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El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores pablicos del
Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informaci6n que les permit:a

conoc:er la organizaci6n de la Direcci6n de Inspecci6n del Trabaio .dependiente

a la Direcci6n General del Trabajo de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n

Social de Gobierno del Estado, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y autorizada, el

marco jurfdico en el que sustentan su actualizaci6n y funcionamiento, los

objetivos que tienen encomendados y la descripci6n de las funciones que debe

realizar para alcanzarlos.

Adem6s eI manual de organizaci6n facilita a los servidores pOblicos el
conocimiento de sus obligaciones en el gmt)ito de su competencia, asi mismo
ayuda entre otras cosas, integrar y orientar al nuevo P£sQ

un

estudios

}UL
manual es anicame

de

instrumento valioso de datos para
de recursos humanos.

La aplicaci6n del presente

la Direcci6n de Inspecci6n del Trabajo, ser3 €Rqgtm% YfSsponsable

actualizar o modificar su contenido.

:+

Dada a la naturaleza din6mica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se present:e en la organizaci6n de las 6reas, se

comunique a la brevedad, a la Direcci6n de Organizaci6n y M6todos de Oficialia

MaYor/ con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura

Org3nica de la Administraci6n POblica Estatal



!£TARiA DELTRABAiO y Pg£vgsi6h! sociAL
MDI. N6stor Eduardo Garza Alvarez

DIRECCi6N GENERAL DEL TRABAJO
Uc. Juan ignacio Silos Castro

DIRECCi6N DE iNSPECCION DEL TRABAJO

g

a

JUL. 2823

}}:



a BASE LEGAL

Los ordenarnientos o normas juridicas que rigen la operaci6n de la Direcci6n
de !nspecci6n del Trabajo son las siguientes;

- Constituci6n Polftica de los Estados Unidos Mexicanos,

’ Constituci6n Polftica del Estado libre y soberano de San Luis Potosi.

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley del Seguro Social.

- Ley del Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los trabajadores.

- Ley General de Educaci6n.

- Ley de los derechos de ni6as, ninos y adolescentes del Estado.

- C6digo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potosi

- Convenios Internacionales en que M16xico es parte.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social.

-Reglamento General de Inspecci6n del Trabajo y Aplicaci6n de Sanciones por
violaciones a la legislaci6n laboral.

-Decreto por el que se reforman, Adicionan y Derogan diversas disposiciones
del Reglamento General de Inspecci6n del Trabajo y Aplicaci6n de Sanciones
comentado.

ReglamenD de los artfculos 121 y 122 de la

Reglamentos del Seguro Social.
rzBU

Protocolo de Inspecci6n del Trabajo en matel #
infant:iI y protecci6n al trabajo del adolescente di BMI

'Protocolo de inspecci6n para actividades agrfcolas.

- Carta de Derechos Humanos y Laborales para adolescerltes en edad permitida

para trabajar



a BASE LEGAL

- Acuerdo administrativo mediante el cu61 se delega a la persona titular de la
Secretarfa del Trabajo y Previsi6n Social, la facultad de determinar e importer
las sanciones administrativas contenidas en el tftulo diecis6is de la Ley Federal

del Trabajo, derivado de violaciones a las normas de trabajo, en t6rminos desu numeral 1008.

hI - Progra ma sectorial de Trabajo y Previsi6n Social.

Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027

JUL. 2023

t;jg;kc£’l6N f>£ a%t: :i,Y agev®©©8



&I

Trabajamos para vigilar y procurar el cumplimiento de los derechos de los

trabajadores Y para prc)mover un ambiente de competitividad, justicia y paz
laboral, que mejoren la calidad de vida de los potosinos y sus familias.
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'Compromisos con la socieclad

1.
Tengo vocaci6n de servicio El servicio pablico es una labor de honor, formo

parte de un gobierno honesto, austero y transparente, por lo que act(lo
conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados 6ptimos

y preservando el inter6s pablico por encima de intereses particulares,
procurando en todo momento el bienestar de la sociedad y un mejor
desempe60 de mis funciones a fin de alcanzar las metas institucionales de
acuerdo con mis responsabilidades, para corresponder a la confianza que la
ciudadania me ha conferido. Vinculada con: Principios: Honradez, Lealtad,
Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia, Disciplina, Profesionalismo y Rendici6n

de cuentas. Valores: Inter6s pOblico. Cooperaci6n y Liderazgo

g
U

2.
Asesoro, oriento y tramito Atiendo y oriento de forma imparcial, con
profesionalismo, eficacia, oportunidad, respeto y actitud de servicio a
cualquier persona en sus requerimientos, tr3mites y necesidades de
informaci6n, absteni6ndome de dar preferencias o un trato descort6s e

insensible. Todas las respuestas y orientaciones que brindo, son oportunas
y se encuentran debidamente fundadas y motivadas. Vinculada con:
Principios: Leattad, imparciaiidad, Profesionalismo, Transparencia.
Rendici6n de cuentas, Eficacia y Equidad. Valores: Respeto, Inter6s Pablico,

cooperaci6n y Liderazgo.

