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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 de Inspeccion del Trabajo dependiente a la Direccién

General del Trabajo de la Secretaria del Trabajo v Previsién Social

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

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

Ademas el manual de organizacién facilita a los servidores ptblicos
el conocimiento de sus obligaciones en el &ambito 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 aplicacién del presente manual es tinicamente para

que integran la Direccién de Inspeccién del Trabitgo

Dada a la naturaleza dinamica de GoB
que cualquier cambio que se prese ') agxﬁ%ﬁﬁr'z%’cién de las
areas, se comunique a la brevedad, a laD‘ﬁ'géccién de Organizacién y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener
actualizada la Estructura Organica de la Administracién Pdblica
Estatal.
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SLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion de
la Direccion de Inspeccién del Trabajo son las siguientes;

LEGISLACION FEDERAL:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= Convenios Internacionales en que México es parte.

= Ley Federal del Trabajo.

= Ley del Seguro Social.

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

»Ley General de Educacién.
* Protocolo de inspeccién para actividades agricolas.

= Carta de Derechos Humanos y Laborales para adolescentes en edad
permitida para trabajar.

= Reglamentos del Seguro Social.

* Programa sectorial de Trabajo y Previs .?

LEGISLACION ESTATAL:

:‘hu % H 0009
»Constitucién Politica del Estado libre ¥ me¥erand ae San Luis
Potosi.

= Ley de los derechos de nifias, nifios y adolescentes del Estado.
= Codigo Procesal Administrativo para el Estado de San Luis Potosi

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

*Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacién de
Sanciones por violaciones a la legislacién laboral.



ON O BASE LEGAL

* Decreto por el que se reforman, Adicionan y Derogan diversas
disposiciones del Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y
Aplicacion de Sanciones comentado.

*Reglamento delosarticulos 121y 122 de la Ley Federal de Trabajo.

= Protocolo de Inspeccién del Trabajo en materia de erradicacién del
trabajo infantil y proteccién al trabajo del adolescente en edad
permitida.

= Acuerdo administrativo mediante el cul se delega a la persona
titular de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, la facultad de
determinar e imponer las sanciones administrativas contenidas en
el titulo dieciséis de la Ley Federal del Trabajo, derivado de
violaciones a las normas de trabajo, en términos de su numeral
1008.

= Plan Estatal de Desarrollo 2021-2027
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Trabajamos para vigilar y procurar el cumplimiento de los
derechos de los trabajadores y para promover un ambiente de
competitividad, justicia y paz laboral, que mejoren la calidad de

vida de los potosinos y sus familias.




D0 DE CONDUCTA

+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 actiio conforme a una cultura de
servicio orientada al logro de resultados éptimos y preservando
el interés publico por encima de intereses particulares,
procurando en todo momento el bienestar de la sociedad y un
mejor desempeno 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 publico. Cooperacién y Liderazgo

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
preferencias 0o un trato descortés e insensible. Todas las
respuestas y orientaciones que brindo, son oportunas y se
encuentran debidamente fundadas y mot1vadas Vinculada con:
Principios: Lealtad, Imparcialidad, Profesionalismo,
Transparencia. Rendicién de cuentas, Eficacia y Equidad.
Valores: Respeto, Interés Publico, cooperacién y Liderazgo.

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
consolidacién de la nueva ética piiblica. Desde el &mbito de mis
atribuciones mantengo un firme compromiso con el combate a
la corrupcién por lo que denuncio cualquier acto u omisién
contrario a la ley o a la ética, del que tenga conocimiento.
Vinculada con: Pr1nc1p1os Legalldad Imparcxahdad Re dicion
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DE CONDUCTA

Compromisos con mis compaifieras y compaiieros
-Actio con respeto

Doy a mis compatfieras y comparfieros 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
discriminacion.

-Vinculada con:
-Principios: Lealtad, Imparcialidad y Profesionalismo
Valores: Interés piiblico y Respeto.

2. Fomento laigualdad de género y 1a no discriminacién

-Brindo a mis compaifieras y compafieros de trabajo, asi como a
cualquier persona, un trato igualitario y sin discriminacién alguna
por nacionalidad, origen étnico, género, edad, discapacidad,
condicion social, fisica, salud, religién, opiniones, orientacién
sexual, identidad de género, caracteristicas sexuales, estado civil o
cualquier circunstancia que atente contra la dignidad humana.

