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Los Manuales Especificos de Organizacién para la Secretaria de Trabajo, Prevision Social y Productividad
representan una guia practica (til para lograr una eficiente administracién puesto que sirve como herramienta de
soporte para la dependencia y comunicacion, que contiene informacién ordenada y sistematica, en la cual se
establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la Institucion.

En apego a la Metodologia para la Elaboracion de Manuales Administrativos publicada por la Contraloria General
del Estado en 2019, se llevd a cabo la actualizacién del Manual Especifico de Organizacion de la Direccién
Juridica, ademas por la modificaciéon de la Estructura Organica vy el Reglamenio Interior de la dependencia,
proceso que se realizé en conjunto con las éreas sustantivas de la Secretaria a través del diagndstico de las
funciones de sus areas y aclividades que desarrollan; de igual forma, las areas se capacitaron con el curso
“Elaboracion de Manuales Administrativos”.

En seguimiento a la publicacion del Reglamento Interior de la Secretaria de Trabajo, Prevision Social y
Productividad en la (Gaceta Oficial del Estado el 14 de agosto de 2020, nimero exterior 326, el cual establece en
su Capitulo V de la Unidad Administrativa, Articulo 11, Fraccién Xlii: “Coordinar de manera conjunta con la
Direccién de Planeacion, Prevision Social y Productividad, la elaboracién de los provectos de Manuales de
Organizacién, Procedimientos y Servicios al Puablico, asi como su actualizacion, para someterlos a la
consideracién de la persona titular de la Secretaria”, es asi que el Manual Especifico de Organizacion de la
Direccién Juridica, es un documento normativo que precisa las disposiciones juridicas que rigen su actuacion,
define su esquema de organizacion, sus funciones, responsabilidades y relaciones de coordinacion de cada una
de las areas que la integran, lo cual le permite cumplir efectivamente con las atribuciones que le confiere el
Reglamento Interior y esta integrado por los siguientes apartados:

» Antecedentes, donde se describen los cambios organizacionales y funcionales que ha experimentado el
area desde su creacion.

 Marco juridico, en el que se mencionan los documentos que norman su funcionamiento y el ejercicio de
sus atribuciones.
Atribuciones, que refiere aquellas asighadas en el Reglamento Interior.
Estructura Orgdnica, que muestra las areas que integran la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Descripcién de puestos, apartado que coniempla la identificacidn, las funciones y las relaciones de
coordinacién de los puestos hasta el nivel minimo sustantivo.
Directorio, que enlista los nombres de las y los principales servidores publicos de la Dependencia y
Firmas de autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area enla
elaboracién, revisién y autorizacién del documento.

El lenguaje empleado en el presente manual, no busca generar ninguna distincién, ni marcar diferencias
enfre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hecha hacia un género
representan ambos sexos.
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Con fecha 27 de marzo de 2012 se autorizé la estructura organica de la Secretaria de Trabajo, Prevision Social y
Productividad, con el registro nimeroc STPSP-05-8FP-CG-0654-169 expedido por la entonces Direccién General
de Desarrollo Administrativo de la Contraloria General del Estado y la Secretarfa de Finanzas y Planeacion, en la
que esta area se cred como Direccion General Juridica y de Trabajo.

Con fecha 28 de mayo de 2020, la Direccién General de Transparencia, Anticorrupcion y Funcién Publica de la
Contraloria General del Estado y la Secretaria de Finanzas y Planeacion autorizaron las modificaciones a la
estructura de la Secretaria de Trabajo, Previsién Social y Productividad, v se registré con el namero STPSP-05-
CG-SFP-0788-36, en dicha actualizacion se transforma de Direccién General Juridica y de Trabajo a “Direccion
Juridica”, integrada por dos nuevos departamentos: el Departamento Contencioso y el Departamento de Andlisis y
Proyecios Legislativos.
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+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicado en D.O.F.
(08/05/2020).

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave, publicado en G.O.E. (17/09/2020).

Leyes Federales:

* Ley Federal del Trabajo, publicado en D.O.F. (02/07/2019).
« Ley del Seguro Social, publicado en D.O.F. (21/10/2020).

Leyes Estatales:

» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
publicado en G.O.F. (15/09/2020).

= Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, publicado en G.O.E. (15/09/2020).

» Ley del Estatal del Servicio Civil de Veracruz, publicado en G.O.E. {30/12/2015).

» Ley de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicado en
G.O.E. (12/11/2015).

* Ley de Proteccién Civil y la Reduccién del Riesgo de Desastres para el Estado de
Veracruz de lgnacio de la Liave, publicado en G.0Q.E. {28/02/2019).

*+ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicado en G.Q.E.
(29/11/2018).

Cédigos y Decretos:

+ Cobdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz de ignacio de la
Llave, publicado en G.O.E. (17/09/2020).

» Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicado en
G.O.E. (17/09/2020).

Reglamentos:
« Reglamento Interior de la Secretaria de Trabajo, Prevision Social y Productividad, publicado en G.O.E.
{14/08/2020).

Otros:
»  Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, publicado en G.Q.E. (05/06/2019).
* Programa Sectorial de Trabajo, Previsién Social y Productividad 2019-2024, publicado en G.O.E. V
(05/09/2019).

PO |



f»p VERACRUZ
GOBIERNO 0% }{ER%
DEL ESTADO P\,

ME LLENA DE ORGULLO

L

lL

V.

El Reglamento Interior de la Secretaria de Trabajo, Previsién Social y Productividad del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, en el capitulo IV de la Direccién Juridica establece:

Articulo 9. La persona titular de la Direccién Juridica, tendra las facultades siguientes:

Representar legalmente a la persona titular de la Secretaria, a la Secretaria, asi como a su estructura
organica ante los drganos administrativos y jurisdiccionales. El ejercicio de esta facultad la podra delegar
y revocar mediante oficio;

Asesorar juridicamente a la persona titular de la Secretaria, apoyar legalmente el ejercicio de las
facuitades de los érganos que integran la estructura de la Secretaria y actuar como érgano de consulta de
las mismas;

Revisar, autorizar y validar convenios, contratos y en general, fodo tipo de instrumentos juridicos en que
participe la estructura organica de la Secretaria;

Compilar, sistematizar y difundir las normas juridicas relacionadas con las facultades de la Secretaria, asi
como los criterios de interpretacién de las mismas;

Formular las demandas, contestaciones y en general todas las promociones que se requieran para la
prosecucion de los juicios o recursos interpuestos ante dichas autoridades y vigilar el cumplimiento de las
resoluciones comrespondientes;

Formular denuncias o querellas y desistimientos, asi como otorgar el perdén cuando proceda y solicitar a
la o el Fiscal, el ejercicio de las acciones que correspondan, y en su caso, comparecer al proceso penal
para efectos de la reparacién del dafio;

Elaborar y/o proponer los informes previos, justificados y de todo tipo de promociones, asé como recursos
que en materia de amparo deban rendir las personas titulares de Ia estructura orgéanica de la Secretaria
que sean sefialadas como autoridades responsables;

Acreditar personas delegadas o autorizadas, por medio de oficio, facultadas para realizar promociones,
concurran a las audiencias, formulen escritos de demanda o contestacién, rindan pruebas, formulen
alegatos, promuevan los incidentes y todo tipo de recursos procedentes o se desistan;

Tramitar ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Veracruz, los juicios laborales relativos
al personal de la Secretaria;

Tramitar y poner en estado de resolucién los recursos administrativos que le correspondan; sustanciar los
relativos a resoluciones mediante las cuales se impongan sanciones por violaciones a la legislacion
laboral; someter los proyectos respectivos a la consideracién y firma de las personas servidoras publicas
a quienes competa resolverlos:

LN
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XL  Certificar las copias de los documentos que se encuentren en los archivos de la Secretaria y que se
expidan para uso oficial;

ML  Dirigir y vigilar el debido funcionamiento del Departamento Contencioso y del Departamento de Andlisis v
Proyectos Legislativos, para el desarrollo de las anteriores facultades, y

Xll. Las demds que le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento y demas disposiciones aplicables, asi
como las que expresamente le confiera la persona titular de la Secretaria.
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CONTRALORIA GENERAL

DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION POBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EIECUTIVO DEL ESTADOD

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXV, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contraloria General, se extiende ef Registro nimero:

STPSP-05-CG-5FP-0788-361

-~ MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
¥ FUNCION PUBLICA
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VL Descripcion de S

Nombre del Puesto: Titular de la Direccién Juridica

Jefao Jefeinmediato:  Titular de la Secretaria de Trabajo, Previsién Social y Productividad

Personas Titular del Departamento Contencioso

Subordinadas Titular del Departamento de Analisis y Proyectos Legislativos

inmediatas: Analista Administrafivo (a)

Suplencia en caso Las personas titulares de los drganos que integran la estructura de la Secretaria,

de ausenciatemporal: durante sus ausencias temporales o imposibilidades, seran suplidas por quien
designe Ia persona fitular de la Secretaria.

La persona titular de este puesto es responsable de constituirse como la persona apoderada legal para
representar al Titular de la Secretaria; Consejero Juridico de las Areas que la conforman con las facultades
conferidas en el Reglamento Interior y demas disposiciones normativas aplicables, asimismo de atender y
tramitar todos los asuntos jurfdicos que sean de interés de la Secretarfa, dirigir, planear, organizar y controlar
el funcionamiento y operacion de ésta, bajos los principios de legalidad.