Pa

J1

b%

b1:1 1
3

Participo en el combate a la corrupci6n Mi comportamiento es un ejemplo

de integridad, aspiro a la excelencia en el sen/icio pablico y me reconozco
como un factor central en la consolidaci6n de la nueva 6tica p6blica. Desde

el ambito de mis atribuciones mantengo un firme compromiso con el
combate a la corrupci6n por lo que denuncio cualquier acrto u omisi6n

contrario a la ley o a la 6tica, del que tenga conocimiento. Vinculada con:
Principios Legalidad. Imparcialidad. Rendici6n de cuentas e Integridad.

Valores: Inter6s pablico y Liderazgo.

@gHB@
gg{i JUL. 2023
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Compromisos con mis cornpa6eras y compa6eros

'Actlio con respeto

'Doy a mis companeras y compafieros un trato basado en el respeto mutuo, la
cortesia y la igualdad, sin importar la jerarquia, evitando actitudes y conductas

ofensivas, asi como el empleo de lenguaje soez, prepotente o abusivo y
cualquier acci6n u omisi6n que menoscabe la dignidad humana, los derechos

humanos, las libertades, o que constituya o pueda constituir alguna forma dediscriminaci6n.

:+N#:

@Vinculada con:

'Principios: Lealtad, Imparcialidad y Profesionalismo

'Valores: Inter6s pablico y Respeto.

Mtr,mEm -1

:+

,(
'2. Fomento la igualdad de g6nero y la no discriminaci6n

'Brindo a mis compaHeras y companeros de trabajo, asi como a cualquier

persona, un trato igualitario y sin discriminaci6n alguna por nacionalidad,
origen 6tnico, g6nero, edad, discapacidad, condici6n social, fisica, salud,

religi6n, opiniones, orientaci6n sexual, identidad de g6nero, caracterfsticas
sexuaies, estado civil o cuaiquier circunstancia que atente contra la dignidad
humana.

:C
@
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'Asimismo, contribuyo a la institucionalizaci6n de la igualdad de g6nero en el

servicio p6blico con el prop6sito de generar ambientes laboraies segums quq
privilegien el respeto de las personas; empleo len

en toda comunicaci6n y documentos instituciona1

BC. l823
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.Vinculada con:

'Principios: Imparcialidad, Profesionalismo, Integl
'Valores: Respeto a los derechos humanos, Equ
lgualdad y No discriminaci6n.
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'3. No tolero ni fomento el acoso sexual y el hostigamiento sexual;.: 'Es mi compromiso y convicci6n velar por la integridad y dignidad de mis

companeras y companeros, y de todas Ias personas con quJenes tengo trato,
por lo que, no fomento ni tolero el acoso sexual y hostigamiento sexual, asi

como ning6n acto o tipo de violencia en contra de las personas.

$1

.Vinculada con:

'Principios: Profesionalismo, Integridad y Equidad.

'Valores: Respeto a los derechos humanos.

'4. Promuevo un clima organizacional libre de acoso laboral Contribuyo a

mantener un ambiente y clima laboral cordial. Evito y denuncio cual&uier acto
u omisi6n que en el trabajo atente contra la igualdad de mis compa6eras y

compafleros, dane la autoestima, la salud, integridad y libertades, establecidas
para todas y todos los servidores p(Ib}iCOS.

@
g)

&] .Vinculada con:

'Principios: Disciplina. Profesionalismo e integridad.

'Valores: Respecto a los derechos humanos e lgualdad y No discriminaci6n.

+=

:(

Compromises con mi trabajo

.Genera les JUL. 2023

1. Conozco mis atribuciones

DIRECCI6N YE DadA=
ZACl6w

reglamenfog6yTag RBI rtorrrlas'ActClo conforme a lo que dispongan las leyes,

jurfdicas que regulan el ejercicio de mis funciones, facultades y atribuciones;
siempre con actitud institucional y vocaci6n de servicio. Asirnismo, tengo
conocimiento de las conductas que dan lugar a las faltas administrativas y evitoincurrir en las mismas.

.i. g#

.Vinculada con:

'Principios: Legalidad, Disciplina y Profesionalismo.
'Valores: Inter6s pOblico.
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'2. Ejerzo adecuadamente eI cargo pOblico

WI
'IVle conduzco con rectitud conforme a mis atribuciones y con imparcialidad,
sin utilizar mi emF)leo, cargo o comisi6n para obtener o pretender obtener

alg6n beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de mi c6nyuge,
concubina, concubinario o conviviente, parientes consanguineos o civiles, o

para terceras personas con los que tenga relaciones personales, profesionales,
laborales, de negocios, o para socios o sociedades de las que forme o formen
parte; ni buscar o aceptar compensaciones o prestaciones adicionales, asi
como d6divas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizaci6n, en

raz6n del ejercicio de mis deberes.

