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El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacién que les permita conocer la organizacién de la
Direccion General del Trabajo, adscrita a la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacién
y funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la
descripcion de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manual de organizacidon facilita a los servidores
publicos el conocimiento de sus obligaciones en el &mbito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos
para estudios de productividad, reorganizacién y de recursos
humanos.

La apl1cac1on del presente manual es Unicamente para las

necesario que cualquier cambio c‘prestfnte en la
organizacion de las areas, se comunique a la brevedad, a la
Direccién de Organizacién y Métodos de Oficialia Mayor, con el
objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura
Organica dela Administracién Ptblica Estatal.
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ACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Direccion General del Trabajo son las siguientes:
LEGISLACION FEDERAL:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Ley Federal del Trabajo.
= Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.
= Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
LEGISLACION ESTATAL:

= Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi.

» Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de San Luis
Potosi.

= Ley de Procedimientos Administrativos del Estado y Municipios de
San Luis Potosi.

» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San
Luis Potosi.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de San Luis Potosi.

= Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

= Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacién de
Sanciones. ~

= Plan Estatal de Desarrollo.




Trabajamos para vigilar y procurar el cumplimiento de los derechos
laborales de las y los trabajadores, y promover un ambiente de
justicia, equidad y paz laboral, que mejoren la calidad de vida de lasy

los potosinos y sus familias.
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DE CONDUCTA

1.-DISPOSICIONES GENERALES

Objetivo.

El Coédigo de Conducta para las y los Servidores Publicos de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, tiene como objetivo
establecer los principios, valores y reglas de integridad de
observancia obligatoria para las personas servidoras publicas de
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, de igual forma debera
observarse el decreto administrativo mediante el cual se expide el
Cédigo de Etica para las y los Servidores Piiblicos del Gobierno del
Estado de San Luis Potosi, publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado, “Plan de San Luis”, el 20 de agosto de 2019.
Asimismo, el presente Codigo establece las directrices de conducta
que corresponden con las atribuciones de la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social en diversas materias de las que se espera su
observancia. En ese sentido, el presente Cédigo de Conducta se
erige como un instrumento que precisa los valores y principios
que rige la actuacién de quienes trabajamos en esta Secretaria del
Trabajo y Prevision Social.

Mision

De acuerdo con las directrices emanadas del Ejecutivo Estatal,
conducir la politica interna del Estado en un marco de paz y
seguridad social, con un respeto absoluto a las garantias

individuales de los gobernados, privilegiando el estado de derecho
y el respetoirrestricto a lasinstituciones publicasy privadas.

Vision
Que la Secretaria del Trabajo y Prevision Social sea reconocida
como la institucién que conduce la politica interna del Estado de

acuerdo a las directrices emanadas del Ejecutivo, y que las areas

que la integran otorguen servicios efic1ente ; de cahdad
Ff ‘
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Marco Juridico

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi.

- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San
Luis Potosi.

- Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de San Luis Potosi. ..

- Cédigo de Etica para las y los Servidores Ptblicos del Poder
Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi. -

» Ley Federal de Austeridad Republig

Glosario

AP g g B W B
Ademas de las definiciones previstas grigl g 5para e

y los Servidores Publicos del Poder E]Bﬂh Vo d'eﬁl Estado de San
Luis Potosi, para efectos del Cédigo de Conducta se entendera por:

- Codigo de Conducta: Cédigo de Conducta para las y los
Servidores Publicos de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

« Carta Compromiso: Es el instrumento a través del cual la persona
servidora publica manifiesta su voluntad de adherirse a los
principios, valores y reglas de integridad contenidas en el Cédigo
de Conducta, y de desempenar el ejercicio ptiiblico que le ha sido
encomendado, con estricta observancia de los mismos.

- Comité: El Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de Interés
de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

- Conflicto de Intereses: La situacidon que se presenta cuando los
intereses personales, familiares o de negocios del servidor publico,
se anteponen a los propios de la prestacion del servicio y puedan
afectar el desempenio independiente e imparcial de sus empleos,
cargos, comisiones o funciones.
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- Datos Personales: Es toda aquella informacién que se relaciona
con nuestra persona y que nos identifica o nos hace identificables.
Nos dan identidad, nos describen y precisan.

- Informacién Publica: Es aquella Informacién en poder de los
servidores publicos de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
contenida en documentos, archivos, datos, bases de datos,
comunicaciones y todo tipo de registros que documenten el
ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier
medio, ya sea impreso, 6ptico o electrénico en los términos
previstos por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de San Luis Potosi.

 La Secretaria: La Secretaria del Trabajo y Previsién Social del
Estado de San Luis Potosi.

« Maxima Publicidad: Derecho fundamental de los ciudadanos a
acceder a la informacion que obra en poder de la autoridad.

- Gobierno Abierto: Modelo de gestion que plantea una nueva
forma de relacionarse entre la administracién publica y los
ciudadanos, que se caracteriza por el establecimiento de canales de
comunicacién y contacto directo entre ellos, y que los temas de
gobierno deben ser abiertos, y la informacién generada se provea
y difunda en términos accesibles y sencillos al ciudadano, a fin de
que la sociedad pueda revisar y vigilar la operacién de todos los
bienes y servicios que provea el Estado.

« Recursos Publicos: Las percepciones e ingresos que percibe el
Estado de cualquier naturaleza, con el objeto de financiar los
gastos publicos.

- Servidores Publicos: La persona fisica que desempene un empleo,
cargo o comision de cualquier naturaleza en la administracién
publica.

« LRAESLP: Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de San Luis Potosi. i

ot

» OIC: Organo Interno de Controlg
Previsién Social.