SECRETARIA DE
TRABAJO, PREVISION

SOCIAL Y

PRODUCTIVIDAD
DIRECCION
JURIDICA
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO ANALISIS Y
CONTENCIOSO PROYECTOS
LEGISLATIVOS
|

Titular de la Unidad
Administrativa y Titular
de la Direccidn de
Planeacidn, Prevision
Social y Productividad

Titular de la Secretaria
de Trabajo, Prevision
Social y Productividad

Titular de la Direcci6n
Juridica

Febrero, 2021 Mayo, 2021.
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1. Representar a la Secretaria ante las autoridades de cardcter administrativo o judicial en los juicios o
procedimientos en que sea actora o demandada, o se le designe como parte, ejercitando las acciones,
defensas y excepciones que correspondan, vigilando la continuidad de los juicios, procedimientos y
diligencias para proporcionar una adecuada defensa juridica.

2. Expedir oficios de acreditacion a las o los servidores pdblicos suplentes, para que coadyuven en el
cumplimiento de las atribuciones de la Direccién Juridica.

3. Representar en juicios y procedimientos legales, en aquellos en los que la Secretaria o su Titular sean
parte o fengan interés juridico estableciendo toda clase de acciones y recursos judiciales o administrativos
en el &mbito de su competencia, para obtener la sustanciacion, resolucion y ejecucion de los mismos.

4. Atender las denuncias o querellas en nombre de la Secretaria o de su Titular, asi como en los procesos de
mediacion para la solucién de conflictos.

5. Revisar las atribuciones, disposiciones y lineamientos generaies de la Secretaria, para su publicacién en la
Gaceta Oficial, Organo del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, asi como la difusién
de los mismos, para conocimiento de los interesados.

o

- Dirigir la ejecucion de las resoluciones que obliguen a la Secretaria, para su cumplimiento oportuno.

-~

- Revisar y en su caso someter a consideracion del Titular, los proyectos de iniciativas de ley, reglamentos,
decretos, acuerdos, manuales, contratos, convenios y demés instrumentos necesarios para el
funcionamiento y operatividad de la Secretaria; en los términos que disponga ia normatividad aplicable.

o

. Conducir la resolucion de los procedimientos administrativos en general, que tiendan a modificar o extinguir
derechos u obligaciones creados por resoluciones que dicte la Secretaria, para su correcta aplicacién.

9. Prestar servicios de asesoria y opiniones juridicas que formule la estructura que integra la Secretaria, para
SuU consideracion.

10. Establecer un regisiro general de compilacién de instrumentos normativos que expida fa Secretaria, y sus
fitulares de las Areas conforme al Reglamento y las disposiciones aplicables para contar con el registro
correspondiente.

11. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que sean encomendadas por instancias
superiores.

Pt
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1. La persona Titular de la Secretaria de Trabajo, |1. Recibir instrucciones, praporcionar informacion y
Previsian Social y Productividad. coordinar actividades.

2. Transmitir instrucciones, coordinar actividades e

2. Elpersonal subordinado. intercambiar informacitn

3. Las diversas areas de la Secretaria. 3. Solicitar y proporcionar informacion, asi como
coordinar actividades relativas a sus funciones.

1. La Delegacion Federal del Trabajo. 1. Establecer el enlace para la solucion de
corflictos colectivos en que estén inmersas
empresas de caracter federal con residencia en el
Estado de WVeracruz, asi como desahogo de
informes y apoyos.

2. La Secretaria de Gobierno. 2. Coordinar los conflictos que conozea la misma y
que tengan una vinculacién de caracter laboral,
proponiendo soluciones, previa valoracion de los
mismos, de igual forma coadyuvar en emitir
opiniones juridicas con relacién a la materia.

3. La Secretaria de Finanzas y Planeacion. 3. Mandar informacién relativa a juicios en los que la
Secretaria obtiene condena de pago.

4. La Comisi6n Estatal de Derechos Humanos. 4. Investigar las quejas que ante ella se presentan,
por los que se consideran viclados en sus Derechos
Humanos.

5. La Secretaria de Seguridad Publica. 5. Solicitar apoyo en la presentacion de personas

que sean requeridas, en términos del Articulo 731
fraccion |l de la Ley Federal del Trabajo.

6. El Tribunal de Conciliacién y Arbifraje del Poder 6. Definir competencias y/o intervenciones
Judicial del Estado. conciliatorias.
7. La Contraloria General del Estado. 7. Proporcionar la informacion necesaria para la

atencidn y sclventacion de observaciones.

8. La Fiscalia General del Estado. 8. Proporcionar la informacién necesaria para la V
atencion y solventacién de observaciones.

9. El Organo de Fiscalizacién Superior en el Estado de | 9. Proporcionar la informacién necesaria para la
Veracruz. atencion y solventacion de observaciones.