'Vinculada con: Principios: Legalidad, Lealtad, Imparcialidad, Disciplina.

Profesionalismo, Objetividad, Competencia por m6rito e Integridad
:+

'Valores: Inter6s pablico y Liderazgo.

! 'Manejo apropiadamente la informaci6n Garantizo a la sociedad los

mecanismos adecuados que permitan verificar el acceso transparente a la
informaci6n que se encuentre en los archivos de la Secretarfa, siempre

observando el principio de m6xima publicidad y las disposiciones especificas en
materia de acceso a la informaci6n pOblica y protecci6n de datos personales;

impulsando con ello la rendici6n de cuentas, asi como un gobierno abierto.
Asimismo, como excepci6n a la publicidad, protejo la informaci6n confidencial

o reservada que detecto, en el ejercicio de mis funciones, a trav6s de los
medios y plazos establecidos en la Ley de la materia.

Lg

''Vinculada con: Principios: Legalidad, Objetividad, Transparencia y Rendici6nde Cuentas.

'Valores: Cooperaci6n e inter6s pablico.

JUL. 2023
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W£B
'Hago uso adecuado de los recursos inform6ticos Cumplo las indicaciones y la

politica de seguridad inform6tica de esta Secretaria, haciendo uso de las
herramientas y recursos tecno16gicos anicamente para el desempeho de mis

funciones, absteni6ndome de darles uso distinto aI del ejercicio de dst:as, asi
como evitando instalar programas o aplicaciones ajenos a la infraestructura de
la Direcci6n Ad ministrativa de la Secretarfa.

};

' Vinculada con: Principios Honradez, Eficiencia y Eficacia.

' Valores: Inter6s pClblico.

@ Manejo los recursos materiales y financieros con eficiencia y austeridad

Ejerzo y administro con austeridad los recursos pablicos que est6n bajo mi
responsabilidad, sujetandome en todo momento a los principios de eficiencia,

eficacia, economfa, transparencia y honradez, para satisfacer ios objeHvos a los
que est6n destinados. Asimismo, actClo con responsabilidad, respeto y cuidado
de todos los recursos materiales de la instituci6n.

)?

'Vinculada con: Principios: Honradez, Eficiencia, Economia, Profesionialismo y
Eficacia. Valores: Entorno cultural eco16gico.

% ' !dentifico y gestiono Ios conflictos de intereses En la atenci6n, tramitaci6n o
resoluci6n de asuntos de mi competencia, informo a mi superior jer6rquico de

los intereses personales, familiares o de negocios que puedan entrar en
conflicto con el desempeno responsable e imparcial de mis obligaciones, y

evito que influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten mi compromiso
para t:omar decisiones o ejercer mis funciones de manera objetiva.R

'Vinculada con: Principios: Imparcialidad, Profesionalismo, Objetividad, e
Integridad. Valores: Inter6s pablico.

©in€cE’Itbw ;
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Especificos

' En ejercicio de la conducci6n de las relaciones del Poder Ejecutivo con los
otros Poderes y con los Ayuntamientos, la delegaci6n de asuntos de Orden

Pablico Interno, de vigilancia al cumplimiento de la Constituci6n del Estado, de
los acuerdos, 6rdenes y circulares y dem6s disposiciones, me conducir6

conforme lo establece la normativa, de manera objetiva, imparcial e
independiente, absteni6ndome de omitir los sehaiamientos por deficiencias,

irregularidades, incumplimientos a la normativa, areas de oportunidad,ausencias o fallas.

' En la elaboraci6n, promoci6n y emisi6n de politicas pablicas, estrategias y
cualquier normativa, ser6 imparcial y mi actuar estar3 sustentado en las

normas jurfdicas tendientes a beneficiar el inter6s pablico.

g . Procedo de manera objetiva, imparcial e independiente con respecto al

desempeno de la gesti6n de las instituciones pablicas sujetas aI control y
evaluaci6n, sustentando de manera cIara el resultado de mis dict6menes u

opiniones, con base en la normatividad que resulte aplicable.

P

}:

' Emito senalamientos objetivos, imparciales e independientes sobre las
irregularidades, deficiencias, 6reas de oportunidad o las fallas en los

mecanismos de control, que detecte en las dependencias y entidades de laAdministraci6n Pablica Estatal.

' Atiendo de forma pronta y expedita los procedimientos administrativos que
son de mi competencia, absteni6ndome de realizar actos u omisiones que
entorpezcan su tr6mite. Investigo, sustancio y resuelvo diligentemente,
conforme a derecho, actuando siempre de forma objetiva e independiente.