Awmbito de Aplicacién y Obligatoriedad

Las disposiciones de este Cddigo son de observancia obligatoria
para todas las personas servidoras publicas que desempefien un
empleo, cargo o comisién en la Secretaria, incluyendo al Organo
Interno de Control de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
Consecuentemente cualquier persona, incluido el personal que
labore o preste sus servicios en la Secretaria, que conozca de
posibles faltas o incumplimientos al Cédigo de Etica, Cod1g0 de
Conducta y/o a las Reglas de Integrldad por parte osa | g3

Comlte j" -‘- l" 3 " 4 ‘: _ = { .'.«fgf
Siat— o ser. s \L R §

Carta Comprowmiso 'Ry %‘i % 0 5
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Todo el personal que labore o preste sus §gtz ﬁf&‘s‘bcretana

suscribira la carta compromiso contenida en el anexo unico de este
Cddigo y la entregara impresa al Comité.

I1. PRINCIPIOS, VALORES Y REGLAS DE INTEGRIDAD

En la Secretaria, todo el personal que labore o preste sus servicios
observara:

- Los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, objetividad, profesionalismo, equidad,
transparencia, economia, integridad, competencia por mérito,
disciplina y rendicién de cuentas.

- Los valores de respeto, interés publico, respeto a los derechos
humanos, igualdad y no discriminacién, equidad de género,
entorno cultural y ecolégico, cooperacion y liderazgo.

- Las reglas de integridad para el Ejercicio de la Funcién Publica.
Las cuales son enunciadas y definidas en el Cédigo de Etica para las
y los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de San
Luis Potosi, y en el Acuerdo Administrativo por el que se Expiden
las Reglas de Integridad, los Lineamientos Generales para
Propiciar la Integridad de Los Servidores Publicos y para la
Creacién de los Comités de Etica y de Prevencién de Conflictos de
Interés en el Poder Ejecutivo del Estado.
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I1I. CONDUCTAS DE FOMENTO A LA INTEGRIDAD EN LA
SECRETARIA

Compromisos con la sociedad
1. Tengo vocacion de servicio

El servicio publico es una labor de honor, formo parte de un
gobierno honesto, austero y transparente, por lo que actio
conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados 6ptimos y preservando el interés publico por encima de
intereses particulares, procurando en todo momento el bienestar
de la sociedad y un mejor desempefio 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 Rendicién de cuentas. Valores:
Interés puiblico. Cooperacion y Liderazgo.

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, tramites y necesidades de
informacién, absteniéndome de dar preferenc1as 0 un trato
descortés e insensible. Todas las respuestas y or),,._ O
brindo, son oportunas y se encuentran, d&t@l&"’;ﬂg
motivadas.

Vinculada con:

Principios: Lealtad, F Profiest
Transparencia. Rendicién de cuentas;Eficaciny] gp,jﬂﬁa
il glREc ¥ ™

Valores: Respeto, Interés Publico, cooperacion y Liderazgo.
3. Participo en el combate a la corrupcién

Mi comportamiento es un ejemplo de integridad, aspiro a la
excelencia en el servicio publico y me reconozco como un factor
central en la consolidaciéon de la nueva ética piblica. Desde el
ambito de mis atribuciones mantengo un firme compromiso con
el combate a la corrupcién por lo que denuncio cualquier acto u
omisién contrario alaleyoala ética, del que tenga conocimiento.
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Vinculada con:

Principios Legalidad. Imparcialidad. Rendicién de cuentas e
Integridad.

Valores: Interés ptiblico y Liderazgo.
Compromisos con mis compaiieras y compaiieros
1. Actdo con respeto

Doy a mis comparieras 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 accién u omisién
que menoscabe la dignidad humana, los derechos humanos, las
libertades, o que constituya o pueda constituir alguna forma de
discriminacién.

Vinculada con:
Principios: Lealtad, Imparcialidad y Pr@fes;
Valores: Interés publico y Respeto.

2. Fomento la igualdad de géneroy la no drgexi , G‘?
e 1

Brindo a mis compafieras y companeros» %&icaﬁﬁﬁsyo como a
cualquier persona, un trato igualitario y sin discriminacién
alguna por nacionalidad, origen étnico, género, edad,
discapacidad, condicién social, fisica, salud, religién, opiniones,
orientacién sexual, identidad de género, caracteristicas sexuales,
estado civil o cualquier circunstancia que atente contra la

dignidad humana.

f

Asimismo, contribuyo a la institucionalizacién de la igualdad de
género en el servicio publico con el propésito de generar
ambientes laborales seguros que privilegien el respeto de las
personas; empleo lenguaje incluyente y no sexista en toda
comunicacién y documentos institucionales.

Vinculada con:

Principios: Imparcialidad, Profesionalismo, Integridad y Equidad.
Valores: Respeto a los derechos humanos, Equidad de género.
Cooperacion, Igualdad y No discriminacion.
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2. Ejerzo adecuadamente el cargo publico

Me conduzco con rectitud conforme a mis atribuciones y con
imparcialidad, sin utilizar mi empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de mi cényuge, 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 dadivas, obsequios o regalos de
cualquier persona u organizacién, en razén del ejercicio de mis
deberes.

Vinculada con:

Principios: Legalidad, Lealtad, Imparcialidad, Disciplina.
Profesionalismo, Objetividad, Competencia por mérito e
Integridad ;

Valores: Interés publico y Liderazgo.
3. Manejo apropiadamente la informacién

Garantizo a la sociedad los mecanismos adecuados que permitan
verificar el acceso transparente a la informacién que se encuentre
en los archivos de la Secretaria, siempre observando el principio
de maxima publicidad y las disposiciones especificas en materia de
acceso a la informacién ptblica y proteccién de datos personales;
impulsando con ello la rendicién de cuentas, asi como un goblerno
abierto. Asimismo, como excepcién a la pubhcldad progejo la
informacién confidencial o reservada que deteetons 1€l gjgricio
de mis funciones, a través de los medi Jsestable >

Ley de la materia.

