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PRESENTACION

La Administracién Pliblica del Estado de México es el instrumento del Gobiemo por medic del cual se materializan las expactativas,
propuestas y aspiraciones que la sociedad demanda. Por ello, su organizacién, métodos y sistemas de trabajo deben revisarse y
madernizarse permanentemente, a fin de garantizar que la gestion publica sea eficiente en su desempefio.

En aste contexto, el licenciado Arturo Montiel Rojas, Gobernador Constitucional del Estado de México, establecit como uno de los
ejes reclores de su gestion la Modarnizacisn Integral de ta Administracién Publica, con el propésito de que ésta tenga posibilidades
de satisfacer las necesidades y expectativas de la peblagion, a través de un gobierna e'iclenta y eficaz en |as areas sustantivas y de
atencién directa a la ciudadania.

La Modemizacion Integral de la Administracion Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundarmentales de |a poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas seciales; de proximidad a los ciudedanos para
proporcionaries servicios publicos de calidad, agiles y oportunos; de flexibilidad para que cuents con & capacidad necesaria de
adaptacion a las nuevas condiciones y exigencias dal entomo social; de ética en el manajo eficiente y racional de los recursos y en
|a conducta de los servidores publicos.

Los principales retos de la Modernizacion Integral de la Administracidn Publica der Estado de México son implantar un nuevo
modelo de gestion publica, recenocido par su efectividad y su apertura hacia la participacién social, mejorar la calidad de los
servicios que se prestan a la poblacién, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiampos de respuesta, eliminando
requisitos y acercando las instancias gestoras; vincular a la sociedad con la administracién piblica estatal, de forma mas sencilla,
directa y transparente; y reestructurar orgénica y funcionalmente a las depsndencias, organismos auxliares vy fideicomisos del
Gobiemo Estatal, mediante la adopcién de modelos mas flexibles y efectivos que se comespondan con los programas
institucionales para la detimitacién de competencias y responsabilidades en la atencion a las demandas sociales.
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Producto de o anterior, la Direccidn General de Organizacidén y Documentacidn, actualizé el presente documents intitulado "Manual
General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo y de [a Prevision Social’, como un instrumento administrative que permita
agilizar sus tareas y eficientar sus actividades; delimitar las competencias y responsabilidades; evitar duplicidades funcionales y
detectar las omisiones en las tareas encomendadas; distribuir las cargas de trabajo y definir los procesos administrativos en
correspondencia con fos programas que se ejecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacion de la Secretarla del Trabajo y de la Prevision Social se integra por una,b%eve
descripcién de los amtecedentes histdricos de la Secretaria; el marce juridico que guia su actuacion, el objeto y las atribuciones que
sefala el Reglamento Inferior de la dependencia; el objetivo general, su estructura organica autorizada y su codificacién estructural,
asi como |a descripcién de objetivos y funciones por unidad administrativa; el directorio; [a validacién; Ja hoja de actualizacion y los
créditos. .

. ANTECEDENTES HISTORICOS

La primera disposicidn juridica en la cual se contempla una forma general de organizacion del gobiemo estatal, ia consfituye el
Decreto del 2 de marzo de 1824 sobre la “"organizacién provisional del gobierno interior del Estado de México®, el cual establecia
que la forma de gobierno adoptada serla republicana, representativa y popular, dividiéndose para su ejercicio en tres poderes:
Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

El 8 de mayo de 1824, se publico el decrete sobre el establecimiento y arreglo de la Secretaria del Gobernador. Dicho decreto
establecia la creacién de una Secretarla cuyo titular (Secretario de Gobierno) serfa nombrada por él mismo.

De 1827 a 1917 la estructura de la Administracion Publica Estatal, sufre diversas modificaciones, y el 6 de febrero de 1918, se
publica en la Ley de Egresos una reestnicturacion administrativa que incluyé la creacion del Departamento de Trabajo y de la
Prevision Social,

Posteriormente, en 1941 se expide el Reglamento Interior de la Secretarla General de Gobiemo, el cual es considerado como el
primer ordenamiento que presenta con detalle, la forma en gue se estructura la Administracién Pdblica Estatal. Asimismo, se
precisan las funciones encomendadas a cada departamento u oficing, apareciendo el Departamento de Servicios Sociales. Cabe
sefialar que no es sino hasta 1952, a través del Decreto de fecha 7 de abril de 1951, cuande se meodifica la esiructura de la
Secretaria, de esta forma dicho departamento, se transforma en Departamente de Trabajo y de la Pravisién Social,

La Ley Orgénica de las dependencias del Poder Ejecutive del 4 de julio de 1955, precisaba la base del funcionamiento organico de
la estructura central gubernamental, ésta presentaba un incremento de dependencias y atribuciones asignadas & la misma, el
Departamento de Trabajo y de la Previén Social tenfa entre otras atribuciones, el vigilar ¢l cumplimiento de la Ley Federal del
Trabajo y demas disposiciones labores. Posteriormente, de 1955 a 1975, el Departamento antes mencionade no sufrié ninguna
modificacion hasta 1876, cuando se transforma en Direccién, la cual tenia las siguientes atribuciones sefialadas en la Ley Orgénica
del Poder Ejecutivo del Estado de México de ese mismo afo:

a) Vigilar el cumplimiento de la Ley Federal del Trabajo.

b)  Aplicacion de Reglamentos de Higiene del Trabajo y demés disposiciones laborales relativas o conexas en vigor.

¢) Intervencién conciliatoria en los conflictos obreros patronales, inter-cbreros e inter-patronalas.

d) Intervencion sobre el costo de la vida y salarios.

e) Convenciones obreras y patronales.

f) Cooperativas obreras de produccidn y consumo.

g)  GConstruccion de casas habitacion o viviendas para obreros.

k)  Cajas de ahorro de los trabajadores.

i) Bolsa de trabajo.

i Asesorla a los sindicatos y trabajadores en sus conflictos colectivos e individuales, a través de la Procuraduria de la Defensa
del Trabajo.

K)  Inspeccion del trabajo, de equipos mecénicos, de calderas y equipos a presion.

1) Crientacion y capacitacién a los obreros.

Posteriormente, la fuerte demanda social; la aparicién de nuevos actores sociales; la existencia de demandas acumuladas; el

incremento en los indices de marginalidad y vigiones diferentes dei papel del Estado, fueron factores determinantes en los ajustes

que sufiia la Administracion Publica Estatal. En razén de ello, su campo funcional se acrecentd mediante la adopcién de nuevas

~ actividades que fortaleclan ef papel del sector plblico en los procesos sociales.

Derivado de lo anterior, durante 1981 se reformé la Administracién Publica Estatal, con el objeto de establecer una estructura

administrativa mas equilibrada que distribuyera equitativamente los asuntos pUblicos entre los responsables de os diversos ramoes,

expidiéndose la Ley Orgdnica de la Administracion Publica del Estado de México, la cual crea varias Secretarlas, entre ellas, la

entonces Direccitn del Trabajo y de la Previsién Social, se eleva a rango de Secretarla denominandose "Secretaria del Trabajo", la
que se encargd de desarrollar una politica laboral que respondiera a los requerimiantos de los diversos factores de la produccion.

