAPITULO X
DE LAS PERSONAS CONCILIADORAS

Articulo 30.- El Centro, para el cumplimiento de su objetc, contara en cada una de sus
Delegaciones, con el nimero de Conciliadores/as que requiera para su adecuado
funcionamiento, de acuerdo a las necesidades del servicio, quienes desarrollaran sus
funciones de acuerdo a lo establecido por la Ley Federal del Trabajo vy a las facultades que
expresamente determine la persona Titular de la Direccion General.

CAPITULO XI
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ARTICULO 31. El Centro tendra un Organo Intemno de Control, cuyo Titular sera designado
por la Secretarfa de la Contraloria, quien dependera jerarquica y funcionalmente de ésta de
conformidad con el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contraloria y demas
disposiciones normativas.

El Organo Interno de Control tendras las atribuciones y su Titular ejercera sus facultades de
conformidad con lo previsto en la Ley Organica de |a Administracién Publica del Estado de
Quintana Roo, asf como el Reglamento Interior de la Secretaria de la Contralorfa y demas
disposiciones aplicables.
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CAPITULO XII
DE LOS IMPEDIMENTOS Y EXCUSAS

Articulo 32. Las y los Titulares de las Unidades Administrativas y subalternas previstas en el
articulo 12 del presente Reglamento, estaran impedidos para conocer de los asuntos que se
tramiten en el Centro, en los casos que la Ley General de Responsabilidades Administrativas
sefiala en el articulo 58, parrafo segundo.

Por Io tanto, tendran la obligacién de hacerlo del conocimiento de su jefe inmediato o de su
superior jerarquico, excusandose en su caso, para conocer de ellos.

Cuande la persona servidora publica no pueda abstenerse de intervenir en ellos, atendera los
asuntos conforme a las indicaciones que por escrito sefiale su jefe inmediato o, en su caso,
Su superior jerarquico, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 58, parrafo tercero, de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

CAPITULO X1l
DE LAS SUPLENCIAS

Articulo 33.- La persona Titular de la Direcciéon General sera suplida en sus ausencias
temporales menores de 15 dias, por la persona Titular de la Direccién al que corresponda
atender el asunto inherente a sus facultades:

Articulo 34.- Las personas Titulares de las Direcciones, seran suplidas en sus ausencias
temporales menares de 15 dias, por el (1a) Jefe(a) de Departamento o por el servidor publico
de la jerarguia inmediata inferior de la unidad administrativa, que designe bajo su
adscripcion; en las mayores de 15 dias, por la persona Titular de la unidad administrativa
que designe la persona Titular de la Direccion General.

Articulo 35.- Los Jefes de Departamento, seran suplidos en sus ausencias temporales por
un servidor publico que designe la persona Titular de la Direccién a la que se encuentren
adscritos estructuralmente.

CAPITULO X1V
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS

Articulo 36.- El incumplimiento por parte del personal del Centro, a las disposiciones del
presente Reglamento, seran sancionadas de conformidad a lo previsto en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y las demas disposiciones legales o administrativas
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que correspendan, tomando en consideracion en todo caso, la gravedad de la falta, la
incidencia o reincidencia de la misma y el comportamiento de la persona servidora publica
en el desempefio de sus funciones.

Articulo 37. El personal del Centro, tienen la abligacién de conocer y cumplir el contenido
del presente Reglamento y el marco normativo de las funciones que ejerzan y en ningun
caso podra alegar ignorancia o desconocimiento de ellos.

CAPITULO XV
DE LAS RELACIONES LABORALES

Articulo 38, Las relaciones laborales entre el Estado y el personal que prestan sus servicios
en el Centro, se regiran conforme a lo que dispone la Ley de los Trabajadores al Servicio
de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado de Quintana Roo y por el Reglamento de las Condiciones
Generales de Trabajo de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado.

CAPITULO XVI
DE LAS MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERIOR

ARTICULO 39. El presente Reglamento Interior podra ser revisado y, en su caso, sometido
al proceso de modificacion, a peticion de la persona Titular de la Presidencia del Organo
de Gobiernc o de la persona Titular de la Direccion General.

ARTICULO 40. La persona Titular de la Direccion General sera |a encargada de proponer
el proyecto que contenga las modificaciones al presente Reglamento Interior, para tal
efecto debera presentar ante el Organo de Gobierno una iniciativa, que contenga una parte
expositiva en donde se consignen las razones, motivos y pertinencia de la intencién
medificadora, asi como la parte propositiva, en el que se establezca el texto del Reglamento
gue se propone.

ARTICULO 41. Una vez sea concluido el proceso de revision y validacion del proyecto
descrito en el articulo anterior por parte de las instancias competentes y con apego a la

normatividad vigente, sera atribucion del Organo de Gobierno aprobar las modificaciones
al Reglamento, asi como autorizar su publicacion.

ARTICULOS TRANSITORIOS
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PRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacién
en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo.

SEGUNDO. Se otorga un plazo de sesenta (60) dias habiles contados a partir de la vigencia
del presente Reglamento, para que el Centro de Conciliacién Laboral del Estado de
Quintana Roo, elabore sus Manuales de Organizacion y de Procedimientos, a efecto de
que se ajusten al presente Reglamento.

TERCERO. Quedan sin efecto todas las disposiciones reglamentarias y administrativas de

igual o menor jerarquia que contravengan a lo establecido en el presente Reglamento
Interior.

El presente Reglamento Interior fue aprobado con fundamento en lo establecido en el
articulo 63, fraccién IX de la Ley de las Entidades de la Administracion Piblica del Estado
de Quintana Roo; articule 37 punto 5 del Reglamento de la Ley de Entidades de la
Administracion Publica del Estado de Quintana Roo, por el Organo de Gobierno del Centro
de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Reo, en la Primera Sesién Extraordinaria,
celebrada el dia 20 del mes de septiembre del afic 2022, seglin consta en Acta respectiva,
y en cumplimiento al ACUERDO CCLQROO/1S.E/002/2022, se ordena su expedicion y
firma a cargo de su Presidente y Secretaria Técnica del citado 6rgano colegiado para su
publicacion en el Periadico Oficial del Estado.

DADO EN LA CIUDAD DE CHETUMAL, QUINTANA ROO, A LOS 20 DiAS DEL MES DE
sEPTIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS.

EL GOBERNADOR DEL ESTADO DE QUINTANA ROO
Y PRESIDENTE DEL ORGANOC DE GOBIERNO

LA DIRECTORA GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACION
LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO Y
SECRETARIA TECNICA DEL ORGANO DE GOBIERNO

o,

OLA MARIANA ESTRADA GARCIA i
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