Vinculada con:

Principios: Legalidad, Objetividad arernc)
Cuentas. w;ggm N OE

Valores: Cooperacién e interés publico.
4. Hago uso adecuado de los recursos informaticos

Cumplo las indicaciones y la politica de seguridad informatica de
esta Secretaria, haciendo uso de las herramientas y recursos
tecnoldgicos tnicamente para el desempefio de mis funciones,
absteniéndome de darles uso distinto al del ejercicio de éstas, asi
como evitando instalar programas o aplicaciones ajenos a la
infraestructura de la Direccién Administrativa de la Secretaria.
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3. No tolero ni fomento el acoso sexual y el hostigamiento sexual.

Es mi compromiso y conviccion velar por la integridad y dignidad

de mis compafieras y companeros, y de todas las personas con
quienes tengo trato, por lo que, no fomento ni tolero el acoso
sexual y hostigamiento sexual, asi como ningin acto o tipo de
violencia en contra de las personas.

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 cualquier acto u omisién que en el trabajo atente
contra la igualdad de mis compafieras y compafieros, dane la
autoestima, la salud, integridad y libertades, establecidas para
todas y todos los servidores ptblicos.

Vinculada con:
Principios: Disciplina. Profesionalismo e integridad.

Valores: Respecto a los derechos humanos e Igualdad yNo
discriminacion. £

Compromisos con mi trabajo

Generales

1. Conozco misatribuciones o

DE
¥ MET

DIREC
Actio conforme a lo que dispongan las leyes, reglamentos y demas
normas juridicas que regulan el ejercicio de mis funciones,
facultades y atribuciones; siempre con actitud institucional y
vocacion de servicio. Asimismo, tengo conocimiento de las
conductas que dan lugar a las faltas administrativas y evito
incurriren las mismas.

Vinculada con:
Principios: Legalidad, Disciplina y Profesionalismo.

Valores: Interés publico.
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Vinculada con:
Principios Honradez, Eficiencia y Eficacia.
Valores: Interés publico.

5. Manejo los recursos materiales y financieros con eficiencia y
austeridad

Ejerzo y administro con austeridad los recursos ptblicos que estan
bajo mi responsabilidad, sujetindome en todo momento a los
principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez, para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.
Asimismo, actio con responsabilidad, respeto y cuidado de todos
los recursos materiales de la institucion.

Vinculada con:

Principios: Honradez, Eficiencia, Economia, Profesionialismo y
Eficacia.

Valores: Entorno cultural ecolégico
6. Identifico y gestiono los conflictos de intereses

En la atencidén, tramitacién o resolucién de asuntos de mi
competencia, informo a mi superior jerarquico de los intereses
personales, familiares o de negocios que puedan entrar en
conflicto con el desempeiio responsable e imparcial de mis
obligaciones, y evito que influencias, intereses o prejuicios
indebidos afecten mi compromiso para tomar decisiones o ejercer
mis funciones de manera objetiva.

Vinculada con:

Principios: Imparcialidad, Profesionalj
Integridad. :

Valores: Interés publico.

Especificos

1. En ejercicio de la conducciong?
Ejecutivo con los otros Poderes | h°(10§ Ayuntamientos, la
delegaciéon de asuntos de Orden Publico Interno, de vigilancia al
cumplimiento de la Constitucién del Estado, de los acuerdos,
ordenes y circulares y deméas disposiciones, me conduciré
conforme lo establece la normativa, de manera objetiva, imparcial
e independiente, absteniéndome de omitir los sefialamientos por
deficiencias, irregularidades, incumplimientos a la normativa,
areas de oportunidad, ausencias o fallas.
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2. En la elaboracién, promocién y emision de politicas publicas,
estrategias y cualquier normativa, seré imparcial y mi actuar
estard sustentado en las normas juridicas tendientes a beneficiar
el interés publico.

3. Procedo de manera objetiva, imparcial e independiente con
respecto al desemperfio de la gestion de las instituciones publicas
sujetas al control y evaluacién, sustentando de manera clara el
resultado de mis dictimenes u opiniones, con base en la
normatividad que resulte aplicable.

4. Emito sefialamientos objetivos, imparciales e independientes
sobre las irregularidades, deficiencias, areas de oportunidad o las
fallas en los mecanismos de control, que detecte en las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal.

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

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

7. Promuevo de forma 1mparc1a1 el seguimiento, atenc1o [
x £%

quejas y denunc1as presentadas, de ;
responsabilidades y funciones asig hada
disposicionesjuridicas aplicables. :

otorgamlento de licencias y prorrogas, pé ,sos\"&m‘l%acmnes y
concesiones, dentro de los plazos y términos que establecen las
disposicionesjuridicas aplicables.

9. Acttio 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 Secretaria, se
encuentran vinculadas con los siguientes:

Principios: Legalidad, Profesionalismoy Objetividad.

Valores: Interés publico.
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IV. JUICIOS ETICOS

Las y los servidores publicos de esta Secretaria, previo ala toma de
decisiones y acciones vinculadas con el desempeio de su empleo,
cargo o comisién, podran realizarse las siguientes preguntas:

- ¢Mi actuar esta ajustado a la normativa a la que estoy obligado
observar?

» ;Mi conducta se ajusta al Cédigo de Etica y al Cédigo de
Conducta?

+ ¢(Mi conducta estd alineada a los objetivos de la Secretaria?

+ ;He comprendido todas las consecuencias que puede tener el
ejercicio de esta decision?

En caso de que la respuesta a dichas preguntas se estime negativa o
derive en una duda, se recomienda acudir con la persona superior
jerarquica, al Comité o a la Unidad, a fin de recibir la asesoria que
corresponda.