La estructura de organizacién de la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Sccial de abril de 1988, se conformaba de la siguiente
manera: en el Area staff, ademas da tres unidades administrativas, contaba con el apoyo de |a Junta Local Conciliacion y Arbitraje y
del Tribunal de Arbitraje de manera desconcentrada, en linea directa, por la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, |a Direccidn
General del Trabajo y la Direccién General de la Previsién Social, de la primera y en forma desconcentrada las Procuradurias
" Auxiliares, 8 la segunda se adscribian dos subdirecciones, y de la Ultima direccion general se desprendfan tres subdirecciones y
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tas oficinas Regionales desconcentradas; es decir, la estructura contaba con un total de veinticinco unidades administrativas y dos
drganos auténomos, el Instituto Estatal para el Desarrollo de la Seguridad en el Trabajo y el Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo industrial.

Para el 25 de septiembre de 1991, se crea el Comité Estatal de Calidad y Preductividad, el cual quedé adscrito a ta Secretaria del
Trabajo, con el objeto de coadyuvar a incrementar los hiveles de calidad y productividad de los sectores laboral, enfhresarial,
educativo y piblico del Estada de México. -

El 19 de octubre de 1992, la "Secretar(a del Trabajo” se constituye como "Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social", derivado
de la modificacién del articulo 19, fraccion IV y adicién al artlculo 28, de las atribuciones contenidas en las fracciones VI, XIV, XV,
XVI1, XVII, XvHI y XIX de la Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de México.

Para mayo de 1995, |la Secretarla del Trabajo y de la Prevision Social se conformaba en el staff por cuatro unidades
administrativas, y adseritas directamente, la Procuraduria de la Defensa def Trabajo, de ta cual dependian des Subprocuradurias y
cinco Procuradurias Auxiliares, la Direccién General del Trabajo continué con dos subdirecciones, aunque incremento el nimero.de
departamentos; agimismo, la Direccion Generel de la Prevision Social aumenté el total de sus departamentos, y e cred la Vacalla
Ejecutiva del Comité Estatal de Calidad y Productividad, a la que se adscribian dos direcciones generales y tres departamentos por
cada una, mientras que la Coordinacidn Administrativa contaba con un desdoblamiento de tres unidades, por lo que et nimero totat
de unidades en la estructura era de 50,

Siguiendo con los lineamientos para "impulsar la productividad y mejorar el aprovechamiento de los recursos de la entidad”, el 16
de junio de 1995 el Comité Estatal de Calidad y Productividad se transforma por Acuerdo del Ejecutivo del Estado en Consejo
Estatal de Productividad y Competitividad, con el fin de coadyuvar a la creacién de una cultura de competitividad, mediante la
capacitacién integral de calidad y productividad de ios sectores obrero, empresarial, agricola, educativo y pablico.

Para mayo de 1996, |a estructura de la Secretarla se integraba por 42 unidades administrativas, divididas en cuatro grandes dreas
programéticas que eran: la Procuradurfa de la Defensa del Trabajo, |a Direccién General del Trabajo, la Direccién General da la
Prevision Social -ge las que se desprenden as Oficinas Regionales de Empleo- y la Vocalla Ejecutiva del Consejo Estatal de
Productividad; se adscriblan a su sector auxiliar dos organismos: el Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabaje
Industrial (ICATI) y el Instituto Estatal para el Desarrollo de la Seguridad an ¢l Trabajo {ISET), y como 6rgancs auténomos la Junta
Local de Conciliacion y Arbitraje y el Tribunal de Arbitraje.

En junio de 1996, el nimero de unidades administrativas de la Vocalla Ejecutiva del Consejo Estatal de Productividad y
Competitividad se reduce, al pasar con seis unidades administrativas -dos subdirecciones y ouatro departamentos-. Para junio de
1997, aparece en forma desconcentrada la Delegacion Valle de México dependiente de esta Vocalla.

Posteriormente, en 1998, mediante Decreto de fecha 11 de septiembre, se abrogé el Acuerdo que craé al Instituto Estatal para el
Desarrollo de |a Seguridad en el Trabajo (ISET). modificandose también en noviembre del mismo afic la estructura de la Secretar(a
ya que la Vocalla Ejecutiva pasa a formar parte del érea staff, y se crean y cambian de denominacién algunas unidades
administrativas de la Direccién General del Trabajo.

A partir de 1998, la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social ha sufrido cambios debido a la ampliacién de sus funciones y al
desarrollo de acciones relacionadas con el 4mbito federal (ejecucion de programas, otorgamiento de créditos y becas de
capacitacion), ello implicé la creacidn de tres unidades administrativas {Unidad de Programas Federales, Departamento de
Finanzas, Departamento de Operacién Adminisirativa), y Ja creacion de la Unidad de Coordinacién de Delegaciones
Administrativas, adscrita a la Coordinacién Administrativa de la dependencia, en enero de 2001.

Con la aparicién en mayo de 2001, en el dmbito federal det Consejo para el Diélogo con log Sectores Productivos, se establece la
previsién para sustituir a los Consejos Estatales de Productividad y Competitividad. En este sentido, en el Estado de México se
prevee que la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de Productividad y Compatitividad, cambie por Secretaria Técnica del Conssjo
Estatal para el Didlogo con los Sectores Productivos, de conformidad con el acuerdo dal Ejecutivo por el que se crea al Consegjo
Estatal para el Diglogo con los Sectores Productivos de fecha 24 da agosto de 2002, l¢ cual se ve refiejado en mayo de 2003 en la
estructura orgénica de la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Soclal.

Actualmente, su estruclura se encuentra integrada en su sector central por ta Procuraduria de la Defensa del Trabaje; la Direcgién
General del Trabajo y 1a Direccidn General de ia Prevision Social, y en su sector auxiliar, tiene sectorizado como organismo publico
descentralizado al Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial ({ICATI); y como érganos autdnomos a las
Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje del Valle de Toluca y del Valle Cuattitian-Texcoco y af Tribunal Estatal de Conciliacion y

Arbitraje.
il. BASE LEGAL

—  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diaric Oficial, 5 de febrerc de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Constitucién Polltica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Maxicanos.
Diario Oficial de la Eederacién, 10 de enero de 1936, y sus reformas y adiciones.

- Ley Federal del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiclones.

- Ley del Instituto del Fonde Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Diario Oficial de la Federacién, 24 de abril de 1972, y sus reformas y adiciones.
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- Ley Federal de Proteccidn al Consumidar.
Diaria Oficial de la Federacién, 22 de diciembre de 1992, y gus refomas y adicionas. X

- Ley General de Sociedades Cooperativas.
Diario Oficial de la Federacién, 3 de agosto de 1984.

- Ley Orgénica de la Administracitn Pdblica del Estado de México,
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de septiembra de 1981, y sus raformas y adiciones.

- Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estade de México.
Gaceta del Goblerno del Estado de México, 22 de marzo de 2000.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de marzo de 2000.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de sepliembre de 1990, y sus reformas y adiciones.

— Lay Orgénica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Plblicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gabierno del Estado de México, 3 de enero de 2002,
— Ley del Trabajo de los Servidores Pubiicos del Estado y Municipips.
Gaceta del Gobierno det Estado de México, 23 de octubre de 1998,
- Ley de Planeacitn del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Ingresos del Estado de México para e Ejercicio Fiscal del afic correspondiente.
Gaceta del Gobierno del Estade de México.

- Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente.
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

- Céodigo de Comercio.
Diario Oficial de fa Federacioh, 15 de septiembre de 1889, y sus raformas y adicicnes.

- Codige Civil del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de junio de 2002, y sus reformas y adiciones.

- Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Scberano de México.
Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 1 de julio de 2002, y sus raformas y adiciones.

- Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001.

- Cdodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997, y sus reformas y adiciones.

- Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de diciembre de 1995,

- Reglamento de Labores Pefigrosas o Insalubres para Mujeres y Menores.
Diarie Oficial de la Federacion, 11 de agosto de 1934,

- Reglamento de Medidas Preventivas de Accidentes del Trabajo.
Diario Oficial de la Federacién, 29 de noviembre de 1934, y sus reformas y sdiciones,

- Reglamento para |a Inspeccion da Genaradores de Vapor y Recipientes Sujetos a Presion.
Diario Oficial de la Federaci6n, 28 de octubre de 1854,

- Reglamento General de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
Diario Oficial de la Federacitn, 5 de junic de 1978.
- Reglamento de Salud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de marzo de 2002.
-~ Reglamento de la Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de octubre de 2002,
Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta de! Gobierno dei Estado de México, 9 de agosto de 1999,

— Reglamento de Inspeccion del Trabajo del Estado de México.
Gaceta def Gobierno del Estado de México, 7 de diciembre de 1895,
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- Reglamento de Capacitacian y Desarvolio para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 10 de agosto de 1999

- Reglamento para ja Enfrega y Recepcion de Oficinas de la Administracién Puklica Estatal.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de marzo de 1997.

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que se establecen los Grganos de control en las dependencias y Procuradurla aeneral
de Justicia de la Administracién Piblica Estatal como unidades administrativas dentro de |a estructura orgénica de éstas, y bajo
la coordinacién directa y funcional de la Secretaria de la Contraloria deniro dal Sistema Estatal de Control y Evaluacion
Gubemamental.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 1963,

—  Acuerdo del Ejecutive del Estado, por el que se crea el Consejo Estatal para el Didlogo con los Sectores Productivos.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 28 de agosto de 2002.

- Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Uso de los Bienes y Servicios a Disposicidn
de los Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fidelcomisos Pablicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Goblerne del Estado de México, 21 de febrera de 1995,

- Acuerdo por el que se establecen las Nommas Administrativas para la Asignacién y Use de Bienes y Servicios de las
Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos S{blicos del Poder Ejecutive.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de mayo de 2001.

. Normas para e! Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de febrero de 1988.

_  Nermas para et Ejercicio y Control de Adquisiciones Directas.
Gaceta del Gobierno del Estade, 23 de febrero de 1998, y sus reformas.

_  Programa para la Contencién y Reduccién del Gasto en la Administracion Pubfica Estatal para el Ejercicio Fiscal 2003.
GCircular NUmero 209A-002/2003, 20 de marzo de 2003.

OBJETO Y ATRIBUCIONES
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO TERCERO
DE LA COMPETENCIA DE LAS DEPENDENCIAS DEL EJECUTIVO

Articuto 27.- La Secretarla del Trabaje y de la Previsidn Social, es el drgane encargado de ejercer las atribuciones que en materia
de trabajo corresponden al Ejecutivo del Estado.

Articulo 28.- A la Secretarfa del Trabajo y de la Previsidn Social, corresponde ¢l despacho de los siguientes asuntos:

I Ejercer las funciones que en materia de trabajo comespondan al Ejecutivo del Estado.

1. Coadyuvar con las autaridades federales a la aplicacion y vigilancia da las normas de trabajo.

1. Poner a disposicion de las autoridades fageralas del trabajo, la informacién que soliciten para el cumplimiento de sus

funciones.

V. Participar en la integracion y funcicnamiento del Consejo Consultive Estatal de Capacitaclon y Adiestramiento y de la
Comisién Consultiva de Seguridad e Higiene en el Trabajo. .

v Dasahogar consultas sobre |a intarpretacion de las normas de la Ley Federal del Trabajo o de los contratos colectivos de
trabajo

vl Intervenir, a peticion de parte, en la ravigion de los contratos colectivos de trabajo.

Wil Mediar y conciliar, a peticion de parte en los conflictos que surjan por presuntas violaciones a la Ley o a los contratos
colectivos de trabajo.

VIl Visitar los centros de trabajo para constatar que se cumpla con las condicionas que establece la Ley Federal de Trabajo y
normas que de ella se deriven.

IX. Vigilar que se cumplan las normas existentes én materia de higiene y seguridad &n el trabajo.

X Vigilar el cumplimiento de las normas relativas a la capacitacién y adiestramiento de los trabajadores; elaborar y ejecutar
programag de capacitacion de la fuerza laboral en el Estado.

XI. Formular y gjecutar el plan estatal de empleo.

X Prestar asistencia juridica gratuita a los sindicatos o trabajadores que lo soliciten y representarios ante los tribunales del
trabajo. :

XIIL Formular ¥ ejecutar programas de difusién de los cambios qhe se den en las normas laborales.

XV, Imponer 1as sanciones establecidas en el titule dieciséis de la Ley Federal del Trabajo en el 4mbito de su competencia.

XV, Organizar y operar el sefvicio estatal de empleo.

XVl Promover y apoyar el incremento de la cafidad y la productividad.
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XVII.
XVl
XIX.

Fomentar y apoyar la erganizacién social para el trabajo y el autoempleo.
Impulsar y apoyar el desamollo social, cultural y recreativo de fos trabajadcres y sus familias,
Las demés que sedalen las leyes y reglamentos vigentes.
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y -~
DE LA PREVISION SOCIAL
CAPITULO b

DE LAS ATRIBUCIONES DEL SECRETARIQ

Articulo §.- El estudio, planeacion, tramite y resolucion de los asuntos que sen competencia de la Secretaria del Trabajo y de la
Prevision Sccial, asl comoe su representacidn, cormesponde originalmente al Secretario, quien para su mejor atencidn y despacho,
podré delegar sus facultades en los servidores plblicos subalternos, sin perder per ello la posibilidad de su ejercicio directos
excepto aquéllas que por dispesicion de Ley o de este Reglamento, deban ser ejercidas en forma directa por &1

Articulo 8.- El Secretario tendré las siguientes atribuciones no delegables:

.

V.

V.

VIl

Vil

X1

pUS

LU

XIV.