-Asimismo, contribuyo a la institucionalizacién de la igualdad de
geénero en el servicio publico con el propésito de generar ambientes
laborales seguros que privilegien el respeto de las pe S¥.elpleo
lenguaje incluyente y no sexista_ gn ztdds : ¢
documentos institucionales. 7 '

Vinculada con: :
-Principios: Imparcialidad, Profesionali

-Valores: Respeto a los derechos huaﬂiesfc uidad de género.
Cooperacion, Igualdad y No discriminacién.
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3. No tolero ni fomento el acoso sexual y el hostigamiento sexual

-Es mi compromiso y conviccién velar por la integridad y dignidad
de mis comparieras y comparfieros, y de todas las personas con
quienes tengo trato, por lo que, no fomento ni tolero el acoso sexual
y hostigamiento sexual, asi como ningtin 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. Evitoy
denuncio cualquier acto u omisién que en el trabajo atente contra la
igualdad de mis comparieras y compafieros, daiie la autoestima, la
salud, integridad y libertades, establecidas para todas y todos los
servidores publicos.

-Vinculada con:

-Principios: Disciplina. Profesionalismo e integridad.

-Valores: Respecto a los derechos humanos e Igualdad y No
discriminacién.

Compromisos con mi trabajo

*Generales
1. Conozco misatribuciones

-Acttio conforme a lo que dispongan las leyes, reglamentos y demés
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 incurrir
en las mismas.




30 DE CONDUCTA

-Vinculada con:
-Principios: Legalidad, Disciplinay Profesionalismo.
-Valores: Interés publico.

2. Ejerzo adecuadamente el cargo ptblico

‘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 organizacion, en razon del ejercicio de mis deberes.

Vinculada con: Principios: Legalidad, Lealtad, Imparcigi
Disciplina. Profesionalismo, Objetividad, Comnpefefitiaidot |
e Integridad

-Valores: Interés publico y Liderazgo.

R R R Y
-Manejo apropiadamente la informacién mtaﬁtﬁ%gggisedad 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 méaxima publicidad
y las disposiciones especificas en materia de acceso a la informacién
publica y proteccion de datos personales; impulsando con ello la
rendicion de cuentas, asi como un gobierno abierto. Asimismao,
como excepcion a la publicidad, protejo la informacién
confidencial o reservada que detecto, en el ejercicio de mis
funciones, a través de los medios y plazos establecidos en la Ley de
la materia.

-Vinculada con: Principios: Legalidad, Objetividad, Transparencia
y Rendicién de Cuentas.

-Valores: Cooperacion e interés piiblico.




0 DE CONDUCTA

‘Hago uso adecuado de los recursos informéticos Cumplo las
indicaciones y la politica de seguridad informatica de esta
Secretaria, haciendo uso de las herramientas y recursos
tecnolégicos tinicamente 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
infraestructurade la Direccién Administrativa de la Secretaria.

« Vinculada con: Principios Honradez, Eficiencia y Eficacia.

- Valores: Interés publico.

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

Vinculada con: Principios: Honradez, B
Profesionialismoy Eficacia. Valores: Entbe#

- Identifico y gestiono los conflictos
tramitacion o resolucién de asuntos de

negocios que puedan entrar en conflicto con el desempefio
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, Profesionalismo,
Objetividad, e Integridad. Valores: Interés publico.




D0 DE CONDUCTA

Especificos

* En ejercicio de la conduccién de las relaciones del Poder Ejecutivo
con los otros Poderes y con los Ayuntamientos, la delegacién de
asuntos de Orden Publico Interno, de vigilancia al cumplimiento de
la Constitucién del Estado, de los acuerdos, érdenes y circulares y
demas 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.

«En la elaboracién, promocién y emisién de politicas piiblicas,
estrategias y cualquier normativa, seré imparcial y mi actuar estara
sustentado en las normas juridicas tendientes a beneficiar el interés
publico.

*Procedo de manera objetiva, imparcial e independiente con
respecto al desempeiio de la gestién 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.

- Emito senalamientos objetivos, 1mparc1a1es e independientes
sobre las irregularidades, deficiencias, 4reas de oportunidad o las
fallas en los mecanismos de control que detecte en las
dependenciasy entidades de la Adm1n15trac16n Publica Estatal.