' Realizo interpretaciones normativas, opiniones u orientaciones objetivas e
imparciales, basadas en razonamientos s61idos y fundamentados.

}###:ii
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' Promuevo de forma imparcial, el seguimiento, atenci6n y respuesta, en su
casa remisi6n oportuna, a todas las peticiones, quejas y denuncias

presentadas, de acuerdo con mis responsabilidades y funciones asignadas,
conforme a las disposiciones jurfdicas aplicables.

' Cumplo diligentemente y de forma imparcial con la tramitaci6n de los

procedimientos administrativos de contrataciones pablicas, otorgamierlto de
licencias y pr6rrogas, permisos, autorizaciones y concesiones, deraro de los

plazos y t6rminos que establecen las disposiciones jurfdicas aplicables.

' ActOo con honradez y apego a las normas en las relaciones con proveedores

y contratistas de la Secretaria. Las nueve conductas especificas de fomento a la
integridad en la Secretarfa, se encuentran vinculadas con los siguientes:

Principios: Legalidad, Profesionalismo y Objetividad.

'Valores: Inter6s p6blico.

FIg
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1.0 Secretarfa del Trabajo y Previsi6n Social.

1.1 Direcci6n General del Trabajo.

1.1.2 Direcci6n de Inspecci6n del Trabajo.
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DIRECCCI6N DE IN$PECC ION DEL TRABAIO

©&J£TIVO.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad laboral, mediante visitas de
inspecci6n, asesorfa u otros mecanismos alternos, para propiciar la formalidad
laboral, trabajo digno con personal calificado.

FUNCIONES.
-+

B
Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo en el dmbito local
contenidas en la Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en

la Ley Federal del Trabajo y en sus reglamentos, normas oficiales mexicanas,
instructivos, convenios, acuerdos y contratos de trabajo, asr como de todas
aquellas disposiciones dictadas por la Secretarfa en ejercicio de sus
facultades, Y solicitar por escrito, directa o indirectamente, a los patrones,

trabajadores e integrantes de las comisiones minas, se ie erlvie la
informaci6n y documentaci6n necesaria para vigilar dicho cumplimiento;

:+-.

Disefiar Y establecer los criterios generales, requisitos y procedimientos que
deben atender los patrones para acreditar el cumplimiento de las
obtigaciones que senala Ia ley en materia de capacitaci6n y adiestramiento;

-+

IO a

Z$23

'Lgbq::i'i:
Fe'seguridad

iene

Ejercer por delegaci6n del Secretario y en el 6mbito
que le correspondan en materia de
artfculo 529 de la Ley Federal del Trabaj

Facilitar informaci6n t6cnica y asesorar
sc)bre la manera mis efectiva de cumpl:
social y las contractuales de car3cter lab,
de promesas de cumplimiento voluntario e;
en el trabajo y de condiciones generales de trabajo y participaci6n de los

trabajadores de las utilidades de las empresas;

- Solicitar a las autoridades competentes el/ap@MB>rb\auxilio de lasfunciones de la Direcci61
Inspecci6n deI Trapgo se\requibra J

Direcci6npg;;eral WTrabajo
Juan I asB

me &mr&
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DIRECCI6N DE INSPECCION DEL TRABAJO

(continaa)

Asesorar a los patrones para que contribuyan al fomento de las actividades
educativas, culturales y deportivas entre sus trabajadores;

B
Programar, ordenar y practicar las inspecciones iniciales, peri6dicas, de

comprobaci6n, extraordinarias y de todo Hpa en materia ia!>oral, en los
establecimientos y centros de trabajo de la competencia de las Autoridades
Estatales del trabajo, para verificar el cumplimiento de la normatividad
laboral, asi como las visitas de supervisi6n a los hechos asentados por los
Inspectores Estatales del Trabajo en las actas de inspecci6n;

Seleccionar, a trav6s de un sistema aleatorio, a los inspectores del trabajo ya
las empresas que habr6n de inspeccionarse, excepto aquellas que requieran

un grado de especializaci6n o a solicitud de parte interesada, causas
extraordinarias o que por el nivel de riesgo o peligro inminente de los centros
de trabajo, se considere necesaria la inspecci6n;

a
Mi i&W

&,
:#

:iten las
h entre

legales
“;probaci6n de

lbF3d
!rIte de trabajo

lene y

Realizar estudios, investigaciones
autoridades y los que juzgue convei

trabajadores y patrones

Formar parte de las instancias que
aplicables, participen en el proceso

unidades de verificaci6n en seguridad, h

Certificar por medio de los inspectores locales del trabajo, los padrones

relacionados con las elecciones de representantes obrero-patronales ante la
Junta Local de Conciliaci6n y Arbitraje, asi como para la integraci6n de las