XV,

bAYN

XL

XV,

XX,

Establecer, dirigir y evaluar la politica que en materia laboral disponga el Ejecutivo del Estado,

Desempefiar las comisiones y funciones especiales que el Ejecutivo le encomiende, e informarle oportunamente scbre el
desarrolio de las mismas;

Planear, coordinar y evaluar lag actividades de las unidades administrativas y organismos auxiliares que se encuentren
adscritos a la Secretaria, en términos de ia legislacién aplicable y de conformidad con los objetivos, metas y programas
que para tal efecto determine el Ejecutivo Estatal;

Someter al acuerdo del Ejecutivo del Estado, los asuntos que sean competencia de la Secretarla del Trabajo y de la
Previsién Social, asi como de los organismos del sector auxiliar que coordine;

Proponar al Ejecutivo del Estado, los proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y drdenes gque sobre la
competencia de la Secretara del Trabajo y de la Previsidn Social, y de los organismos del sector auxiliar, le correspondan;

Comparecer ante la Legislatura del Estado, en los términcs de los Articulos 52 y 77 fraccidn XXl de la Constitucion
Politica del Estado, para informar del estado que guarda su ramo o seclor correspondiente, o bien cuande se discuta una
Ley o s& estudie un asunto relacionado con sus actividades;

Aprobar la organizacidn y funcichamiento intemos de las unidades administralivas de la Secretaria, previo su
congcimiento;

Intervenir en la integracion y el establecimiento de la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje, en los términos establecidos
por la legislacién aplicable;

Intervenir sn #a celebracion de contratos y convenios, entre la Federacién y ei Estado, que se refieran a asuntos de la
competencia de la Secretarfa, previa autorizacion del Ejecutive estatal;

Someter al acuerdo del Ejecutivo del Estado, los programas estatales de empleo, capacitacion, productividad y calidad,
Coordinar y determinar la participacion de los servidores publicos de la Secretaria en |a integracion del Consejo Consultivo
Estatal de Capacitacién y Adiestramiento, de la Comision Consultiva Estatal de Seguridad e Higiene en ¢l Trabajo y de la
Comision Consultiva de Empleo;

Presidir la Comisidn Interior de Modernizacién y Mejoramiento integral de la Administracion Publica, asi como crear &
integrar las demds comisiones que sean necesarias para el buen funcionamiento de la Secretarla del Trabajo y de la
Previsitn Social;

Elaborar el proyecto de presupueslo anual de egresos de ia Secretarla, revisar el de los organismos auxiliares de su
sactor y vigilar que se presenten a la Secretaria de Finanzas y Planeacion, en los términos de la Legislacion aplicable;
Aprobar y expedir los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicio al piblico, necesarios para el buen
funcionamiento de la Secretaria, asl como de las unidades administrativas de la misma, en coordinacion con la Secretaria
de Administracitn;

Resolver los recursos administrativos que competan a su ramo por disposicion de las leyes;

Determinar, conjuntamente con la Coordinacidn General de Comunicacién Social, los lineamientos que habrén de regir a
difusin da informacién sobre las actividades y funciones propias de la Secretarla del Trabajo y de la Previsién Social;
Proporcionar i informacién requerida, sobre las labores desarrolladas por la Secretaria, para la integracién y formulacién
de ios informes anuales y de la memoria de gobiemno,

Establecer y fomentar las relaciones con dependencias del Ejecutivo del Estado y de la Federacion, con las diversas
instituciones autdnomas, asl como con las arganizaciones de los seclores laboral y empresarial, a fin de desarrollar
programas tendientes a elevar [0s niveles de calidad y producti.vidad;

Impulsar |a realizacién de estudios tendientes a conocer los niveles de desarrollo del aparato productivo, y determinar los
requerimientos para incrementar la competiividad, a través de organismos o comités gue para este efecto sean
integrados; al mismo tiempo, poner en préactica las politicas y estrategias que al respecto dicten los gobiernos federal y
estatal,
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XX. Revocar o modificar las resoluciones de los drganos administratives desconcentrados;
XX Resoiver, en definitiva, sobre la interpretacién y aplicacion del presente reglamento, asl como los casos no previstos en el
mismo; ¥
XX, Las demds que le sean conferidas por disposicién de |a legislacién aplicable o por el titular del Ejecutivo Estatal. « )
CAPITULO NI

DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS DIRECTQRES GENERALES
¥ DEL PROCURADOR GENERAL DE LA DEFENSA DEL TRABAJO

Articulo 7.- Al frente de las direcciones generales habré un director general, quien se puxiliard de los directores, subdirectores y
jefes de departamento, de oficina, de seccion e inspectores que las necesidades del servicio requieran. *

La Procuradurfa de la Defensa del Trabajo, se integrard por un procurader general, tos subprocuradores auxiliares y jefes de
departamento que requiera el servicio, de acuerdo a la organizacién interna aprobada por el Secretario y al presupuesto de egresos
correspondiente.

Articulo 8.- Corresponde a los Directores Generales y al Procurader General de la Defensa del Trabajo, el ejercicio de las
siguientes atribuciones:

I Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeiio de las funciones encomendadas a la direccion
general o Procuraduria de la Defensa del Trabajo a su cargo;

I Acordar con el Secretaric la resclucién de los asunios cuya tramitacién corresponda a la competencia de la direccion
general o Procuraduria de la Defensa del Trabajo a su cargo;

. Formular los dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por el Secretario;

v, Formular y proponer al Secretario, los anteproyectos de programas anuales de actividades y presupuesto que les
correspondan, asi como gestionar 108 recursos que les sean necesarios para el eficaz desarrollo de sus funciones;

A2 Proponer al Secretario las medificaciones adminigtrativas que tiendan a lograr el mejor funcionamiento de su direccion
general o de |a Procuraduria de la Defansa del Trabajo;

Vi Asesorar y apoyar técnicamente, en asuntos de su competencia, a los servidores poblicos que lo soliciten;

VIl Coordinar sus actividades can los titulares y demas servidores pliblicos de las unidades de la Secretar(a, para el mejor
desempefio de sus funciones;

VIIL Proponer los manuales de organizacién, procedimientos y servicios al plblico que correspondan a la unidad administrativa
a su cargo, conforme a los lineamientos que para tal efecto fije ol titular de la Secretarfa:

IX. Delegar las funciones administrativas, técnicas, juridicas y procedimentales, en los servidores plblicos subordinados;

X Propaner al Secretario las atribugiones a delegar o desconcentrar, respecto del drea administrativa a su cargo, asl como
las acciones que se requisran para lograr la modemizacion y simplificacion administrativa;

X, Reciblr al pablico y conceder acuerdo ordinario a Subdirectores, en su caso, a Subprocuradores y a Jefes de

Departamente; y en acuerdo extraordinario & otros servidores pablicos, y adoptar medidas que sean necesarias para el
agil y expedito framite de los asunios que les sean tratados;

Xl Proporcionar, previo acuerdo del Secretario, la informacién, datos o la cooperacidn técnica que les sean requeridos por
ofras dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, de acuerdo a las politicas establecidas a este respacto;

X, vigilar que la Unidad Administrativa a su cargo cumpla con las disposiciones legales concernientes a los asuntes de su
competencia;

XIV, Rendir por escrite los informes diario, mensual y anual de las actividades realizadas por la direccién general o
Procuraduria de la Defensa del Trabajo a su cargo, asf como los requeridos eventualmente, y presentarios al Secretario;

XV, Expedir, cuando proceda, constancias sobre asuntos de su competencia; y

XV Las demés que le sefalen otras disposiciones legales y aquéllas que les encomiende el titutar de la Secretarfa.