- Atiendo de forma pronta y expedita los procedimientos
administrativos que son de mi competencia, abstenlend u_;_
realizar actos u omisiones que entorpezcan su tra -
sustancio y resuelvo diligentemente, confo mea e
siempre de forma objetiva e independierfi, == &~

* Realizo interpretaciones normativas, opiniortes
objetivas e imparciales, basadas en ==;_§.
fundamentados. :




GO DE CONDUCTA

*Promuevo de forma imparcial, el seguimiento, atencién y
respuesta, en su caso, remisiéon oportuna, a todas las peticiones,
quejas Yy denuncias presentadas, de acuerdo con mis
responsabilidades y funciones asignadas, conforme a las
disposicionesjuridicas aplicables.

+ Cumplo diligentemente y de forma imparcial con la tramitacién
de los procedimientos administrativos de contrataciones publicas,
otorgamiento de licencias y prérrogas, permisos, autorizaciones y
concesiones, dentro de los plazos y términos que establecen las
disposicionesjuridicas aplicables.

« Actio 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 ptiblico.

g M e m: oacammcmﬂ
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1.0 Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

1.1 Direccién General del Trabajo.

1.1.1 Direccion de Inspeccion del Trabajo.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Social
Direccion de Inspeccion del Trabajo

Social

;’ Jorge Omar Mufioz Martinez |
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Dictaminador
Miguel Angel Otero Padrén
|| Dictaminador(10-03) /
ﬂ: GRS T | A I - |
i ; Inspector del trabajo E
Emma Laura Alvarez Arreola / | Carlos Omar Esparza Beltrén /! Area Juridica Auxiliar Administrativo
Inspector Especializado (09-08) '! : Inspector especializado (09-08) |
.............. e e O vV
Felipe de Jestis Godoy Ordofiez Jaime Duarte Gallardo
Auxiliar Administrativo (05-21) Auxiliar Administrativo (05-21)
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C.P. Franco  Sénchez  Puebla, Titular

Administrativo de la Secretaria del Trabajo y

Prevision Social, Certifica que el presente
03 Puestos deconfianza - __..____ organigrama refleja el personal, asi como los
03 Puestos de base puestos y nombramientos que integran la
Total 06 estructura vigente al mes de julio del afio 2025.
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RIPGION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJO

OBJETIVO.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad laboral, mediante
visitas de inspeccioén, asesoria.ur ‘otros mecanismaqg ernos, para
SROUEOT personal

calificado.

FUNCIONES.

= Vigilar el cumplimiento de la . 2§ %p "é‘ﬁ“el ambito

local contenidas en la Constitueidy iﬂé‘éﬁé“fo’s Estados Unidos
Mexicanos, en la Ley Federal del Trabajo y en sus reglamentos,
normas oficiales mexicanas, instructivos, convenios, acuerdos y
contratos de trabajo, asi como de todas aquellas disposiciones
dictadas por la Secretaria en ejercicio de sus facultades, y solicitar
por escrito, directa o indirectamente, a los patrones, trabajadores
e integrantes de las comisiones mixtas, se le envie la informacién
y documentacién necesaria para vigilar dicho cumplimiento:

= Diseflar y establecer los criterios generales, requisitos y
procedimientos que deben atender los patrones para acreditar el
cumplimiento de las obligaciones que sefiala la ley en materia de
capacitacion y adiestramiento;

= Ejercer por delegacién del Secretario y en el 4mbito Estatal, las
atribuciones que le correspondan en materia de administracién
laboral, con apego al articulo 529 de la Ley Federal del Trabajo;

= Facilitar informacién técnica y asesorar a los trabajadores y a los
patrones sobre la manera mas efectiva de cumplir las normas de
trabajo, de previsién social y las contractuales de caracter
laboral, asi como procurar la obtencién de promesas de
cumplimiento voluntario en materia de seguridad e higiene en el
trabajo y de condiciones generales de trabajo y participacién de
los trabajadores de las utilidades de las empresas;

Direccién de Inspeccién del Direceién G}nﬁﬁ del Trabajo

Tr
~S X
Jorge Omar Munoz Martinez Juan Ig os Castro
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ION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJO
(Continta)

= Solicitar alas autoridades competentes el apoyo que en auxilio de
las funciones de la Direccién de Inspeccién del Trabajo se
requiera;

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

* Programar, ordenar y practicar las inspecciones iniciales,
periddicas, de comprobacién, extraordinarias y de todo tipo en
materia laboral, 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 supervision a los hechos asentados por los
Inspectores Estatales del Trabajo en las actas de inspeccidn;

= Seleccionar, a través de un sistema aleatorio, a los inspectores del
trabajo y a las empresas que habrin de inspeccionarge