V. DELACIONES POR INCUMPLIMIENTO

El Comité en coordinacién con la Unidad y el OIC de esta
Secretaria promoveran, supervisaran y haran cumplir el presente
Cddigo. Sin embargo, la responsabilidad primaria de adoptarlo y
mantener una cultura de excelencia ética en la Secretaria recae en
todas y todos.

Nuestra reputacién de actuar con ética y responsabilidad se
construye a partir de cada decisién que tomamos todos los dias.
Nuestro Cédigo, junto con las politicas de la Secretaria, brindaran
las herramientas necesarias para trabajar con apego al
compromiso de integridad. Sera nuestra responsabilidad conocer
y cumplir con las politicas aplicables al servicio publico y a las
decisiones propias de su ejercicio.

Las personas al servicio de la Secretaria debemos actuar con
rectitud a fin de nunca tolerar actos que vulneren dlcha confianza.

En caso de que presenciemos o 1dent1fique aleuRfolRucta
contraria ala integridad, debemos%g did -y :

« El Comité
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Podremos hacer llegar nuestras delaciones por escrito, a través de
los medios institucionales que se establezcan.

El escrito de delacién no debera contener mayores requisitos que
los siguientes:

- Nombre de la persona denunciada y, de ser posible, el cargo que
ocupa o el area a la que se encuentra adscrita;

- Descripcidn clara de los hechos que dieron origen a la delacién, y

- Los nombres de las personas que, en su caso, hubieren sido
testigos de los hechos narrados.

En ningin caso deber4 ser requerido, como obligatorio, el nombre
de la persona denunciante para la admision de su escrito. El
Comité empleard las medidas necesarias para salvaguardar la
confidencialidad de suidentidad.

En alineacién a nuestro compromiso con la integridad, en la
Secretaria no aceptaremos ningin tipo de consecuencia negativa o
repercusion hacia personas que, de buena fe, presenten delaciéon
por vulneracion a este cédigo.

+ En los casos en que se denuncien conductas de acoso sexual u
hostigamiento sexual se deberd acudir ante alguna Persona
miembro del Comité.

Dicha persona te orientara y asesorara sobre tus derechos
conforme a lo previsto en el Protocolo de intervencién para casos
de hostigamiento y acoso sexual en las dependencias y entidades
del Gobierno del Estado de San Luis Potosi.

« En los supuestos en que se deseen denunciar hechos de
discriminacién se debera acudir ante alguna persona miembro del
Comité.

Estado.

Delos pronunciamientos del Comité

Una vez admitida la denuncia y llev‘ qogicHl :
correspondiente, el Comité debera proced’éf’ cfel sfgmente modo:




O DE CONDUCTA

« Emitird una recomendacion con caracter no vinculatorio, misma
que deberda ser notificada a las personas servidoras publicas
involucradas y a sus superiores jerarquicos, y debera incluir los
elementos necesarios para salvaguardar un clima institucional
armonico; o bien

« Desestimara la delacién, exponiendo de manera clara y razonada,
las causas por las cuales no se consider6 que en el caso concreto
existieran vulneraciones al Cédigo de Etica o Cédigo de Conducta.

En caso de que las conductas denunciadas puedan constituir
alguna responsabilidad administrativa o hechos de corrupcién, se
dard vista al OIC para que inicie la investigaciéon correspondiente
en funcién de la normatividad aplicable.

VI. INSTANCIAS DE ASESOR{A, CONSULTA E INTERPRETACION

Los casos no previstos en este Cdédigo de Conducta, seran resueltos
por el Comité, a propuesta de su Presidente o Presidenta, con la
asesoria de la Unidad.

£ ORGANIZAGION
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URA ORGANICA

1.0 Secretaria del Trabajo y Prevision Social
1.1 Direccién General del Trabajo.
1.1.1 Direccién de Inspeccién del Trabajo

1.1.2 Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Y I ,

. ¥ 53 -

5 A c1OM

- cron DE ORGA‘ A
DMRECCITS gTeDO




MA
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Direccion General del Trabajo

Secretaria del
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—— —

i Direccién General del Trabajo

Juan Ignacio Silos Castro
Director General (17-02)

Asistente
”””””” " Subdireccién de Archivo |
,,,,,,, Subdireccién Juridica \____________ Procesal _ .
Julio Cesar Aquilar Tarres i Jaime Alberto Radl Escareno Chavez
Subdirector (14-05) ' Subdirector (14-05)
Proyectos
Daniel Alberto Rocha Azuara
Secretario Proyectista (13-02)
Administrativo

Javier Alonso Morales
Auxiliar Administrativo (05-21)
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IPGION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL TRABAJO
OBJETIVO:

Planear, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo, la Direccién de Inspeccion del
Trabajo, y las demds unidades administrativas que se le adscriban, de
acuerdo con las disposiciones legales aplicables, poniendo en practica
planes, examinando resultados e implantando mejoras, con un

"'”\ enfoque integrado y sistematico.

" FUNCIONES:

= Planear, organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de las unidades
administrativas que se le adscriban, de acuerdo con las disposiciones
aplicables, el presente Reglamento, con los lineamientos que fije el
Secretarioy los requerimientos técnicos de la funcién correspondiente

=Representar legalmente a las unidades administrativas que se le
adscriban ante autoridades o tribunales federales y del fuero comin,
en materias judicial, administrativa o del trabajo

. =Establecer, de acuerdo a su competencia, las normas, pohtlcas

criterios, sistemas y procesos de caricter técnico, que deban reg
g By Y

colaboraciéon necesaria para el desarrollg‘f)e.;_ T “Tas ) o s
encomendadas; | 9 ‘W

acuerdo expreso, representar a la Secretana ante las dependenmas,
entidades y en los actos que el propio titular determine, y mantenerlo
informado sobre la ejecucién y desarrollo de sus actividades;