N
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Nombre del Puesto: Analista Administrativo (a)
Jefao Jefeinmediato:  Titular de fa Direccion Juridica
Personas Ninguno
subordinadas
inmediatas:
Suplencia en caso Las personas titulares de los drganos que integran la estructura de la Secretaria,

de ausenciatemporal: durante sus ausencias temporales o imposibilidades seran suplidas por quien
designe la persona titular de la Secretaria.

La persona Titular de este puesto es responsable de dar tramite y turnar para desahogo la documentacion
dirigida a la Direccion Juridica, asi como auxiliar en las actividades inherentes al &rea.

DIRECCION
JURIDICA,

ANALISTA
ADMIMISTRATIVO

Titular de la Unidad
Administrativa y Titular
de la Direccién de
Planeacién, Prevision
Social y Productividad

Tiular de la Secretaria
de Trabajo, Previsidn
Saocial y Productividad

a— o 9

Titular de 1a Direccién
Juridica

Febrero, 2021. Mayo, 2021,
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1. Uevar el control de la recepcion, analisis y seguimienio de la correspondencia oficial que illega a la
Direccién Juridica, para realizar el turno de los asuntos en tramite, a las dreas que corresponda para
su oportuno desahogo.

2. Planificar las actividades y agendar en las areas sustantivas de la Direccién Juridica, para cumplir con
las actividades en tiempo y forma.

3. Auxiliar a la persona Titular de la Direccién Juridica en el despacho de sus funciones administrativas y
de atencién generales para el funcionamiento de la Direccion.

4. Coadyuvar en el cumplimiento de las tareas que por ley tiene a su cargo la persona Titular de la
Direccion Juridica para brindar atencion a la ciudadania que solicita audiencia.

5. Atender a las personas de las dreas de la Secretaria y las personas acforas externas (ciudadania,
funcionariado, autoridades, dependenclas y organismos, entre ofros) para dar seguimiento a los
aspecios que tengan relacion con la Direccion Juridica.

6. Asistir al Titular de la Direccién Juridica en la preparacidon de las reuniones y diligencias con el
proposito de integrar las minutas de trabajo.

7. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que sean encomendadas por instancias
superiores.

11
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1. La persona Titular de la Direccién Jurfdica 1. Proporcionar informacion, establecer criterios de
operacién en los temas a desahogar por la
Direccién Juridica.
2. Titular del Departamento Contencioso 2. Dar seguimiento a las instrucciones giradas por la

Direccién Juridica para su oportunc desahogo, asi
como coardinar agenda de audiencias y #érminos.

3. Titular del Departamento de Andlisis y Proyectos | 3. Dar seguimiento a las instrucciones giradas por la

Legislativos Direccién Juridica para su oporiuno desahogo.

4. Diversas Areas que conforman la Secretaria 4, Solicitar informacién, para el desahogo de
informes.

Ninguna Ninguna
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Nombre del Puesto: Titular del Departamento Contencioso
Jefa o Jefeinmediato:  Titular de la Direccién Juridica
Personas Analista Administrativo {a)
subordinadas Actuario {a)
inmediatas: Escribiente
Suplencia en caso Las personas titulares de los drganes que integran la estructura de la Secretaria,

de ausencia temporal: durante sus ausencias temporales o imposibilidades seran suplidas por quien
designe la personha titular de ia Secretarfa.

La persona Titular de este puesto es responsable de representar, conforme al poder de representacion legal, a
la Secretaria de Trabajo, Prevision Social y Productividad ante los tribunales y juzgados; asi como emitir
opiniones y llevar a cabo acciones de caracier juridico.

DIREGCION
JURIDICA
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTC ANALISIS ¥
CONTENCIOSO PROYECTOS
LEGISLATIVOS
ANALISTA
ADMINISTRATIVO ACTUARIO
B ESCRIBIENTE

Titular de la Unidad
Administrativa y Titular
de la Direccion de
Planeacion, Prevision
Social y Productividad

Titular de la Secretaria
de Trabajo, Prevision
Social y Productividad

o

Titular de 1a Direccion
Juridica

Febrero, 2021. Mayo, 2021.
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1. Representar a la Dependencia en los tribunales del orden comun vy federal, los procedimientos judiciales,
laborales, civiles, penales o administrativos & informar a la persena Titular de la Direccion Juridica las
resoluciones, recomendaciones, sentencias ¢ laudos respectivos para su conocimiento y atencidn
procedente.

L3

LN

2. Informar periédicamente a la persona superior jerarquica el avance de los objetivos y programas de
trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

3. Supervisar y elaborar los tramites de cumplimiento de las resoluciones, para su correcta y oportuna
ejecucion.

4, Gestionar y obtener oportunamente de las dreas de la Secretaria, los elementos de prueba necesarios
para acreditar derechos y justificar excepciones en los juicios en los que la Dependencia es parte.