Juntas Especiales de la Local de Conciliaci6n y Arbitraje, y de oBas eiecciones
que requieran esa formalidad;

Vigilar el funcionamiento de las comisiones de'

centros de trabajo en el 3mbito estatal;

Badq higiene en los

Direcci6n 9Aral ®:frabajo

Juan I bg3

!cretarf: Mo\PI 1\
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N6stor Ehdo Garza Alvarez
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DIRECCI6N DE iNSP£CC ION DELTRABAIO

(Contin6a }

18

- Sehalar los plazos en que deban cumplirse las medidas de seguridad e higiene,
contenidas en las actas !evantadas por los inspectores. En caso de peligro
inminente, podr6 ordenar la adopci6n de medidas de aplicaci6n inmediata,
incluyendo las relativas al funcionamiento de empresas o establecimientos o

de maquinaria, instalaciones y equipo, asi como de areas y m6todos de
trabajo;

b+

() Solicitar el apoyo que las autoridades federales deben prestar a !a !nspecci6n
Estatal del Trabajo, en las materias de capacitaci6n y adiestramiento de los
trabajadores y de seguridad e higiene en el trabajo;:1:

IF
- Proteger y vigilar el trabajo de los mayores de quince y menores de diecis6is

aflos; expedirles Ias autorizaciones que se6ala Ia Ley Federal del Trabajo,

verificar que cuenten con sus certificados m6dicos de aptitud para el trabajo y
ordenar los ex6menes m6dicos peri6dicos a los que deben someterse;
asimismo, vigilar el cumplimiento de las restricciones del trabajo de los
mayores de diecis6is y menores de dieciocho argos;

- Vigilar el cumplirniento de las normas que re

estado de gestaci6n y periodo de lactancia;
gj tj

%
- Promover campanas para que las empresas,

implementen procedimientos administrativos c'

los derechos de las trabajadoras en materia de a

WEB
- Practicar las diligencias de notificaci6n derivadas de las inspecciones y de la

aplicaci6n de sanciones por violaciones a la legislaci6n laboral;IH
y

- Verificar los estallamientos y subsistencias de huelga en los centros'de trabajo
de jurisdicci6n Estatal, cuando Ies sea solicitado o por instrucciorles del
Secretario;

DirecciOrdeneraMgTrabajo
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b1

DIRECCI6N DE !NSPECCION DELTRABAIO

{Contin6a }

hI!Ha ~ Realizar las investigaciones y, en su caso, importer a los inspectores Estatales

del trabajo las amonestaciones y suspensi6n hasta por tres meses, previstas en
el articulo 548 de la Ley Federal del Trabajo, por las responsabilidades a que se

refieren los artfculos 544 y 547 de la misrna Ley, y cIemas disposiciones
aplicables. En caso de que la sanci6n aplicable sea la destituci6n, dar6 cuenta

at Secretario del ramo para su decisi6n, e informar6 a la Contraloria Interna
para los efectos a que haya lugar;:+1

@ Denunciar ante el Ministerio P6blico competente, los hechos que se susciten o

se conozcan con moth/o de las diligencias de inspecci6n, cuando los mismos
puedan configurar la comisi6n de un delito;:+=

:d

© Instaurar, sustanciar y resolver el procedimiento administrativo para el
cumplimiento de las normas de trabajo, de previsi6n social, contractuales de
caracter laboral y las normas oficiales mexicanas;:F#

- En caso de violaci6n a las disposiciones que contengan los ordenamientos a
que se refiere la fracci6n anterior, aplicar las sanciones correspondientes. Las
facultades senaladas incluyen Ias de firmar emplazamientos, acuerdos,

resoluciones y demgs actuaciones inherentes a dicho procedimiento;
;q.

- Programar, ordenar y firmar las 6rdenes de visita de inspecci6n y, por conducto
de los Inspectores Estatales del Trabajo, practicar las inspecciones iniciales,

peri6dicas, de comprobaci6n y extraordinarias a los centros de trabajo,

I
ubicados dentro de su respectiva circun: IS de la
actividad ecOn6mica y materias competl

como
las

las visitas de supervisi6n a los hechos
jUL. 2e£e lrlspea

- Dictaminar las actas levantadas por los I
HOAmlZACI6NaEC aGrI

#
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DE FUMe80NES

DIRECCI6N DE INSPECCION DELTRABNO

( Cont:indo }

- Intervenir en forma conciliatoria, cuando asi lo soliciten las partes, en los
conflictos obrero-patronales de car6cter colectivo, en las industrias y ramas de
jurisdicci6n estatal, sin perjuicio de las facultades conferidas por la Ley Federal

del Trabajo a otros conciliadores;

En el 3mbito de su competencia y existiendo causa justificada que lo amerite,
expedir citatorios a fin de que los destinatarios de los mismos comparezcan

ante !a Direcci6n, y

- Las dem5s que sefialen las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y manuales
aplicables, asi como aquellas que le confiera la superioridad.

~ Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas.

JUL. 2823
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COORDINACI6N DE INSPECCI6N

OBJETIVO.

R Vigilar el cumplimiento de la legislaci6n laboral, y de Seguridad y Satud en el

Trabajo, mediante visitas de inspecci6n a los centros de Trabajo de jurisdicci6n

Estatal, orientadas directamente a la elevaci6n y mejoramiento constante de
los niveles de cumplimiento asi como planear, dirigir, organizar las actividades

propias de la Direcci6n de Inspecci6n en coordinaci6n con la Direcci6n.

FUNCIOiVES.

- Operar los programas institucionales y proponer medidas orientadas para
mejorar el funcionamiento por medic> de la simp:ificaci6n de los prot.esos

Y procedimientos tendientes a la mejora continua de losservicios que se
brinda a la poblaci6n

-’Elaborar un programa de inspecciones, de acuerdo al calendario oficial
emitido por Oficialfa Mayor de Gobierno deI est:ado en forma anual, mensual y

semanal, asi como las ordenes de inspecci6n iniciales, peri6dicas a
extraordinarias/ tanto en el interior como en la Capital del Estado a centros

de trabajo de jurisdicci6n local en:

Condiciones Generales de Trabajo
Condiciones de Seguridad y Salud en el

Participaci6n de los Trabajadores en Ii

; JUL. 2623
RM

-Vigilar que las inspecciones de trabajo,
Y se establezcan las responsabilidades entre ambos dg

y las leyes.

LIevar a cabo la elaboraci6n Y actualizaci6n de los manuales de organizaci6n y
procedimientos correspondientes de la Direcci6n de Inspecci6n del Trabajo

Asesorar a Ios trabajadores y patrones sobre la manera mas efectiva de cumplir

con las normas de trabajo.

-gafF
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DE FUNC8aNES

COORDINACi6N DE INSPECCION

( Cont:indo }

’Planificar, redactar e informar sobre lo tratado en reurliones de !a Direcci6n de
Inspecci6n.

+:

-Atender al usuario en los asuntos a tratar, peticiones e intereses de los mismos,

en el ambit:o de nuestra competencia y responsabilidad, procurando siempre

ofrecer las soluciones procedentes.

-Realizar tr3mites y peticiones de los usuarios, en solicitudes de pr6rrogas de las
visitas de inspecci6n.

f$
@Control y reportes mensuales, asi como autorizaci6n y registro de las cartas de

previsi6n social a adolescentes en edad permitida para trabajar y el archivo delos mismos.

'’Canalizar a las areas de la Direcci6n de Inspecci6n la correspondencia en

general de la documentaci6n enviada y recibida de instancias p6blicas o privadas.

HI
IF

E’ApoYar a la Direcci6n, en la coordinaci6n de eventos y reuniones.

'’Gestionar mediante escrito solicitud de impresiones y/o copias que se utilizan
en la Direcci6n de Inspecci6n a fin de llevar a cabo los diferentes procedimientos

que se desarrollan en las areas o departamentos

’Atender at usuario en los asuntos a tratar, peticiones e intereses de los mismos,
en el 3mbito de nuestra competent:ia y responsabilidad, procurando siempre

ofrecer las soluciones procedentes.

'X usua

ill?#
general de la documentaci6n enviada y reci##

RGTiba&ef
;161;cctb# av:

-Realizar tr3mites y peticiones de los
visitas de inspecci6n .

las

-Canalizar a las areas de la Direcci6n
en

las.
:+
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M

COORDINACI6N DE INSPECCiON

{continaa)g
E Verificar que se elabore ficha de “bit6cora" de cada expediente que integran

los Inspectores del Trabajo, como elementos de fondo y forma de las actas de
inspecci6n, donde establezca programaci6n, realizaci6n e integraci6n de las
actas de inspecci6n resultantes de las diligencias practicadas a los centros de

trabajo.

\:
~lntegrar un catalogo de las inspecciones peri6dicas que se efectL’lan a las

empresas, con el objeto de contar con un padr6n mgs completo de los centros
de trabajo, asi como gestionar ante los diferentes 6rganos gubernamentales de
jurisdicci6n local, una base de datos para tener un padr6n de empresas mas
amplio.

Programar visitas de inspecci6n en la zonas Huasteca, Media, Centro y
AltipJano.

-Hacer del conocimiento de los inspectores del trabajo de las facultades,
atribuciones, obligaciones y prohibiciones que establecen las leyes,
reglamentos y protocolos laborales.

'ILevantar las denuncias por violaciones a los derechos laborales y de las que
signifiquen riesgos para la salud de los trabajadores y programar de inmediato

la inspecci6n aI centro de trabajo denunciado.