= Someter a la consideracion del Secretario los proyectos de manuales de
procedimientos y organizacién, asi como sus modificaciones, relativos
a las unidades administrativas que se le hubieren adscrito, elaborados
conforme a las disposiciones aplicables, al presente Reglamento y a los
lineamientos que establezca la Oficialia Maygr;

Resp?sa?e Secretarif: del Traba] )y Previsién
/4

Social
i

Juan Ignécio SHos Castro Cril_égono Sa z Lara




'P@ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL TRABAJO
(Continnia)

=Someter a la aprobacién del Secretario los estudios y proyectos que
se elaboren en las areas de su responsabilidad;

=Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer
mecanismos de integracién e interrelacién que propicien, a nivel
interno y externo, el 6ptimo desarrollo de las funciones de su
competencia, conforme a las disposicioneslegales aplicables;

»Vigilar que se cumpla con las disposiciones legales concernientes a
los asuntos de su competencia;

»Someter a la aprobacidén del Secretario los anteproyectos de
convenios y acuerdos de coordinacién con la Federacion,
Gobiernos Estatales, Municipales y los sectores social y privado que
se pretendan suscribir, en las materias de competencia de las
unidades administrativas de su adscripcion;

» Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades,
aquellos que le sean sefialados por delegacidén o le correspondan por
suplencia;

= Celebrar acuerdos de colaboracidn, convenios de coordinacién y de
concertacién, asi como los demas actos juridicos necesarios para el
cumplimiento de sus atribuciones y de las unidades
administrativas que se le adscriban; emitir los acuerdos
administrativos y suscribir los documentos relativos al ejercicio de
sus facultades;

que tenga adscritas; T‘i A

sRecibir en acuerdo ordinario a E} 1)
administrativas que se le adscribarg yig e
publico subalterno, y conceder au'&féhcmg"ﬁ " pubhco de
conformidad con los lineamientos que para el efecto determine el
Secretario;

Rere Secretaria ?él Traba ]ﬁ y Prevision

/ Social
/.

Juan Igriacio Silos Castro Crigogono S

rghez Lara
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DIRECCION GENERAL DEL TRABAJO
(Continuia)

»Proponer al Secretario la delegaciéon de sus facultades, en servidores
publicos subalternos;

=Expedir, a aquellas personas que lo soliciten y acrediten interés

juridico en el asunto de que se trate, certificaciones de los
documentos originales o copias autorizadas que obren en los
archivos de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social por medio de
la Direccién General que corresponda;

= Establecer la vinculacién interinstitucional y la coordinacién con las
distintas dependencias y entidades de la Administracién Publica
Estatal, en el &mbito de sus responsabilidades, tendientes a realizar
acciones y brindar apoyos que coadyuven al desarrollo de las lineas
estratégicas previstasen el programa sectorial, y

» Las demés que le sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias
y el Secretario, dentro del &mbito de sus facultades y de las atribuidas
alasunidades administrativas que se le adscriban.

* Organizar, dirigir y evaluar el funcionamiento de la Procuraduria de
la Defensa del Trabajo, la Direccién de Inspeccién del Trabajo, y las
demas un1dades adm1n1strat1vas que se le adscriban, de acuerdo con

=Coordinar y promover los trabajos de planeaciéon estratégica del
sector laboral, con el fin de establecer directrices, definir estrategias,
seleccionar alternativas y determinar acciones especificas, en
funcién de la misién, visién, objetivos y metas de la Secretaria;

/

Respo/nsaye Secretaria el Trabajo 37Prev1smn
/ Soc1al

Juan %Si os Castro Crlzgono Sanééé Lara



ION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL TRABAJO
(Continna)

=Apoyar en la formulaciéon de politicas sectoriales a mediano y largo
plazo, tomando en cuenta la situacién econémica del Estado y del Pais y
las metas del sector laboral, conforme a las disposiciones del Plan
Estatal de Desarrollo

=Promover la participacién de las unidades administrativas, érganos

desconcentrados y entidades sectorizadas de la Secretaria en la
formulacién de programas y proyectos, asi como el establecimiento de
directrices y acciones especificas en materia de politica laboral
especifica;

=QOrganizar, integrar y sistematizar la informacioén que proporcionen las
unidades administrativas de la Secretaria para la formulacién del Plan
Estatal de Desarrollo, el Programa Sectorial y su ejecucion, asi como del
Informe del Gobernador, en coordinacion con la Direccién General de
Empleo y Productividad Laboral;

=Coordinar las tareas de seguimiento y evaluacién de las politicas

laborales, mediante mecanismos que permitan conocer el grado de
avance en la satisfaccion de las necesidades desde el perfil de la
planeacién estratégica, proponiendo para ello, en forma coordinada con
las unidades administrativas, su adecuaciéon y actualizacién
permanente;

=Proponer criterios de evaluacién, seleccién y, Asesy
proyectos sectoriales a cargo de las %@ BT 3
adscriban;

. =Organizar, integrar y procesar la infaraiicy
" especiales, a fin de fortalecer los pro gratag
General del Trabajo; 5\

=Apoyar a las unidades administrativas de su adscripciéon en la
realizacion de estudios e investigaciones en el ambito laboral;

Respon Secreta.r)é del Traba]o Prevision
Social

Juan I‘Eﬁ Castro C’Ziségono Sjiéez Lara




RIPGION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL TRABAJO
(Continua)

=Coordinar, promover y evaluar la publicaciéon y divulgacién de

estudios e investigaciones, manuales de acceso a los archivos
documentales, reportes estadisticos, materiales, incluyendo los
didacticos y boletines bibliograficos o hemerograficos sobre
asuntos laborales, asi como proponer la politica editorial al
respecto;

»Coordinar con la Direccién de Inspeccién del Trabajo, las
convenciones para la eleccién de los representantes de los
trabajadores y de los patrones de la Junta Local de Conciliacién y
Arbitraje, y

= Las demas que sefialen otras disposiciones legales o reglamentarias
y el Secretario, dentro de la esfera de sus facultades.