5. Formular proyectos de amparos direcios o indirectos, a nombre de la Secretaria para evitar se le cause
alguin perjuicio.

6. Elaborar los informes previos y justificados en los juicios de amparo en los que la Secretaria es parte, para
rendir los informes solicitados por las autoridades correspondientes.

7. Elaborar proyectos de las denuncias penales acompafiadas de las pruebas, para la defensa de los
intereses de la Secretaria.

8. Sustanciar los procedimientos administrativos de nulidad, revocacion, cancelacion, reconsideracion,
revision y, en general, con excepcion de aquellos que hubiesen sido encomendados a otras Unidades
Administrativas de la misma Secretaria para evitar duplicidad de funciones.

9. Ccordinar y supervisar a las y les abogados adscritos al Departamento en los juicios o asunfos gue se les
encomienden, para el control y seguimiento oportuno de las accicnes.

10. Revisar acuerdos, términos judiciales y soportes de contenido administrativo para llevar el control y dar
respuesta en los términos dictaminados por las instancias correspondientes.

11. Realizar las actividades inherentes al puesio y todas aquellas que sean encomendadas por instancias ? p 4
superiores.

/-
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1. La persona Titular de la Direccién Juridica. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades
2. El personal subordinado inmediato. 2. Transmilir instrucciones, solicitar informacién y
coordinar actividades
3. Diversas areas de la Secretaria 3. Solicitar y proporcionar informacién, para el

desahogo de informes y contestacién de demandas.

1. El Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje. 1. Desahogar audiencias asi como informes que
sean requeridos por la autoridad.

2. Los Juzgados de Primera Instancia. 2. Desahogar audiencias asi como informes que
sean requeridos por la autoridad.

3. Los Juzgados de Distrito v Tribunales Colegiados en | 3. Cumplir con lo dispuesto por los articulos 147,
Materia Administrativa y del Trabajo del Séptimo|149 y 158 de la Ley de Amparo y mantener
Circuito. periédicamente un didlogo abierto, asi como estar
actualizades en los criterios ejecutoriales vy
jurisprudenciales.

&/% )



Nombre del Puesto:
Jefa o Jefe inmediato:

Personas
subordinadas
inmediatas:

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

audiencias.

VERACRUZ alog
GOBIERNO Q5. : i.!tgasdeip'nabajo,
DEL ESTADO : Previsién Social y Productividad

Analista Administrativo (a)
Titular del Departamento Contencioso

Ninguno

Las personas titulares de los érgancs que integran la esfructura de la Secretaria,
durante sus ausencias temporales o imposibilidades seran suplidas por quien

designe la persona titular de la Secretaria.

La persona Titular de este puesto es responsable de elaborar los proyecios de contestacién a las demandas
de indole faboral, civil, administrativa, asi como las contestaciones a requerimientos en asuntos de materia
penal;, de las actuaciones jurisdiccionales en las que la Secretaria es parte, asi como en el desahogo de

i G

ME LLENA DE ORGULLO

DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
ACTUARIO

Febrero, 2021,

Mayo, 2021,

ESCRIBIENTE

Titular de la Unidad
Administrativa y Titular
de la Direccién de
Planeacion, Prevision
Social y Productividad

Titular de la Direccion
Juridica

Titular de la Secrefaria
de Trabajo, Prevision
Social y Productividad

y

16
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ME LLENA DE ORGULLO

1. Sdlicitar a la Unidad Administrativa, datos sobre ex servidoras y servidores publicos, que sean parte
actora dentro de los juicios en contra de la Dependencia para realizar proyectos de contestacion.

2. Analizar las demandas en tumo, para unificar criterios con la persona Titular del Departamento
Contencioso.

3. Elaborar proyectos de contesiacién de demandas, incidentes, recursos y amparos para tumarlos a
revision del titular del Departamento Contencioso.

4, Aplicar los criterios establecidos en la normatividad correspondiente, con la finalidad de investigar hechos
que puedan incurrir en el incumplimiento en las obligaciones laborales de las personas trabajadoras de la
Secretaria.

5. Desahogar audiencias en representacion de la Secretaria, previa acreditacion de personalidad por parte
de la persona titular de la Direccion Juridica, para dar tramite y seguimiente en los juicios en los que la
Dependencia es parte.

6. Acudir a juzgados, iribunales y fiscalias con el objelivo de verificar el estado procesal que guardan los
expedientes de juicio para la toma de acciones correspondientes.

7. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas gue sean encomendadas por instancias
superiores.