„h:

-Promover la capacitaci6n y adiestramiento y la
trabajo, seguridad y salud.

Cj
’ Informar mensualmente a la Direcci6n, de las a

departamento de Inspecci6n .

':IRemitir a dictamen las actas de inspecci6n de Condiciones Generales de
Trabajo, Seguridad y Salud en el Trabajo Y Participaci6n de los Trabajadores en

las Utilidades, para su analisis.



BE FUM€10NES

eOORDINACI6N DE INSPECCION

(Continaa)

-Control y manejo del Archivo interno de los expedientes que se generan de las
inspecciones realizadas en la Direcci6n de Inspecci6n, de manera eficaz, estando
al dia de las nuevas t6cnicas de clasificaci6n de documentos.

-Organizar y gestionar viaticos para los viajes de trabajo en funci6n de la
g Direcci6n de Inspecci6n del Trabajo.

-Atender los asuntos que encomiende la Direcci6n, tales como audiencias,
citatorios, escritos, citas, etc.

-Fomentar la cooperaci6n y la calidad de las relaciones interpersonales.

-Efectuar con previa autorizaci6n de la Direcci6n, los programas de enlace con
las Dependent:ias vinculadas con la aplicaci6n de las normas de trabajo.

-En ausencia deI Director General del Trabajo, firrnar las autorizaciones
g expedidas a los adolescentes en edad permitida para laborar.

’Facilitar informaci6n en materia de transparencia.

-Gestionar mediante escrito solicit:ud de impresiones y/o copias que se utilizan

en la Direcci6n de Inspecci6n a fin de llevar a cabo los diferentes procedimientos

que se desarrollan en las 6reas o departamentos.

:;Solicitar ante la Direcci6n Administrativa que se proporcione los suministros de
oficina y articulos necesarios para el desarrollo de las actividades deI personal de

la Direcci6n de Inspecci6n del Trabajo.

1:'Estas funciones son enunciativas mas nolimi

Respo @
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DE FUNGiONES

iNSPECTOR DEL TRABAJO

OBJETIVO.

Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo contenidas en la

del trabajo/ sus reglamentos, convenios y acuerdos, y todas aquellas
disposiciones aplicables.

ley federal

FUNCiONES.

'='Vigilar el cumplimiento de la legislaci6n laboral y normas de trabajo legales y

reglamentarias sobre prevenci6n de los riesgos de trabajo y seguridad de la
vida y salud de los trabajadores.

- Hacer constar en las actas de. inspecci6n las violaciones que descubran.

-Colaborar con Ios trabajadores y el patr6n en la difusi6n de las normas de
trabajo asi como la prevenci6n de riesgos, higiene y salud.

';Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo, especialmente de las que
establecen los derechos y obligaciones de trabajadores y patrones/ de las que
reglamentan el trabajo de las mujeres y los menores/ y de las que determinan

las medidas preventivas de riesgos de trabajo, seguridad y Salud en el trabajo.

Visitar las empresas y establecimientos durante las horas de trabajo/ diurno o
nocturno, previa identificaci6n .

'=:lnterrogar, solos o ante testigos, a los trabajadores y patrones/ sabre cualquier

asunto relacionado con la aplicaci6n de las normas de trabajo.

2823tm5apg

A1bhiIE= 1EIIIp: :::111Hp I I!i1[>&EIib E ; abA :: I AM

- Exigir a los centros de trabajo, la presentaci6
documentos, a que obliguen las normas de

©Sugerir se corrijan las violaciones a las condil
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DE FUN€gOMES11re

INSPECTOR DEL TRABAJO

{continaa)

- Disponer que se corrijan los defectos comprobados en las instalaciones y m6todos

de trabajo cuando constituyan una violaci6n de las normas de trabajo o un peligro
para la seguridad o salud de los trabajadores.

Ordenar la adopci6n de las medidas de seguridad de aplicaci6n inmediata en caso

de peligro inminente para la vida, la salud o la integridad de las personas. En este
casa los inspectores deber6n decretar la restricci6n de acceso o limitar la
operaci6n en las areas de riesgo detectadas. En este supuesto, deber5n dar copia
de la determinaci6n al patr6n para los efectos legales procedentes.

i
gb

-Proceder a practicar cualquier diligencia de investigaci6n, examerI o prueba que
$ considere necesario para comprobar que las disposiciones !ega ies se observen

correctamente, y en particular para:

a)-- Requerir informaci6n, s610 o ante testigos, al representante legal o a quien
represent:e a la empresa sobre cualquier asunto relativo a la apncaci6n de las
disposiciones legales, asi como exigir la identificaci6n, o raz6n de su presencia, de

las personas que se encuentren en el centro de trabajo inspeccionado.