=Representar legalmente a las unidades administrativas que se le
adscriban ante autoridades o tribunales federales y del fuero
comun, en materiasjudicial, administrativa o del trabajo;

= Celebrar acuerdos de colaboracién, convenios de coordinacién y de
concertacidn, asi como los demas actos juridicos necesarios para el
cumplimiento de sus atribuciones y de las unidades administrativas
que se le adscriban; emitir los acuerdos administrativos y suscribir
los documentos relativos al ejercicio de sus facultades;

=Acordar con la persona Titular de la.Sesr® R AN 1os
programas y el despacho de S ek s )
responsabilidad.

= Desempenar las comisiones que la ? rsora: Pt &3 et
le encomiende y, por acuerdo expre@d- I Eae] %aﬂla Secretarla
ante las dependencias, entidades y en 9§ acto§ que el propio titular
determine, y mantenerlo informado sobre la ejecucién y desarrollo
de susactividades.
/
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RIPGION DE FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL TRABAJO
(Continita)

= Coordinar exclusivamente de manera administrativa el Archivo
General de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, apoyandose
de suministros para su debido funcionamiento.

=Coordinar las tareas de seguimiento y evaluacién a efecto de
planear, organizar y ejecutar eficientemente los programas y
acciones, tanto para mediar los resultados de la realizacién de las
distintas actividades como para mediar la efectividad y los tiempos
de respuesta.

= Conceder audiencias al Piblico en general y atender sus solicitudes,
conforme a sus atribuciones y las de las unidades administrativas
adscritas.

= Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas.

DIRECCION DE ORGAﬂleC'-d'i
Y METODOY

/
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RIPGION DE FUNCIONES

ASISTENTE
OBJETIVO:

Asistir a la Direccién General en la coordinacién de los programasy
planes de trabajo correspondientes a la Direccién General del
Trabajo.

FUNCIONES:

*Cumplir con las actividades y los asuntos que encomiende la
persona Titular de la Direccién General del Trabajo, relacionados
con sus funciones.

»Proporcionar en los plazos establecidos, los informes que
encomiende la persona Titular de la Direcciéon General del Trabajo.

=Apoyar en la coordinacion de eventos y convocatorias ante
diferentes instancias de Gobierno y las unidades administrativas
adscritasa la Direccién General del Trabajo.

= Asistir a la persona Titular de la Direccién General del Trabajo enla
elaboracion y actualizacién del Manual de Organizacién de acuerdo
a los lineamientos establecidos por la Oficialia Mayor del Poder
Ejecutivo.

= Asistir a la persona Titular de la Direccién General del Trabajo en la
elaboracién y actualizacién del Manual de Procedimientos de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la Oficialia Mayor del
Poder Ejecutivo.

COITIpI‘OI'IllSOS.

= Apoyar en la elaboracién de certifi dedocur
solicitados por las unidades adm afivas w"}ﬁ‘t‘égran la
Secretaria del Trabajo y Previsiéon Sotia! ar-—cc“" mEveoS

Direccién GWel Trabajo
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IPCION DE FUNCIONES

ASISTENTE
(Continua)

Informar al personal adscrito a la Direccion General del Trabajo, de
los cursos de capacitacion que brinda la Oficialia Mayor en
coordinacién con la Direccién Administrativa de la Secretaria del
Trabajo y Previsiéon Social.

Apoyar en los eventos oficiales, con respecto a los alcances del
Programa de Capacitacién para centros de produccidén agricola,
cuando lo indique la persona Titular de la Direccién General del
Trabajo.

Apoyar en los eventos oficiales, con respecto a los Programas de
Capacitacién para las y los Jornaleros Agricolas, cuando lo indique
la persona Titular de la Direccién General del Trabajo.

Apoyar en la elaboracion de los formatos FER de la entrega -
recepcion, cuando ocurran cambios de titulares.

Recibir, registrar y organizar la correspondencia que se presente
parala atencion de la persona Titular de la Direccién General.

Distribuir y dar seguimiento a la correspondencia turnada a las
unidades administrativas que integran la Secretaria del Trabajo y
Previsidn Social y a diferentes Instituciones de Gobierno, recabando
firmay sello de recibido.

Brindar informacién y atencién a usuarios sobre tramites
relacionados con la Direccién General del Trabajo.

Asistir a la persona Titular de la D

trabajo. ' ‘3“ s

LY .‘\‘1"'.4 Y

‘ﬁ‘j'}
a4 b

Redactar oficios, encomendados P
Direccion General.

General.

Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Direccic’nW del Trabajo

%
Juanignacio Silos Castro




ON DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ARCHIVO PROCESAL
OBJETIVO.

Organizar, fortalecer, modernizar, y planear el control de Archivos,

estableciendo protocolos estrictos de control apegados a la Ley
vigente para su resguardo, revision, depuracion, y su destino final,
permitiendo ser maéas eficientes y eficaces en el flujo de los
expedientes que se generan en esta Secretaria del Trabajo y
Previsién Social.

FUNCIONES.

=Indicar a los entes obligados, los lineamientos para el ingreso de
expedientes a éste Archivo General Procesal.

= Supervisar las actividades diarias del personal a cargo para que

sean profesionales, cordiales y respetuosos hacia los Abogados
Litigantes, asi como para todo usuario interno y externo que
requiera revision de expedientes.

=Supervisar que los expedientes que se presten para alguna
actuacion, concuerden y queden registrados en el sistema Lotusy
en las Bitacoras correspondientes, toda vez que es de vital
importancia tener el control de donde se encuentran los
expedientes que salen de este Archivo General Procesal.