VERACRUZ - \/'
GOBIERNO : : STPSP ERA
JEEEN, Secretaria del Trabajo, 0 c z
DEL ESTADO : Previsién Social y Productividad
ME LLENA DE ORGULLD
1. Titular del Departamento Contencioso. 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.
2. Las diversas areas de la Secretaria. 2. Coordinar actividades para el planteamiento del

analisis de los casos en los que intervenga el
Departamentc Contencioso

Ninguna Ninguna




requerimientos.

Febrero, 2021.

VERACRUZ

Suplencia en caso
de ausencia temporal:

- .

coBERND el STPSE

DEL ESTADO Previsién Soclal y Productividad
Nombre del Puesto: Actuario (a)
Jefa o Jefeinmediato:  Titular del Departamento Contencioso
Personas Ninguno
subordinadas
inmediatas:

DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO

Las personas iitulares de los 6rganos que integran la estructura de la Secretaria,
durante sus ausencias temporales ¢ imposibilidades seran suplidas por guien

desiine la iersona titular de la Secretaria.

La persona Titular de este puesto es responsable de registrar y dar curso a las demandas que son notificadas,
para efecto de sistematizar informacion especifica y calendarizar audiencias a los tribunales, entregar de
manera fisica a la instancia correspondiente, asi come llevar a cabo las diligencias en los procesos juridicos en
turno, los que la Secretaria es parte, para estar en condiciones de cumplir en tiempo y forma los distintos

2508

ME LLENA DE ORGULLO

[

ANALISTA

ADMINISTRATIVO
ACTUARIO

ESCRIBIENTE

Titular de la Unidad
Administrativa y Titular
de la Direccién de
Planeacion, Prevision
Social y Productividad

Mayo, 2021,

Titular de la Direccidn
Juridica

Titular de la Secrefaria
de Trabajo, Previsién
Social y Productividad
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GOBIERNO - : Secretarfa del Trabajo, c Uz
DEL ESTADO Previsién Social y Productividad K,

ME LLENA DE ORGULLO

1. Registrar los distintos juicios promovidos en contra de la Secretaria de Trabajo, Previsién Social y
Productividad a efecto de llevar un control pormenorizado y dar seguimiento sobre los expedientes a
Su cargo.

2. Elaborar reportes semanales y mensuales para informar el estado que guardan los expedientes
regisirados en el Departamento Contencioso.

3. Actualizar el cronograma de actividades del Departamento para informar a su superior jerarquico el
estado que guardan los desahogos en turno.

4. Elaborar bitdcora como resultado de las de actuaciones de los juicios en contra de la Secretaria para
la atencién oportuna.

5. Archivar fisica y digitalmente la documentacion relativa a las actuaciones de los expedientes a cargo
del Departamento Contencioso para evitar incumplimientos en los juicios.

6. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que sean encomendadas por instancias
superiores.




VERACRUZ of
GOBIERNO .
DEL ESTADO

=

=

1. Titular del Departamento Contencioso.

2. Las diversas areas de la Secretaria.

Ninguna

: STPSP .‘z VERA

« Secretaria del Trabajo,

Previsién Social y Productividad CR'Z

ME LLENA DE ORGULLO

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Coordinar actividades para el planteamiento del

analisis de los casos en los que intervenga el
Departamento Contencioso

Ninguna
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DEL EST AD 0 M = _ =8+ Secretaria del Trabajo, /8 CK'Z

Previsidn Social y Productividad
ME LLENA DE ORGULLO

L]

Nombre del Puesto: Escribiente

Jefa o Jefeinmediato:  Titular del Departamento Contencioso

Personas Ninguno

subordinadas

inmediatas:

Suplencia en caso Las personas titulares de los drganos que integran la estructura de la Secretaria,

de ausenciatemporal: durante sus ausencias femporales ¢ imposibilidades seran suplidas por quien
designe la persona titular de la Secretaria.

La persona Titular de este puesto es responsable de preparar el material probatorio de los juicios y organizar
las actuaciones documentales desprendidas de los mismos en apoyo a las actividades inherentes al
Departamento Contencioso.

DEPARTAMENTO
CONTENCIOSO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
ACTUARIO
ESCRIBIENTE

Titular de la Unidad
Administrativa y Titular
de la Direccién de
Planeacién, Prevision
Social y Preductividad

Titular de la Secretaria
de Trabajo, Previsién
Social y Productividad

Titular de la Direccién
Juridica

Febrero, 2021. Mayo, 2021.
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Previslén Social y Productividad
ME LLENA DE ORGULLO

1.

Elaborar sintesis y reportes semanales y mensuales de las actividades desempefiadas en el
Departamento Contencicso para facilitar ta elaboracién de informes.

Realizar los distintos oficios y despachos relativos a los requerimientos de las autoridades, dentro de los
distintos juicios, para su desahogo oporiunc conforme a lo dispuesto en las Leyes y Reglamentos de la
materia.