.

aquellas que requieran un grado de especializadon
de parte interesada, causas extrag ’\ 3970 C

n B

riesgo o peligro inminente deffigiselftrps.detrabajqisercansidere

necesaria la inspeccién; a8
; Y i O
. . . . & e I
= Realizar estudios, investigaciomn; 3 Sudatty que le
o u . B oR! g
soliciten las autoridades y los'ge 2 e @-go¥ivenientes para
procurar la armonia entre trabajaddfes y patrones;

= Formar parte de las instancias que conforme a las disposiciones
legales aplicables, participen en el proceso para la acreditacién y
aprobacién de unidades de verificacién en seguridad, higiene y
medio ambiente de trabajo;

= Certificar por medio de los inspectores locales del trabajo, los
padrones relacionados con las elecciones de representantes
obrero-patronales ante la Junta Local de Conciliacién y
Arbitraje, asi como para la integracién de las Juntas Especiales de
la Local de Conciliacién y Arbitraje, y de otras elecciones que
requieran esa formalidad;

Direccion de Inspeccién del Direccion General del Trabajo
Trabajo ,,}l

Jorge Om ol artinez Juan Imiloé Castro
7




RIPGION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJO
(Contintia)

Vigilar el funcionamiento de las comisiones de seguridad e
higiene en los centros de trabajo en el Ambito estatal;

Senalar los plazos en que deban cumplirse las medidas de
seguridad e higiene, contenidas en las actas levantadas por los
inspectores. En caso de peligro inminente, podra ordenar la
adopcién de medidas de aplicacién inmediata, incluyendo las
relativas al funcionamiento de empresas o establecimientos o de
magquinaria, instalaciones y equipo, asi como de 4reas y métodos
de trabajo;

Solicitar el apoyo que las autoridades federales deben prestar a la
Inspeccion Estatal del Trabajo, en las materias de capacitacién y
adiestramiento de los trabajadores y de seguridad e higiene en el
trabajo;

Proteger y v1g11ar el trabajo de los mayores de quince y menores
de dieciséis afios; expedirles las autorizaciones que sefiala la Ley
Federal del Traba]o verificar que cuenten con sus cert1ﬁcados
medlcos de aptltud para el traba]o y ordenar lo

Vigilar el cumplimiento de las norlfi
las mujeres en estado de gestacién y peri

Promover camparias para que las empresas, sindicatos y centros
laborales, implementen procedimientos administrativos clarosy
precisos, para proteger los derechos de las trabajadoras en
materia de acoso y hostigamiento sexual;

Practicar las diligencias de notificacién derivadas de las
inspecciones y de la aplicacién de sanciones por violaciones a la
legislacién laboral;

Direcciéon de Inspeccién del Direccién Gengrdl del Trabajo
Trabajo

Jorge OmMOZ'M}rUnez Juan Igr%\S\ﬂos Castro
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RIPGION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJO
(Contintia)

= Verificar los estallamientos y subsistencias de huelga en los
centros de trabajo de jurisdiccién Estatal, cuando les sea
solicitado o por instrucciones del Secretario;

Realizar las investigaciones y, en su caso, imponer a los
inspectores Estatales del trabajo las amonestaciones y suspensién
hasta por tres meses, previstas en el articulo 548 de la Ley Federal
del Trabajo, por las responsabilidades a que se refieren los
articulos 544 y 547 de la misma Ley, y deméas disposiciones
aplicables. En caso de que la sancién aplicable sea la destitucién,
dara cuenta al Secretario del ramo para su decisién, e informara a
la Contraloria Interna para los efectos a que haya lugar;

Denunciar ante el Ministerio Piiblico competente, los hechos que
se susciten o se conozcan con motivo de las diligencias de
inspeccion, cuando los mismos puedan configurar la comisién de
un delito;

memcanas,

En caso de violacién a las @i I0SICIONES :
ordenamientos a que se refierg la-draceio ,&'&‘Eemor apllcar las
sanciones correspondientes. Las"fécultacfés senaladas incluyen
las de firmar emplazamientos, acuerdos, resoluciones y demas
actuaciones inherentes a dicho procedimiento;

Programar, ordenar y firmar las drdenes de visita de inspeccién
¥, por conducto de los Inspectores Estatales del Trabajo, practicar
las inspecciones iniciales, periddicas, de comprobacién y
extraordinarias a los centros de trabajo, ubicados dentro de su
respectiva circunscripcién territorial, en las ramas de la
actividad econdémica y materias competencia de la autoridad
Estatal, asi como las visitas de supervisién a los hechos asentados
por los Inspectores en las actas de inspeccién;