CAPITULO IV

DE LAS ATRIBUCIONES ESPECGIFICAS DE LAS DIRECCIONES
GENERALES, DE LA PROGURADURIA DE LA DEFENSA DEL
TRABAJO Y DE LA CONTRALORIA INTERNA

Articulo 9.- Corresponde a la Direccién General del Trabajo:

. Vigilar que los centros de trabajo de compatencia local, ubicados en al Estado de México, cumplan con las condiciones
generalas de trabajo y de seguridad e higiene contenidas en la Ley Federal del Trabajo y en sus reglamentos, instructivos,
convenios, acuerdos y contratos de trabejo, asl como en todas aquellas disposiciones dictadas por la Secretaria del
Trabajo y de la Previsién Social en ejercicio de sus atribuciones;
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VI
Vil

Vil

Xl
XIl.

XL

XIv.

XV,

XVIL.

XVIIL

XIX.

Programar y ordanar |a practica de las inspecciones ordinarias, extraordinarias, concertadas, de verificacion, especiales o
de cualquier otra modafidad, sobre condiciones generales de trabajo, a los centros de trabajo de competencia local, y
sobre seguridad e higiene y capacitacion y adiestramiento, en auxilio de las autoridades federales del ramo, para
constatar el cumplimiento de la normatividad laboral. Las Grdenes de inspeccién seran suscritas indistintamente por ef
Director Genaral del Trabajo o el Subdirector de Inspeccian;

Instaurar el procedimiente administrativo para el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo y las conirqgtl?ales,
asl como las de Ios convenios que en materia laboral, hayan sido celebrades por el Gobierno del Estado de México; en
caso de incumplimiento aplicar las sanciones correspondientes. La instauracion, substanciacion y firma de acuerdos y
resoluciones derivadas de dicho procedimiento, serd responsabilidad del titular de la Direccitn General del Trabajo, y en
su susencia, estas facultades recaerdn en el Subdirector de Inspeccién del Trabajo v el Jefe del Departamento de
Sancionas, en su caso,

Aplicar las sanciones que correspondan a los centros de frabajo que, previc al procaedimiento administrative sancicnador,
no acreditaron sl cumplimiento de las condiciones generales de trabajo, conforme al Thulo Dieciséis de la Ley Federal del
Trabajo y €l Reglamento de Inspeccién cormespondiente, *
Asesorar a trabajadores y patrones sobre fa manera mas efectiva de cumplir con lag normas de frabajo y faciiitar
informacién téchica cuando se requiera, asl como procurar la obtencién de promesas de cumplimiento voluntario, en
casos que estime pertinente;

Coordinar el Servicio Plblico de la Conciliacion Administrativa;

Prestar de oficio 0 a peticion de parte, el Servicio de Conciliacién en conflictes Individuales y colectivos de frabajo, e
individuales y colectivos que surjan de las relaciones laborales entre el Estado y sus servidores;

Intervenir en los convenios que celebren tas partes como resultado de la Conciliacion;
Asesorar y orientar a los trabajadores, sindicatos y patrones, respecto de sus derechos y cbligaciones laborales;

Promover el establecimiento, registro y funcionamiento de Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene, y respecie de las
registradas, proporcionares capacitacidn y asesorla;

Vigilar &l funcionamiento de tas Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en los ceniros de trabajo;

Practicar exdmenes de competencia & jefes de planta de generadores de vapor, operadores de generadores de vapor y
fogoneros, operadores de grias y montacargas, expidiendo en su caso, los certificados y licencias comespondientes;
Otorgar autorizaciones para el funcionamiento de maquinaria, equipo, generadores de vapor y recipientes sujetos &
presién, de conformidad con las disposiciones legales;

Registrar, en auxitio de las autoridades federales, los libros de exAmenes médicos a los trabajadores, y cualquier otra
documentacién que las leyes determinen, tratandose de seguridad & higiens;

En el &mbito de su competencia, sefalar los plazos en que deban cumplirse las medidas de seguridad e higiene,
contenidas en las actas levantadas por los inspectores y formular las notificaciones a fravés de las cuales se comunica a
las empresas ¢l tiempo en el que deberén llevar a cabo las medidas ordenadas;

Reportar 4 la Secretaria del Trabajo y Previsién Social del Gobierna Fedaral, las violaciones que cometan los patrones
en materia de seguridad e higiene y de capacitacién y adiestramiento y remitir en su caso, las actas ¥ documentacion
correspondiente;

Promover la mejoria de las condiciones fisicas y ambientales en que se desempefia el trabajo;

Proteger y vigilar, de manera especial, a través de inspecciones o por cualquier otro medio, el trabajo de los mayores de
catorce afios y menores de dieciséis, asl como expediries las autorizaciones que sefiala la Ley Federal del Trabajo, previo
el cumplimiento de los requisitos correspondientes y ordenar los exdmenes médicos periddicos a que deban someterse.
Esta facultad la podra delegar en sl Subdirector de Inspeccion del Trabajo, en los casos en que se estime convenignte;
Vigilar el cumplimiento de las normas que reglamentan el trabajo da las mujeres;

Denunciar y dar vista al Ministerio Pdblico, acerca de los hechos que se conozcan a través de las inspecciones y
procedimientos administrativos, que puedan constituir algun delito;

Certificar, a través de los inspeciores del trabajo, los padrones relacionados con las elecciones de representantes obrero-
patronales, ante la Junta Local de Conclliacién y Arbitraje del Estado de México, en términos de lo dispuesto por la Ley
Federal del Trabajo;

Proporcionar, a través de personal calificado, servicios periciales de cardcter laboral, que le solicite la Junta Local de
Conciliacién y Arbitraje del Estado de México;

Aplicar las correcciones disciplinarias y los medios de apremio &n los asuntos de su competencia, de conformidad con lo
dispuesto por |a Ley Federal del Trabajo;

Apoyar y coadyuvar en la organizacién y funcionamiento de los Organos Consultivos de Seguridad e Higiena en el
Trabajo, asl como integrar, organizar y estructurar el Consejo Consultivo Estatal de Capacitaci¢n y Adiestramiento;
Revisar los anteproyecios de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos elaboradus por ofras dependencias del Ejecutivo
estatal, cuando sean puestas a consideracién de la Secretaria dal Trabajo y de la Previsién Social, asl como formular los
anteproyectos de ordenamientos juridicos correspondientes a ésta;

Elaborar, cuando proceda, los documentos jurfdicos que en relacién con las atribuciones de la Secretaria del Trabajo y de
|a Previsién Social, deban ser publicados en la Gaceta del Gobiemno, o revisar los elaborados por otras unidades
administrativas,
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XXV,

XXV

XXIX.
XXX,

XXX

XXX

YOI

XXV,

XXV,

XXV,

XAXXVIL

Asesorar a los titulares de las diversas unidades administrativas de la Secretarla del Trabajo y de la Prevision Social y
resoiver las consultas que éstos formulen, procurando Ja unificacién de criterios en |a aplicacién de las normmas laborakes;

Asesorar a las diferentes unidades administrativas, en la glaboracién de convenios, contratos y actos juridicos en que
intervenga la Secretaria del Trabajo y de 1a Previsién Social;
L3

Sugerir los cambios que resulten adecuados al marco juridico de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Sogial,
Estudiar y, en su caso, infervenir en las reclamaciones y litigios en que tenga interés la Secretaria del Trabajo y de la
Previsién Social,

Representar a |a Secrataria del Trabajo y de la Pravisién Sccial y contestar las demandas en las que ésta sea parte, por
motive de imposicién de sanciones por el incumplimients de las normas de trabajo ante el Tribunal de lo Contencioso
Administrativo det Estado de México o ante cualquier otro, an términos de la Ley de Justicia Administrativa del Estado de
México y demas ordenamientos juridicos aplicables en estes casos;