= Establecer permanentemente una estrecha comunicacién con los
titulares o en su caso con los responsables de las dreas que generan
informacién documental, de las responsabilidades de
incumplimiento a lo establecido por la Ley de Archivos del Estado.

Secretaria como del Archivo de)C{oﬁgm

a la Direccién General de act o) ‘@‘* 0" establecildea |
,55? '&“1 ¢
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RIPGION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE ARCHIVO PROCESAL
(Continua)

= Supervisar y dar seguimiento dando visto bueno de la captura de
expedientes ordinarios y concluidos en orden cronoldgico
numérico, que seran enviados al Archivo de concentracién de
Gobierno del Estado.

=Verificar que todos los expedientes que ingresen a éste Archivo
General Procesal de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social,
estén seguros para evitar robos, destruccion o deterioro y durante
su permanencia se conserven en optimas condiciones.

» Supervisar que todo archivo que por su tiempo ya no deba
permanecer en este archivo, iniciar su preparacién para enviarlo
al Archivo General del Estado.

» Revisar que las diferentes areas que presenten documentacion
para ingresar al Archivo de esta Secretaria, vengan de acuerdo a la
norma de la Ley de Control de Archivos, (sin grapas cocidos con
hilo cuervoy con su respectiva caratula).

= Atender toda solicitud y préstamo de expedientes que soliciten los
usuarios para su consulta u observancia, y para el buen uso de los
mismos entregar boletas de control de préstamo de expedientes
para poder reintegrarlos a su lugar de origen para su facil
localizacién.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Direccién Geney,gel Trabajo
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ION DE FUNCIONES

ADMINISTRATIVO
OBJETIVO.

Controlar y organizar los ingresos y salidas de expedientes y
documentos de la Direccién internamente.

FUNCIONES
= Apoyar en el Registrode expedientes en la Direccion.
» Apoyaren laintegracién de expedientes.

» Apoyar en la elaboracion de Acuerdos mismos que deben ser
integrados a los expedientes.

= Auxiliaren el control y manejo de Archivo de la Direccién.
» Mantener en orden los expedientes y documentos
permanentemente y conjuntamente con los involucrados de

esta actividad.

» Proporcionar informacién sobre los expedientes y documentos
cuando selo requiera el personal del area.

= Proporcionar informacién en cuanto a los requisitos para
autorizacién a Adolescentes en edad permitida para laborar.

= Estasfunciones son enunciativas masno limitativas.

Responsable Direccién General del Trabajo
P /
F -
Javier Alons6 Morales Juan Ighacio Silos Castro
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IPGION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION JURIDICA
OBJETIVO:

Calificar las actuaciones en las inspecciones, de las Condiciones
Generales de Trabajo, de Seguridad y Salud en el Trabajo y de
Participacion de los Trabajadores en las Utilidades a efecto de
consignar las presuntas violaciones a la legislacién laboral y
normas de trabajo aplicables, mediante analisis del acta y
documentacion recibida para determinar el cierre de expediente o
iniciar el procedimiento administrativo de sancién, turnando la
solicitud al 6rgano sancionador.

FUNCIONES:

»Calificar y valorar el acta de inspecciéon sobre las presuntas
violaciones a las normas de trabajo en condiciones generales de
trabajo, seguridad y salud en el trabajo y participacion de los
trabajadores en las utilidades, elaborar hoja de anéalisis que retna
los datos relativos del centro de trabajo, domicilio, nimero de
orden de inspeccidn, tipo de inspeccién, fecha del levantamiento de
acta de inspeccidén, registro federal de contribuyentes vy
senalamientos de las presuntas violaciones.

=Calificar las presuntas violaciones a la legislacién laboral por
escrito consignando la fundamentacion relativa a la violacién que
se senale.

=Elaborar las medidas de comprobacién de 188! i
trabajo y remitirlasal departamento dgdnspeegio

=Elaborar denuncias a la autoridad ‘gown
inseguros y aquellos que impidan g""- antizars la
trabajadores, asi como aquellos en que sef i
laborales. oS

= Formular el acuerdo de cierre de procedimientos del expediente de
inspeccién, una vez que concluya el proceso para su archivo.

Responsable Direccién Wel Trabajo
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AIPGION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION JURIDICA
(Continira)

=Iniciar el procedimiento administrativo sancionador y remitir las
actas analizadas y dictaminadas al 6rgano sancionador.

=Reportar a la Direccién General del Trabajo mensualmente sobre

los resultados obtenidos de los requerimientos, medidas de
comprobacidn, citatorios, denuncias al Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS), Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda
para los Trabajadores (INFONAVIT) y el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT).

=Recibir expedientes y participar en la elaboracién, integracion y
ejecucién de citatorios, acuerdos y resoluciones de acuerdo a las
inspecciones realizadas.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

b Ji SR 4
p CION DE ORGAN JZACION
pises Y METODOS
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DE FUNCIONES

PROYECTOS

OBIJETIVO:

Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo, contenidas en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los Tratados o Acuerdos
Internacionales, en la Ley Federal del Trabajo y en sus Reglamentos, Convenios
, Acuerdos y Contratos de Trabajo, asi como en las disposiciones dictadas por
la Secretaria del Trabajo en ejercicio de sus facultades.

FUNCIONES:

= Solicitar informacién y documentacion necesaria para verificar el cumplimiento
de las normas oficiales mexicanas relativas a la Seguridad y Salud en el Trabajo.

" Informar y Proponer a su superior jerarquico proyectos relacionados con las
normas de trabajo, derivadas de la Inspeccion a los centros de Trabajo.

» Emitir los proyectos que le sean turnados para su conocimiento.

= Planificar y ejecutar la operacion en colaboracion institucional en materia de
inspeccion de trabajo, con las autoridades laborales, los drganos y entidades
de las administraciones publicas estatales, federales y desconcentradas
competentes.

=Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo, especialmente las que
establecen los derechos y obligaciones de las y los trabajadores y patrones, las
que reglamentan el trabajo de las mujeres y los menores y las que determinen
las medidas preventivas de riesgos de trabajo, seguridad e higiene.

= Hacer constar en actas, las violaciones que descubran.

*Indicar se realice la difusion de las normas de trabajo sobre prevencion de
riesgos, salud y seguridad en el trabajo.

Responsable

4
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DE FUNCIONES

PROYECTOS
(continua)

* Ordenar la adopcidon de las medidas de seguridad de aplicacion inmediata, en
caso de peligro inminente para la vida, la salud o la integridad de las personas.

= Comprobar que las disposiciones legales, se observan correctamente y en
particular para:

a) Requerir informacion, solo o ante testigos, al empresario o al personal de la
empresa sobre cualquier asunto relativo a la aplicacion de las disposiciones
legales, asi como a exigir la identificacion, o razén de su presencia, de las
personas que se encuentren en el centro de trabajo inspeccionado.

b) Dar a conocer por escrito a sus superiores jerarquicos del resultado,
sugiriendo las medidas y/o acciones en los centros de trabajo, con la
finalidad de que se efectue el procedimiento administrativo en caso de
existir presuntas violaciones a la legislacion laboral.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en orientar y asesorar a las y los
trabajadores, sus sindicatos o beneficiarios sobre los derechos y obligaciones
derivados de las normas de trabajo y de previsién y seguridad sociales, asi
como los tramites, procedimientos y dérganos competentes ante los cuales
acudir para hacerlos valer.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en recibir a las y los trabajadores,
sus sindicatos o beneficiarios las quejas por el incumplimiento y violacién a las
normas de trabajo y de Prevision y seguridad sociales, y en su caso, citar a los
patrones o sindicatos para que comparezcan a manifestar lo que a su derecho
convenga.

» Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en proponer a las partes
interesadas soluciones amistosas para el arreglo de sus c@nflictos, mediante la
celebracion de convenios fuera dewJ ‘erlos
autorizadas. '
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DE FUNCIONES

PROYECTOS
(continda)

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en representar a las y los
trabajadores, sus sindicatos o beneficiarios, cuando éstos asi lo soliciten, ante
los érganos jurisdiccionales, administrativos, del trabajo y cualquier otra
Institucién publica y privada, a efecto de ejercitar acciones y recursos que
correspondan en la via ordinaria, especial, Juicio de Amparo, en materia de
trabajo, hasta la total terminacién del conflicto.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en rendir informes mensuales a la
persona Titular de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, sobre las labores
realizadas en la Subprocuraduria de la Defensa del Trabajo.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en mantener informada a la
persona Titular de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo sobre todos los
asuntos relacionados con las actividades relacionadas con el personal a su
cargo.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en representar a las y los
trabajadores, sindicatos o beneficiarios cuando estos asi lo soliciten ante los
organos jurisdiccionales, administrativos, del trabajo, y cualquier otra
institucion publica o privada, a efecto de ejercitar acciones y recursos que
correspondan en la via ordinaria, especial, juicio de amparo, en materia de
trabajo hasta en total terminacion del conflicto.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en representar legalmente al
trabajador cuando éste se lo solicite, en las audiencias que sefiale los
Tribunales Laborales.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en ofrecer y exhibir en juicio ante
los Tribunales laborales correspondientes Ios medios proatorlos que el
8 dBbtraria parte.
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DE FUNCIONES

PROYECTOS
(continua)

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en planear, organizar, dirigir,
controlar y evaluar el funcionamiento de las areas administrativas a su cargo.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en atender las quejas presentadas
en contra de los servidores publicos de la Subprocuraduria a su cargo y turnar
la documentacidn correspondiente al Procurador, a fin de que por su conducto
se envie al Secretario del Trabajo y Previsidn Social, para su substanciacion y
resolucion.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en suscribir los documentos
relativos al ejercicio de sus facultades y aquellos que por delegacion o
suplencia les corresponda.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en someter a la consideracion de
la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, los manuales de organizacion
interna, procedimientos y servicios de las dareas administrativas a su cargo, de
conformidad con las normas aplicables.

» Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en proporcionar la informacién,
datos y cooperacién técnica que les sean requeridos por las Autoridades
administrativas de la Secretaria.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en desempefiar las comisiones
que la Procuraduria de la Defensa del Trabajo le encomiende y las demas
funciones que ésta les asigne dentro de la esfera de sus facultades.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en realizar las funciones de la
Subprocuraduria en eI ambito territorial que se les haya asignado, conforme a
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DE FUNCIONES

PROYECTOS
(continua)

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en elaborar diagndsticos relativos
a la problematica de su jurisdiccion, respecto de los asuntos competencia de la
Procuraduria.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en difundir y promover los
servicios que presta la Subprocuraduria en el ambito territorial que tenga
asignado.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en representar a la Procuraduria
de la Defensa del Trabajo en los actos, foros y eventos relacionados con las
funciones de la Subprocuraduria dentro del dmbito territorial que le
corresponda, conforme a los lineamientos que el mismo le sefiale.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en asistir a cursos o talleres de
capacitacion que la Procuraduria de la Defensa del Trabajo le indique para su
actualizacion profesional.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en asistir a las juntas o reuniones
de trabajo que la Procuraduria de la Defensa del Trabajo le indique.

= Apoyar en la Subprocudaduria de Cd. Valles en elaborar proyectos o programas
para el mejoramiento continuo del servicio publico que brinda Ia
Subprocuraduria de la Defensa del Trabajo proponiéndoselo al Procurador para
su aprobacion.

= Cumplir con las facultades y obligaciones dispuestas en el Reglamento Interior
de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
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