Direccion de Inspecc:on del Dlreccmn/(%a‘f del Trabajo
rabajo,

Jorge Oma\x"lvt/o%%'tmez Juan Ignmstro
v




RIPGION DE FUNCIONES

DIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJO
(Continta)

Dictaminar las actas levantadas por los Inspectores Estatales del
trabajo;

Intervenir en forma conciliatoria, cuando asi lo soliciten las
partes, en los conflictos obrero-patronales de caracter colectivo, en
las industrias y ramas de jurisdiccion estatal, sin perjuicio de las
facultades conferidas por la Ley Federal del Trabajo a otros
conciliadores;

En el &mbito de su competencia y existiendo causa justificada que
lo amerite, expedir citatorios a fin de que los destinatarios de los
mismos comparezcan ante la Direccidn;

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

Solicitar el apoyo que las autoridades federales deben prestar a la
Inspeccion Estatal del Trabajo, en las materias de capacitacién y
adiestramiento de los trabajadores y de seguridad e higiene en el
trabajo;

Solicitar a las autoridades competentes el apoyo que en auxilio de
las funciones de la Direccion de Inspeccién del Trabajo se requiera;

Asesorar a los patrones para queggon
actividades educativas, culturales
trabajadores;

Disenar y establecer los critei;a 87 g redipisi
procedimientos que deben atender‘l S-pa m;h%%vpara acredltar el
cumplimiento de las obligaciones que sefiala la ley en materia de
capacitacion y adiestramiento;

Promover campafas para que las empresas, sindicatos y centros
laborales, implementen procedimientos administrativos claros y
precisos, para proteger los derechos de las trabajadoras en materia
de acoso y hostigamiento sexual;

Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas.

Direccidén de Inspeccidén del Direccién Ge el Trabaijo
- Tuabals § enegla !
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RIPGION DE FUNCIONES

DICTAMINADOR
OBJETIVO.

Cuantificar el importe de las sanciones derivadas de las violaciones a
las normas de trabajo cometidas por los patrones, en base a la Ley
Federal del Trabajo y tomando en cuenta el caricter intencional o no
de la accién u omision constitutiva de la mfraccmn la gravedad de la
infraccidn; los dafios que se hub1eren 1088, e

la capacidad econémica del in (cid Zr.F y'
=Elaborar los emplazamientos::

derecho a manifestar por escrit§” o ‘gle a su beneficio convenga,
oponga defensas y excepciones y ofrezca pruebas en relacién a las
violaciones por las que se pretende instaurar el Procedimiento
Administrativo de Aplicacién de Sanciones.

FUNCIONES. B

*Turnar los expedientes a las instancias correspondientes, una vez
notificado el emplazamiento, a fin de que se contintie con el
Procedimiento Administrativo de Aplicacién de Sanciones.

*Elaborar las cédulas de cuantificacién monetaria en base a la Unidad
de Medida y Actualizacién vigente, de las sanciones a que se hizo
acreedor el patrén por las violaciones a las normas de trabajo.

*Realizar el andlisis para valorar la capacidad econémica de los
patrones tomando en cuenta los elementos que reflejen de mejor
manera la situacién econémica del patrén, entre los que se podrin
incluir los siguientes: la informacién relacionada con las cantidades
que el patrén haya otorgado a sus trabajadores por concepto de
participacién de utilidades; el capltal contable de las empresas en el
ultimo balance; el importe de la némina correspondiente, o bien,
cualquier otra 1nformac1on a través de la cual se infiera el estado que
guardan los negocios del patrén.

R%?po/nsa% Direccién Inspeccién del Trabajo

Migue el drén J orgé Omar 0z I\T@ez
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ION DE FUNCIONES

DICTAMINADOR
(continna)

= Fundamentar y motivar cada una de las sanciones a que se hizo
acreedor el patrén por las violaciones a las normas del trabajo.

= Turnar las cédulas, el anélisis de la capacidad econémica asi como
la fundamentacién y motivacién de cada una de las sanciones a que
se hizo acreedor el patrén al 4rea correspondiente para la
elaboracién y emisién de la resolucién con el fin de que se hagan
efectivaslas multas impuestas.

= Estasfunciones son enunciativas, mas no limitativas.