:8:

b).- Exigir la comparecencia del patr6n o representantes lal
trabajo inspeccionado, para que en el plazo senalal

a las oficinas p(lblicas designadas por
cumplimiento a las observaciones sehal

ce
n acudan

lecci6n

err}presa

Fa'Ji6n dei orden
icos y archivosdocumentos d

:+

c).- Examinar en el centro de trabajo 1a

con trascendencia en la verificaci6n del
social, tales como: libros, registros, incluil

en soporte magn6tico, declaraciones ofi'8igF8Vv contabilidad
inscripci6n, afiliaci6n, alta, baja, justificantes del abono de cuotas o prestaciones de
seguridad social; documentos justificativos de retribuciones; documentos exigidos
en la normativa de prevenci6n de riesgos laborales y cualesquiera otros
relacionados con las materias sujetas a inspecci6n. El inspector esti facultado para
requerir la presentaci6n de dicha documentaci6n en las oficinas pOblicas
correspondientes.

@

bE%
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DE FUNC80NES

iNSPEcroR DEL TRABAJO

(Continaa)

d), O kEener fotograffas, videos, grabaci6n de imagenes, ievan tar croquis y
pIanos, siempre que se notifique al empresario o a su representante y obtener

copias y extractos de los documentos que se indican en el punto anterior.

-Dar a conoc:er por escrito a sus superiores jer6rquicos del resultado de la
inspecci6n, sugidendo las medidas en las diligencias de seguridad y saiud en el
trabajo al respecto, con la finalidad de que se efectu6 el procedimiento
administrativo en caso de existir presuntas violaciones a la legislaci6n laboral.

- Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

JUL. 2023
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DE rUNe laNES

COORDINACI6N JURiDICA

OBJETIVO.

&a Calificar ias actuaciones inspectivas de Condiciones Genera les de Trabajor de
seguridad Y Salud en el Trabajo y de Participaci6n de los Trabajadores en las

Utilidades a efecto de consignar las presuntas violaciones a la legislaci6n
laboral y normas de trabajo aplicables, mediante andlisis deI acta y
documentaci6n recibida para determinar el cierre de expediente o iniciar el
procedimiento administrativo de sanci6n, turnando la solicitud at 6rgano
sancionador.

lg
FUNCiOiVES.

t:’Calificar y valorar eI acta de inspecci6n sobre las presuntas violaciones a las
normas de trabajo en Condiciones Generales de Trabajo, Seguridad y Salud en

el Trabajo Y Participaci6n de los Trabajadores en las Utilidades, elabora hoja de
an61isis que refIne los datos relativos deI centro de trabajo, domicilio/ n6mero

de orden de inspecci6n, tipo de irlspecci6n, fecha del levantamiento de acta de

inspecci6n, R.F.C. y seflalamientos de las presuntas violaciones anex6ndolo al
expedient:e.

#

'Calificar las presuntas violaciones a la legislaci6n laboral por escrito

consignando la fundamentaci6n relativa a la violaci6n que se se6ale.

-Elaborar las medidas de comprobaci6n de Seguridad y Salud en el Trabajo y
remite al departamento de Inspecci6n.

-Alimentar al sistema de gesti6n “Lotus” de los expedientes dic.taminados.

r&

'}UL

pro

,iKe

- Elaborar denuncias a la autoridad competente

que impidan garantizar la salud de los trab
se vulnere las prestaciones laborales.

-Formular el acuerdo de cierre de

inspecci6n, una vez que concluya el proceso,

iq
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#

COORDlmACi6N iURIDICA

{eontirlaa)g

-tniciar el procedimiento administrativo sancionador y remitir las actas
analizadas y dictaminadas al 6rgano sancionador

''lnformar a la persona Titular de la Direcci6n de Inspecci6n y/o Direcci6n

General del Trabajo, mensualmente sabre los resultados aiKenldos de los
requerimientos, medidas de comprobaci6n, citatorios, denuncias al IMSS,

INFONAVIT y SAT.

;{

Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas.

be

'tq
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AUXILI AR ADMINISTRATIVO

OBJET IVO

Colaborar en forma general en las diferentes actividades de las 3reas de la
Direcci6n de Inspecci6n.

FUNCIONES

- Atender aI public:o y canalizarlos ante el funcionario correspondiente.

- Apoyar a la Direcci6n en la coordinaci6n de event:os o reuniones.

- Capturar autorizaci6n de adolescentes en edad permitida para que puedan
trabajar conforme a lo que seHala Ia Ley Federal del Trabajo.

- ApoYar en la elaboraci6n de programas semanales de ordenes de Inspecci6n,

para vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo a Empresas de
competencia estata I.

-Accesar al sistema de gesti6n "Lotus" el resultado de las actas que ievarnan

los inspectores.

- Registrar la correspondencia que llega al 3rea de inspecci6n y canalizarla a
quien corresponda

- Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

%W
XXI [&
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