Elaborar los cuademillos de copias certificadas para dar cumplimiento a la solicitud de los Tribunales de
acuerdo a procedimiento, asi como la documentacion que soliciten las areas de la Secretaria para los
efectos correspondientes.

Realizar minutas de las reuniones de trabajo con la finalidad de tener cada uno de los expedientes en
turno fundados y motivados para acudir a las audiencias.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que sean encomendadas por instancias
superiores.

23



VERACRUZ
GOBIERNO
DEL ESTADO

1. Titular del Departamento Contencioso.

2. Las diversas areas de la Secretarfa.

Ninguna

1 STPSP .‘, VERA
e (2

=158, Secretaria def Trabajo,

CRUZ

ME LLENA DE ORGULLO

Previsién Soclal y Productividad

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
coordinar actividades.

2. Coordinar actividades para el planteamiento del
andlisis de los casos en los que intervenga el
Departamento Contencioso.

Ninguna




Sootene R STPSP 328 VERA
DEL ESTADO NPL Provision cocials Prouctividad ¢ CK,Z

ME LLENA DE ORGULLO

Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Analisis y Proyectos Legislativos

Jefa o Jefe inmediato: Titutar de ka Direccién Juridica

Personas Analista Administrativo (a)

subordinadas

inmediatas:

Suplencia en caso Las personas fitulares de los érganos que integran la estructura de la Secretaria,

de ausenciatemporal: durante sus ausencias temporales o imposibilidades seran suplidas por quien
designe la persona titular de la Secretaria.

La persona titular de este puesto es responsable de desahogar las consultas juridicas que formulen las
diversas areas de la Secretaria, llevar a cabo la compilacién legislativa y laboral en generai y elaborar los
anteproyectos de acuerdos y reformas legales en materia laboral o vinculada con ésta,

DIRECCION
JURIDICA

|

DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO ANALISIS Y

CONTENCIOSO PROYECTOS
LEGISLATIVOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Titular de la Unidad
Administrativa y Titular
de la Direccién de
Planeacion, Prevision
Social y Productividad

Titular de la Secretaria
de Trabajo, Previsién
Sacial y Productividad

Titular de la Direccidn
Juridica

Febrero, 2021. Mayo, 2021.
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DEL ESTADO b LN o CRUZ

ME LLENA DE ORGULLOD

1. Participar en la organizacién de la legislacién, reglamentos, decretos, acuerdos y demas ordenamientos
del ambito laboral y administrativo, tanto federal como estatal, para disponer oporiunamente de la
normatividad.

2. Integrar y actualizar el acervo legislativc y de trabajo, para brindar respuesta oportuna a las consultas
juridicas que formulen las areas de la Secretaria.

3. Informar a las areas sobre decretos, leyes, acuerdos, modificaciones o promulgaciones de normas legales
publicadas en el Diario Oficial de la Federacion y Gaceta Oficial del Estado, a efecio de que la Secretaria
funde y motive todos sus actos con base en la normatividad vigente.

4, Integrar y mantener un registro general de todos los acuerdos e instrumentos juridicos que expida la
Secretaria, para los fines a que haya lugar.

5. Proporcionar a las dreas de la Dependencia asesoria legal, respecio del procedimiento administrativo por
incidencias laborales para aplicar correctamente el procedimiento v en su caso emitir la sancién
correspondiente.

6. Difundir el marco normativo de la Dependencia, para que los servidores publicos de la Secretaria puedan
conducir su desempefio.

7. Revisar la elaboracion de los proyectos de contratos y convenios, asi como asesorar a las areas
administrativas en la obtencién de la informacion necesaria, para su adecuada aplicacion.

8. Revisar proyectos de convocatorias, para saber si cumplen con las disposiciones establecidas y hacer
efectiva su publicacién.

9. Elaborar, revisar y en su caso opinar sobre los proyectos de acuerdos, iniciativas, leyes, decretos,
reglamentos y demas disposiciones legales relativas a los asuntos de la competencia de las areas
administrativas, para su correcta elaboracién.

10. Informar periddicamente a la persona superior jerarquica el avance de los objetives y programas de
trabajo del area, a fin de coadyuvar en la toma de decisiones.

11. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que sean encomendadas por instancias
superiores.