Elaborar los proyectos de informes en los juicios de amparo, contestar y promaver los recursos que procedan e intervehir
en el cumplimiente de resoluciones dicladas en los juicios en tos que la Secretaria del Trabajo y de la Prevision sea parte;

Colaberar con la Secretaria de la Contraloria y la Procuraduria General de Justicia del Estado, en el trémite de los asuntos
que afecten a la Secretaria del Trabajo y de la Previgion Social o en los que tenga interés jurldico, en coordinacian con el
drea que comesponda;

Recopilar, para su consuita, la legislacién y la jurisprudencia sobre los asuntos relacionados con las atribuciones y
funciones de |la Secretarta del Trabajo y de la Previsién Social;

Recopilar la Gaceta del Gobiarno y comunicar a los servidores plblicos de la Secretaria del Trabajo y de la Previsitn
Social, Ias disposiciones publicadas en la misma, relacionadas con las atribuciones de su compatencia;

Promaver y elaborar estudios & investigaciones documentales sobre el comportamiento y evolucién de los fendémenos
laborales y sobre la parlicipacidn del movimiento cbrerc en el desarrollo del Estado de México; y

Las demés gue le confieran otros ordenamientos juridicos v el titular de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social.

Articulo 10.- Comesponde a la Direccién General de ia Previgion Sociak:

l.
1L

LI

VI

VI,

Vil

Xk
X

Xl
XIV.

XV.

XV

XVl
XVl

Formular el Programa Estatal de Emplec y someterlo a la aprobacién del Secratario;

Coordinar v operar ef Servicio Estatal de Empleo, asi como promover y supervisar la operacién de los Servicios
Municipales de Empleo;

Apoyar 1a formulacién de politicas, programas y lineas de accion para ampliar las oportunidades de empleo de la
poblacién tanto urbana como rural;

Realizar estudios y andlisis del mercado de trabajo, estimando su volumen y santido de crecimiento, para determinar las
causas del desempleo y subempleo en el Estado de México;

Establacer y mantener actualizado el Sistema de Informacion sobre emples, subempleo y desemplec existente en el
Estado e informar al Servicio Nacional de Empleo acerca de los [ndices que al respacto se registran en la entidad;

Establecer y operar mecanismos eficientes de vinculacion y apoyo entre demandantes y oferentes de empleo, asi como
disefiar el funcionamiento de sistemas adecuados para la colocacion de solicitantes;

Proponer |a celebracién de convenios de coordinacidn en materia de emplec y capacditacion entre el Estado y sus
municipios y, 8N $u Caso, proveer su ejecucion;

Proponer fineamientos para la prestacién det servicio de colocacién de frabajadores y autorizar o registrar, €n su caso, a
las agencias, organizaciones € instituciones que se dediquen a ello y vigilar gue cumplan con las obligaciones que les
imponga la Ley Federal del Trabajo, sus reglamentos y las disposiciones administrativas de las autoridades laborales;

Operar ¢l Programa de Becas de Capatitacién para Trabaiadores Desempleados;

Evaluar el aprovechamiento de los recursos humanos por sectores y regiones y el impacto del Programa de Ocupacién;
Integrar y estructurar el Comité Ejecutivo de Emplec y vigilar sus actividades,

Coordinar con instituciones publicas, privadas y sociates las demandas de mano de obra temporal, con el fin de orientar la
oferta de trabajo hacia los sectores demandantes;

Coordinar acciones, con los distintos organismos auxiliares de la Secretaria, en materia de empleo;

Proponer lineamientos para orientar la capacitacién y la formacién profesional y técnica hacia las reas con mayor
demanda de mano de obra;

Detectar, mediante mecanismos especializades, las necesidades del sector productive en materia de capacitacion y
adiestramiento, para el disefie e intrumentacion de programas destinados & promover y apoyar la capacitacion para el
trabajo;

Impulsar y consalidar ef autoemplec individual y colectivo;

Fomentar y apoyar el establecimiento de sociedades cooperativas y demds formas de organizacion social para el trabajo;

Brindar asesoria y orientacion técnica en los aspectos juridicos. financieros ¥y de organizacién administrativa a las
sociedades cooperativas, en coordinacion con las dependencias competentes;
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XIX.

XX,
¥XI.
XX
O
XAV

KXV

2.

VL

XXX

XXX

KKK

XXX

XXXV,

KXXV.

KAXVI.

En el d4mbito de su competencia, conocer, tramitar y resolver lo relativo a la constitucion, autorizacion y registro de las
sociedades cooperativas y organizaciones sociales para el trabajo;

Administrar el presupuesto dirigido a ofrecer créditos para el sstablecimiento de micrcempresas del sector social;
Apoyar la formacion y operacién de empresas del sector social con bajo impacto ambiental y econémicamente rentables;
Proponer ia celebracion de convenios en materia de desarrolio de log trabajadores y proveer su ejecucion, -
Operar e! Programa de Becas para hijos de frabajadores sindicalizados del Estado de México;

Disefar, instrumentar y ejecutar programas de proteccién al salario de los trabajadores;

Coordinar la organizacion de exposiciones, cangrescs y conferencias patrocinados por la Secretaria, y promover las
actividades culturales en la misma, en colaboracidn con las dreas correspondientes;

Vigilar y asesorar a los patrones para que contribuyan al fomento de las actividades educativas, culturales y deportivas
entre sus irabajadores y sus familiag y proporcionen a &stos los equipos y Utiles indispensables para el desarrofio de tales |
actividades;

Proponer adecuaciones a la normatividad sobre seguridad e higiene en el trabajo;

Impulsar la investigacion y promover el desarrollo de programas de informacién y divulgacién en materia de seguridad e
higiene en el trabajo;

Promover que las camaras y asociaciones de patrones, fomentan entre sus agremiados la elaboracion y aplicacion de
programas preventivos en materia de seguridad e higiene, ergonomfa y medio ambiente de trabajo;

Elaborar, organizar, desarrollar y evaluar programas y campafias de seguridad e higiene en el trabajo, ergonomia,
mejoramiento del medio ambiente laboral y de prevencién de accidentes y enfermedades de trabaje a nivel local y
regional, en coordinacidn con las dependencias y organismos que correspondan;

Proporcionar a las unidades administrativas de Ia propia Secrstaria, informes periédicos sobre la situacién econdmica y
taboral, para apoyar sus actividades y procesos de evaluacion;

Digefar y promover la elaboracién de estudios sobre las condiciones economicas y financieras de las empresas y ramas
de actividad econtmica seleccionadas, para proporcionar elementos de juicio a la Subdireccion de Conciliacién y a las
demas unidades administrativas que apoyen la funcitn conciliadora de la Secretarfa del Trabajo y de fa Pravision Social,
Coordinar, organizar y evaluar sl disefic y la ejecucién de encuestas por muesirec para atraer informacion de importancia
a la Secretarfa del Trabajo y de a Previsién Social;

Coordinar y promover el andlisis de los fendmanos econdmicos y sociales que afecten el ambito laboral a nivel estatal,
para madir sus posibles efectos;

Promover el analisis v |a investigacion en materia de capacitacion, para crientar los programas existentes conforme a las
prioridades que se presenten, y

Las damés que le confieran otros ordenamientos juridicos y el titular de la Secretarla del Trabajo y de la Previsién Social.