DIRECCION DE Oroan
Y METONOS

R0

ZACION

Ty
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RIPGION DE FUNCIONES

AREA DE INSPECCION

OBJETIVO.

Vigilar el cumplimiento de la legislacién laboral, y de Seguridad y
Salud en el Trabajo, mediante visitas de inspeccién a los centros de
Trabajo de jurisdiccion Estatal, orientadas directamente a la
elevacibn y mejoramiento constante de los niveles de
cumplimiento asi como planear, dirigir, organizar las actividades
propias de la Direccién de Inspeccién en coordinacién con la
Direccién.

FUNCIONES.

= Operar los programas institucionales y proponer medidas

orientadas para mejorar el funcionamiento por medio de la
simplificacién de los procesos y procedimientos tendientes a la
mejora continuade losservicios que se brinda a la poblacién.

=Elaborar unprograma de inspecciones, de acuerdo al calendario
oficial emitido por Oficialia Mayor de Gobierno del estado en forma
anual, mensual y semanal, asi como las ordenes de mspeccmn
iniciales, periédicas 6 extraordinarias, tanto en el mt iQr &k
en la Capital del Estado a centros de trabag de judi 56 E€i on [o¢

a) Condiciones Generales de Trabajo ‘B '
b) Condiciones de Seguridad y Salud ep’el 1%
c) Participacién delos Trabajadores er ¥ag Utiligh

»Vigilar que las inspecciones de trabajo, p nﬁﬁi)e b’ﬂraba]adores
y patrones, y se establezcan las responsabilidades entre ambos de
acuerdo a los contratos y las leyes.

=Llevar a cabo la elaboracién y actualizacién de los manuales de
organizacion y procedimientos correspondientes de la Direccién de
Inspeccidon del Trabajo

= Asesorar a los trabajadores y patrones sobre la manera mas efectiva
de cumplir con las normas de trabajo.

B Direccion Inspeccién del Trabajo

Emma Law{si\ﬁ;are Arreola mrﬁnez




IPGION DE FUNCIONES

AREA DE INSPECCION
(continna)

» Planificar, redactar e informar sobre lo tratado en reuniones de la
Direccion de Inspeccidn.

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

los mismos, en el ambito de nuestra competencia y
responsabilidad, procurando siempre ofrecer las soluciones
procedentes.

=Realizar tramites y peticiones de los usuarios, en solicitudes de
prorrogas de las visitas de inspeccién.

=Realizar el control y los reportes mensuales, asi como autorizacién
y registro de las cartas de previsién social a adolescentes en edad
permitida para trabajar y el archivo de los mismos.

*Canalizar a las 4reas de la Direccién de Inspeccién la
correspondencia en general de la documentacién enviada y
recibida de instancias ptiblicas o privadas.

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

los mismos, en el éambito de nuestra competencia y
responsabilidad, procurando siempre ofrecer las soluciones
procedentes.

*Realizar tramites y peticiones de los

usua
prorrogas de las visitas de inspecci g, ¥ & 1

=Canalizar a las é4reas de la
correspondencia en general de I
recibida de instancias ptiblicas o privads

2
=Verificar que se elabore ficha de “bitdcora” de cada expediente que
integran los Inspectores del Trabajo, como elementos de fondo y
forma de las actas de inspeccién, donde establezca programacion,
realizacién e integracién de las actas de inspeccién resultantes de
las diligencias practicadas a los centros de trabajo.

Responsable Direccion Inspeccic:)n del Trabajo
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RIPGION DE FUNCIONES

AREA DEINSPECCION
(Continua)

*Integrar un catalogo de las inspecciones periédicas que se efectiian
a las empresas, con el objeto de contar con un padrén mas completo
de los centros de trabajo, asi como gestionar ante los diferentes
érganos gubernamentales de jurisdiccién local, una base de datos
para tener un padron de empresas mas amplio.

*Programar visitas de inspeccién en la zonas Huasteca, Media,
Centro y Altiplano.

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

»Levantar 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 inspeccién al centro de trabajo
denunciado.

*Promover la capacitacién y adiestramiento y la d1vulgac1on de las
normas de trabajo, seguridad y salud. ¥

*Informar mensualmente a la Direcciéns;
a cabo el departamento de Inspeccmn '

*Remitir a dictamen las actas de :
Generales de Trabajo, Seguridad y % A=
Participacion de los Trabajadores en las UtlHﬂ‘faes ’b'ﬂr

a su analisis.
"Apoyar a la Direccién, en la coordinacién de eventos y reuniones.