ERACRUZ
OBIERNO
EL ESTADO

. STPSP

N, Secretarla del Trabajo,
- Previsién Soclal y Productividad

o 8

ME LLENA DE ORGULLO

1. La persona Titular de la Direccién Jurfdica.

2. El personal subordinado inmediato.

3. Diversas areas de la Secretaria.

1. La Consejeria Juridica y de Derechos Ciudadanos
de la Oficina det C. Gobernador.

2. La Direccion General de [a Gaceta Oficial del
Estado.

3. Las Comisiones garantes de los Derechos

Humanos.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacién y
coordinar actividades

2. Transmitir instrucciones, solicitar informacién y
coordinar actividades

3. Solicitar datos, para ta elaboracidn y revision de
los diversos proyectos de instrumentos juridicos
generados por la Secretaria y las Areas que la
conforman

1. Unificar criterios para la elaboracion de
insfrumentos juridicos en donde intervenga el
Gobernador det Estado con esta Secretaria.

2. Coordinar acciones para la publicacion de leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos yo cualquier
instrumento juridico que deba publicarse.

3. Desahogar requerimientos y emitir opiniones
juridicas en materia de derechos humanos de indole
laboral.
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DEL ESTADO ‘ Previsién Social y Productividad &

ME LLENA DE ORGULLO

Nomiwe del Puesto: Analista Administrativo (a)

Jefa o Jefe inmediato:  Titular del Departamento de Andlisis y Proyectos Legislativos

Personas Ninguno

subordinadas

inmediatas:

Suplencia en caso Las personas titulares de los érganos gue integran la estructura de la Secretaria,

de ausencia temporal: durante sus ausencias temporales o imposibilidades seran suplidas por quien
designe la persona titular de la Secretarfa.

La persona Titular de este puesto es responsable de elaborar, analizar y dar opinién en los proyectos de
instrumentos juridicos en los que participa la Secretaria o sus areas administrativas, asi como brindar en
coordinacién del Titular del Departamento de Andlisis y Proyectos Legislativos las opiniones juridicas de los
proyectos que se remiten dentro o fuera de la Dependencia.

DEPARTAMENTO DE
ANALISIS Y
PROYECTOS
LEGISLATIVOS

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Titular de la Unidad
Administrativa y Titular
de la Direccion de
Planeacion, Prevision
Social y Productividad

Titular de la Secretaria
de Trabajo, Previsién
Social y Productividad

&%”y.

Titular de ia Direccion
Juridica

Febrero, 2021. Mayo, 2021,
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ME LLENA DE ORGULLO

1. Solicitar a las diversas areas de la Secretaria, documentacion soporte de los instrumentos juridicos
realizados para la integracién de registros administrativos competentes al Departamento de Andlisis y
Proyectos Legislatives.

2. Realizar andlisis respecto a los proyectos sujetos a revision y aprobacion, para unificar criterios con la
persona titular del Departamento de Anélisis y Proyectos Legistativos.

3. Coadyuvar en el levantamiento de actas circunstanciadas de hechos en las areas, para hacer constar una
situacion en contra de una regulacion normativa.

4. Digitalizar el compendio juridico que forma parte de la Dependencia, para tenerlo a disposicion de la
estructura organizacional de la Dependencia y de las personas externas a la misma que lo soliciten.

5. Levantar minutas de los trabajos de los instrumentos juridicos generados ylo revisados para registro y
control de la informacién.

6. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que sean encomendadas por instancias
superiores.




GOBIERNO
DEL ESTADO

1 Titular del Departamento de Analisis y Proyectos
Legislativos.

2 Las diversas areas de la Secretaria.

Ninguna

EEEEeeeseeper e,

VERACRUZ VERA
L] stesp 1% YER

=lz8. Secretaria del Trabajo,
€ Previsién Social y Productividad

CRUZ

ME LLENA DE ORGULLOD

1 Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
unificar criterios de operacion.

2 Coordinar actividades para asesoria legislativa

Ninguna




VERACRUZ  .pifm. %22 VERA
Some  ERstese S VERA
DEL ESTADO ¥s  Previsién Soclal y Productividad K,

ME LLENA DE ORGULLO

MTRA. DIANA ESTELA AROSTEGUI CARBALLO
TITULAR DE LA SECRETARIA DE TRABAJO, PREVISION SOCIAL Y PRODUCTIVIDAD

LIC. CECILIA MEUNIER PEREZ
TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

LIC. ARTURO TENORIO VARA
TITULAR DEL DEPARTAMENTO CONTENCIOSO

LIC. BARTOLO SANTIAGO GARCIA
TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y PROYECTOS LEGISLATIVOS V
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DEL ESTADO Pravisién Social y Productividad
ME LLENA DE ORGULLO

—

ELABORACION

/

L M;TTINEZ LIC. MARIA DE LOS MIL 0S GOMEZ SALAZAR

NISTRATIVA TITULAR DE LA DIRECZION DE PLANEACION,
PREVISION SOCH PRODUCTIVIDAD

REVISION

LIC. CECIIYA MEUNIER PEREZ
TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

AUTORIZACION

MTRA. DIANA ESTELA "'A.kq -
TITULAR DE LA SECR
PREVISION SOCIAL

Mayo, 2021.
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