*Llevar a cabo el control y manejo del Archivo interno de los
expedientes que se generan de las inspecciones realizadas en la
Direccion de Inspeccién, de manera eficaz, estando al dia de las
nuevas técnicas de clasificacién de documentos.

Responsable Direccion Inspeccién del Trabajo
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IPGION DE FUNCIONES

AREA DEINSPECCION
(continua)

» Organizar y gestionar viaticos para los viajes de trabajo en funcién
de la Direccién de Inspeccién del Trabajo.

= Atender los asuntos que encomiende la Direccién, tales como
audiencias, citatorios, escritos, citas, etc.

*»Fomentar la cooperacion y la calidad de las relaciones
interpersonales.

= Efectuar con previa autorizacién de la Direccién, los programas de
enlace con las Dependencias vinculadas con la aplicacién de las
normas de trabajo.

*Firmar las autorizaciones expedidas a los adolescentes en edad
permitida para laborar, en caso de ausencia de la persona Titular de
la Direccién General del Trabajo,

= Facilitar informacién en materia de transparencia.

* Gestionar mediante escrito solicitud de impresiones y/o copias que
se utilizan en la Direccién de Inspeccién a fin de llevar a cabo los
diferentes procedimientos que se desarrollan en las &reas o
departamentos.

=Solicitar ante la Direccién Administrativa que se proporcione los
suministros de oficina y articulos necesarios para el desarrollo de las
actividades del personal de la Direccién de Inspeccién del Trabajo.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Reg;gnsalﬂ:le Direccion Inspeccién del Trabajo
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RIPGION DE FUNCIONES

INSPECCION DEL TRABAJO
OBJETIVO.

Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo contenidas en la

. ley federal del trabajo, sus reglamentos, convenios y acuerdos, y
todas aquellas disposiciones aplicables, de conformidad al articulo
511y 541 delaley de la materia.

FUNCIONES.

=Vigilar el cumplimiento de la legislacién laboral y normas de
trabajo legales y reglamentarias sobre prevencién de los riesgos de
trabajo y seguridad de la vida y salud de los trabajadores.

*Hacer constar en las actas de inspeccién las violaciones que
descubran.

= Colaborar con los trabajadores y el patrén en la difusién de las
normas de trabajo asi como la prevencién de riesgos, higiene y
salud.

=Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo, espec1a1me te
las que establecen los derechos y obhgacwnes de trabg 7§

*'(i‘

-Vls1tar las empresas y establecmuen

= Interrogar, solos o ante testigos, a los trabajadores y patrones,
sobre cualquier asunto relacionado con la aplicacién de las normas
de trabajo.

= Exigir a los centros de trabajo, la presentacién de libros, registros u
otros documentos, a que obliguen las normas de trabajo.

= Sugerir se corrijan las violaciones a las condiciones de trabajo.

Responsable Direccion Inspeccién del Trabajo
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ION DE FUNCIONES

- INSPECCION DEL TRABAJO
(Continna)

= Disponer que se corrijan los defectos comprobados en las
instalaciones y métodos de trabajo cuando constituyan una
violacidn de las normas de trabajo o un peligro para la seguridad o
salud de los trabajadores.

*Ordenar la adopcién de las medidas de seguridad de aplicacién
inmediata en caso de peligro inminente para la vida, la salud o la
integridad de las personas. En este caso, los inspectores deberan
decretar la restriccion de acceso o limitar la operacién en las areas
de riesgo detectadas. En este supuesto, deberdn dar copia de la
determinacién al patrén para los efectos legales procedentes.

= Proceder a practicar cualquier diligencia de 1nvest1_ aciomi

0o prueba que considere necesario parg wBOAProb Y §
disposiciones legales se observe rhette * yieh Pa
para:

o aae legal

a).- Requerir informacién, sélo o an S
uay T‘% ativoala

0 a quien represente a la empresa soby'e ¢unl§
aplicacién de las dlSpOSlClOI’leS 28§

identificacién, o razén de su presenc1a de las personas que se
encuentren en el centro de trabajo inspeccionado.

b).- Exigir la comparecencia del patrén o representantes laborales,
del centro de trabajo inspeccionado, para que en el plazo sefialado en
acta de inspeccién acudan a las oficinas publicas designadas por el
inspector actuante a fin de dar cumplimiento a las observaciones
seflaladas en el levantamiento de la inspeccién.

c).- Examinar en el centro de trabajo la documentacién y los libros de
la empresa con trascendencia en la verificacién del cumplimiento de
la legislacion del orden social, tales como: libros, registros, incluidos
los programas informdticos y archivos en soporte magnético,
declaraciones oficialesy contabilidad;

Responsable Direccién Inspeccién del Trabajo
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ION DE FUNCIONES

INSPECCION DEL TRABAJO
(Continuia)

documentos de inscripcién, afiliacion, alta, baja, justificantes del
abono de cuotas o prestaciones de seguridad social; documentos
justificativos de retribuciones; documentos exigidos en la normativa
de prevencioén de riesgos laborales y cualesquiera otros relacionados
con las materias sujetas a inspeccién. El inspector estd facultado
para requerir la presentacion de dicha documentacién en las
oficinas puiblicas correspondientes.

d).- Obtener fotografias, videos, grabacién de imagenes, levantar
croquis y planos, 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 conocer por escrito a sus superiores jerarquicos del resultado
de la inspeccién, sugiriendo las medidas en las diligencias de
seguridad y salud en el trabajo al respecto, con la finalidad de que se
efectué el procedimiento administrativo en caso de existir
presuntas violaciones a la legislacién laboral.

= Estas funciones son enunciativas masno limitativas.

&

YLl

ECCION DE ORGANIZACION
iR Y METODOS

Responsable Direccién Inspeccig’m del Trabajo
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ION DE FUNCIONES

AREA JURIDICA
OBJETIVO.

Calificar las actuaciones inspectivas de Condiciones Generales de
Trabajo, de seguridad y Salud en el Trabajo y de Participacién de los
Trabajadores en las Utilidades a efecto de consignar las presuntas
violaciones a la legislacién laboral y normas de trabajo aplicables,
mediante andalisis del acta y documentacién recibida para
determinar el cierre de expediente o iniciar el procedimiento
administrativo de sancién, turnando la solicitud al érgano
sancionador.

FUNCIONES.

=Calificar y valorar el acta de inspeccién sobre las presuntas
violaciones a las normas de trabajo en Condiciones Generales de
Trabajo, Seguridad y Salud en el Trabajo y Participacién de los
Trabajadores en las Utilidades, elabora hoja de analisis que retine
los datos relativos del centro de trabajo, domicilio, nimero de
orden de inspeccidn, tipo de inspeccidn, fecha del levantamiento de
acta de inspeccién, R.F.C. y sefnalamientos de las presuntas
violaciones anexandolo al expediente.

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

" =Alimentar al sistema de gestion
dictaminados.

! I E.
. =Elaborar denuncias a la autoridad c@iﬁ'i) ei&f‘é de los actos
~ inseguros y aquellos que impidan garantizar la salud de los
trabajadores, asi como aquellos en que se vulnere las prestaciones
laborales. .

Responsable Direccion Inspeccién del Trabajo
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ION DE FUNCIONES

AREA JURIDICA
(Continia)
*Formular el acuerdo de cierre de procedimiento del expediente
de inspeccién, una vez que concluya el proceso, para archivo.

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

=Informar a la persona Titular de la Direccién de Inspeccién y/o
Direccién General del Trabajo, mensualmente sobre los resultados
obtenidos de los requerimientos, medidas de comprobacién,
citatorios, denuncias al IMSS, INFONAVIT y SAT.

= Estas Funciones son enunciativas mas no limitativas.

3y

DIRECCION BE DHGANIZAGION
Y METODGS

Responsgble Direccién Inspeccién del Trabajo
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RIPGION DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO

Colaborar en forma general en las diferentes actividades de las
areas de la Direccién de Inspeccidn.

FUNCIONES

= Atender al publico y canalizarlos ante el funcionario
correspondiente.

= Apoyar a la Direccién en la coordinacion de eventos o reuniones.

= Capturar autorizacion del adolescentes en edad permitida para
que puedan trabajar conforme a lo que senala la Ley Federal del
Trabajo.

= Apoyar en la elaboracién de programas semanales de ordenes de
Inspeccidn, para vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo
a Empresasde competencia estatal.

= Accesar al sistema de gestién “Lotus” el resultado delas actas que
levantan los inspectores.

= Registrar la correspondencia que llega al area de inspeccién y
canalizarla a quien corresponda

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

s Gaa "";"a‘ A 52 A = N
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Responsable [Direccién Inspeccién del Trabajo
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