Articulo 11.- Corresponde a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo:

Ith.

Wi
Vil
VIl

IX.

X
Xt

V.

Denunciar ante las autoridades gue correspondan, las violaciones de los derechos de los trabajadores;

Ofrecer el servicio juridico gratuilo a trabajadores y sindicatos, para la defensa de sus derechos, en conflictos colectivos e
individuales de trabajo;

Representar y asesorar juridicamente a trabajadores, ante cualquier autoridad, en los asuntos que se relacionen con la
aplicacién de las normas de trabajo;

Interpretar los recursos ordinarios y extraordinarios procedentes, para la defensa de los derachos de los trabajadores;

Emplear las vias de apremio, an los asuntos de su competencia, de conformidad con las disposiciones de |a Ley Federal
del Trabaje;

Proponer, en su caso, a las partes interesadas, la conciliacién de sus conflictos;
Expedir constancia de todas las actividades en que intervenga;

Establecar macanismos de coordinacion con las Procuradurfas de la Defensa del Trabajo de otras entidades, con el fin de
unificar criterius para el mas eficaz ejercicio de los derechos de |os trabajadores en los conflictos obrero-patronales;

Dirigir y orientar las acciones de los Subprocuradores y Procuradores Auxiliares, para la debida defensa de los
trabajadores en los conflictos laborales;

Difundir, por medios idéneos, los derechos y obligaciones de los trabajadores y patrones respectivamenie; y
Las demés que le confieran otros ordenamientos juridicos y el titular de la Secretaria del Trabajo y de la Pravision Social.

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar lag actividades inherentes a inspeccionar, conciliar, capacitar, emplear y proporcionar seguridad a los trabajadores, con

el propd

sito da preservar la paz y tranguilidad laboral &n la entidad, asl como lievar a cabo acciones encaminadas a obtener una

mayor productividad y competitividad en el trabajo, a iravés de Ja firma de convenios con instituciones publicas y del sector privado.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA

204000000
204001000
204002000
204002100
204002001
204002002
204002003
204003000
204004000
204005000

204010000
204010100
204010200
204010201
204010202
204010203
204010300
20401030
204010302
204010400
204010401
204010402
204020000
204020100
204020200
204020201
204020202
204020010
204020011
204020012
204020013
204020014
204020300
204020301
204020302
204020400
204020401
204020402
204020500
204020501
204020502

204030000
204030100
204030200
204030300
204030010
204030011

204030012

Secretaria del Trabajo y de ia Previsién Soclal

Secretaria Particular

Coordinacion Administrativa

Unidad de Coordinacién de Delegaciones Administrativas
Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departameanto de Recurscs Financieros

Contralorfa Interna

Unidad de Informatica y Documentacion

Secretaria Técnica del Consejo Estatal para el Didlogo con los Sectores Productivos

Direccién General del Trabajo

Delegacién Administrativa

Subdiraccion de Inspeccitn dal Trabajo

Departamento de Inspaccién de Condiciones Generales de Trabajo
Departamento de Sanciones .
Departamento da Comparacencias, Requerimientos y Consignaciones
Subdireccion de Seguridad e Higiene

Departamento de Inspeccidn en Seguridad e Higiene
Departamento de Capacitacidn y Formacién

Subdireccién de Congiliacién

Departamento de Servicio Publico de Conciliacién

Departamento de Anélisis de Control de la Conciliacion

Direccién General de |a Previsién Social

Delegacion Administrativa

Unigdad de Programas Federales

Departamento de Finanzas

Departamento de Operacién Administrativa

Oficina Regional de Empleo Toluca

Oficina Regional de Empleo Chalco

Qficina Regional de Emplec Ecatepec

Oficina Regional de Emplec Naucalpan

Oficina Regional de Empleo Nezahualcéyot!

Subdireccion da Organizacitén Social para el Fomento del Empleo
Departamento de Promacion de Capacitacién para el Trabajo
Departamento de Fomenta de Organizaciones Productivas para el Trabejo
Subdireccion de Empleo

Departaments de Estudios y Politicas de Emplec

Departamento de Servicios de Empleo

Subdireccion de Desarrollo de los Trabajadores

Departamenta de Proteccién al Salario
Departamento de Bienestar de los Trabajadores

Procuraduria de la Defensa del Trabajo
Delegacién Administrativa
Subprocuraduria Zona Nororiente
Subprocuraduria Zana Oriente
Procuradurla Auxillar Tlalnepantia
Procuraduria Auxiliar Ecatepec

Procuraduria Auxiliar Cugutitidn lzcalli
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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA
204000000 SECRETARIA DEL TRABAJO Y DE LA PREVISION SOCIAL
OBJETIVO:

Planear, coordinar y dirigir los asuntos que en materia de inspeccidn, conciliacién, capacitacién, empleo y seguridad en el tdibajo se
desarrollen en la entidad, asl como promover mecanismos tendientes a elevar la productivided y competitividad en el trabsjo.

FUNCIONES:

- Dirigir y controlar la politica general de la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Sodiat, conforme a las directrices dispuestas
por el Ejecutivo del Estado.

_  Someter al acuerdo del Ejecutive del Estado los asuntos encomendados a ta Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social y
al sector comespondiente, cuando asi proceda.

~  Proponer al Ejecutivo del Estado los proyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentos, Decretos y Acuerdos sobre los asuntos
de la competencia de la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social.

_  Someter al acuerdo del tiutar del Ejecutivo del Estado, los programas estatales de empleo, capacitacion, productividad y
calidad.

- Conocsr y, en su caso, aprobar |a organizacién y funcionamiento interno de la Secretarfa del Trabajo y de la Previsién Social y
ge los organismos auxiliares adscritos al sector laboral.

- Planear, coordinar y evaluar las actividades de los organismos auxiliares que estén adscritos sectorialmente a la Secretarla
del Trabajo y de la Previsién Social, en los términos de la legislacién aplicable.

- Elaborar al proyecto de presupuesto anual de egrescs de la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social y revisar el de los
arganismas auxitiares del sector laboral.

-~ Conocer y, en su caso, aprobar los planes y programas de los organismos auxiliares del sector laboral, conforme a los
objetivos, metas y peliticas que determine el Ejecutivo del Estario.

- Coordinar tas acciones que en materia de productividad y competitividad se desarrolien, por conducto del Conssjo Estatal
Para el Digloge con los Sectores Productivos.

- Aprober los manuales de organizacidn y de procedimientos, asl como la gula informativa de servicios al plblico de las
unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Sociat, en coordinacion con la Secretaria de
Administracién.

~  Intervenir en la infegracién y establecimiento de las Juntas Locales de Conciliacion y Arbitraje en témminos de 1a Ley.
- Establecer y mantener los mecanismas necesarios de relacién y coordinacién con las autoridades federales del trabajo.

- Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por la Secretarla del Trabaje y de la Previsién Social, para la formulacion
de los informes anuales y la memoria de gobiemo.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204004000 UNIDAD DE INFORMATICA Y DOCUMENTACION

OBJETIVO:

Desarrollar y mantener aciualizados los sistemas computacionales en las diferentes unidades administrativas de la Secretaria de!
Trabajo y de la Previsidn Social, capaces da proporcionar en forma oporiuna y eficazmenta [a informacitn que en materia laboral e
genere en el ambito local, nacional & internacional. .

FUNCICNES:

- Mantener un seguimiento informativo en materia |aboral & fravés de la elaboragién de una sintesis informativa diaria, para el
Secretario de! Trabajo y de la Previsidn Soclal; con base en tos principales periddicos del mbito nacional y local, agimismo,
distribuiria a log titulares de las unidades administrativas de la Secretarfa,

- Afender las necesidades de la institucion en materia de Informacitn laboral.

—  Apoyar a la Coordinacién General de Comunicacion Social del Gobiemno del Estado de México para emitir informacidn de
caracter oficial llevada a cabo por el ejecutivo estatal, a través de la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social, y con el
propésito de difundirla a los medios de comunicacian.

_  Operar y mantener actualizado el centro de documentacion de la Secretaria del Trabajo y de la Previsidn Social, para atender
|as necesidades tanto de servideres piblicos, como del plblico en general en materia de informacién laboral.

- Apoyar a las diferentes &reas de la Secretaria del Trabajo y de 1a Prevision Soslal con servicios de audio, videc y fotografia
para €l adecuado desarrollo de sus actividades.

-  Conservar y mantener actualizado el registro aestadistico de declaraciones de autoridades y representantes del sector trabajo.
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Coordinar el archive de concentracién de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social.

Concentrar el informe de ejecucién del Plan de Desarrollo del Estado de México del sector trabajo y de la previsién gocial,
raquiriendo mensualments los avances a las diferentes unidades administrativas adscritas a la Secretaria.

Recabar mensualmente informacidn estadistica del Institute Mexicanc del Seguro Social y del Institute Nacional de EstadElica

Geografia e informatica para evaluar la evolucidn del empleo formal. -

Producir mensualmente los indicadores bésicos del sector laboral para el Secretario del Trabajo v de la Prevision Social y para
€l Instituto de Investigacién Geografica, Estadistica y Catastrai dei Estado de México.

Disehar y operar un sistema awtomatizado para el control diario de acciones {Sistema Integral de Informacién).

Desarrcllar estdndares informaticos para propiciar Ja compatibilidad entre & parque computacicnal, entre si, y con los
establecidos por la Direccién General del Sisterna Estatal de Informatica.

Elaborar el programa institucional de desarrollo informético del seclor trabajo, para planear y conducir las actividades con
sujecion a los objetivos y prioridades del mismo, en coordinacién con la Direccién General del Sistema Estatal de Informética.

Capacitar y apoyar a las unidades administrativas del sector trabajo en la utilizacién de la paqueteria existente.

Mantener informado al fitular de la Secretaria del Trabajo y de la Pravisién Social, asi como a los respensables de las
diferentes areas, de hechos, noticias o sucesos que resullen de interés para sus actividades laborales.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

204003000 GONTRALORIA INTERNA
OBJETIVO:

Controlar, vigilar, fiscalizar y evaluar las actividades tanto sustantivas como de apoyo, asi como el uso correcto de los recursos
humanos, materiales y financieros de que dispone la dependencia, y mantener permanentemente sus acciones dentro del marco de
normatividad y legalidad;, ademas de revisar y evaluar el grado de eficacia, eficiencia y calidad con que la Secretaria alcanza sus
chjetivos insfitucionales y metas de trabajo.

FUNCIONES:

Fiscalizar e inspeccionar el eiercicio del gasto pdblico de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, asl como su
cohgruencia con al presupuesto de egresos.

Vigilar y supervisar &l cumplimiento de las normas de control y fiscalizacién emitidas por la Secretaria de la Contraloria y de
las dependencias normativas, en la Sacretaria.

Comprobar ¢l cumplimiento de tas obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacién, presupuestacion,
ingrescs, financiamiento, inversion, deuda, patrimenio y fondos y valores propiedad de la Secretarla.

Realizar auditorfas y evaluaciones a la dependencia con el propésito de promover la eficacia y tfansparencia en sus
operaciones y verificar, de acuerde con su competencia, el cumplimiento de los objetivos contenidos en sus programas.

Vigilar que se cumplan las nommas y disposiciones en materia de: sistemas de registro y contabilidad, contratacion y pago de
personal, contratacién de servicios, obra publica, adquisiciones, arrendamientos, conservacién, uso, destino, afectacién,
enajenacién y baja de bienes y demés activos y recursos materiales propiedad de la depsndencia.

Fiscaizar los recursos federales derivados de los acuerdos o convenios respectivos ejercidos por la Secretarla del Trabajo v
de la Prevision Social,

Vigitar, en la esfera de su competencia, et cumplimiento de las obligaciones de proveedores y contratistas adquiridas con la
dependencia, solicitdindoles la informacién relacionada con las operacicnes que realicen, y fincar las deductivas y
responsabilidades que en su caso procedan.

Atender, tramitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias que se interpongan en contra de log servidores pubiicos de la
Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social.

Vigiiar el cumplimiento de ias normas internas de la dspendencia, para constituir las responsabilidades administrativas de su
personal, apllcindoie las sanciones que correspondan y formular las denuncias o querellas, acusaciones o quejes de
naturaleza administrativa o penal, en caso necesario.

Intervenir en concursos v fallos tanto de adquisiciones como de obra pdblica segin corresponda, asi como én la entrege
recepcidn de oficinas piblicas, y en todos aquellos actos administrativos que celebre y/o participe la dependencia.

Vigilar y hacer cumplir las medidas y mecanismos expedidos por la Secretaria de la Contraloria, tendientes a lograr la eficacia
&n la vigilancia, fiscalizacion y control del gasto de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social.

Promaver que el personal de esta unidad administrativa, asista a las capacitaciones y asesorias que brinde la Secretarfa de la
Contrakoria,

Vigilar la estricta cbservancia de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal comprendidas en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno Estatal del afio fiscal correspondiente.



Pagina 16 "GACETADEL GOBIERNO" 17 de noviembre del 2003

Dar seguimiento a los compromisos asumidos por el Ejecutivo Federal durante sus giras de trabajo por el Estado, en donde la
Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social sea la ejecutora o coejecutora de las obras o acciones gue contenga el
compromiso.

Instrumentar los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios, ¢ informar de ello al titular de la dependencia
para que, en su caso, impohga las sanciones que contempla la Ley de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos del
Estado y Municipios. %

o
informar a la Secretaria de la Contralorla el resultado de las acciones, comisiones © funciones que se le encomienden, y
sugerir al titular de la dependencia, |a instrumentacion de normas complementarias en materia de control.

Llevar el seguimiento programético de las acciones desarrolladas y de las metas logradas durante el ejercicio de aclividades.
Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

204001000 SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Apoyar al Secretario del Trabajo y de la Previsién Social en ei desarrollo de sus funciones ejecutivas, asi como manteneric
constantemente informado sobre los compromisos oficiales contraidos.

FUNCIONES:

Acordar periédicamente con el Secretario del Trabajo y de la Previsién Social, y presentar a su consideracidn documentos,
requerimientos y audiencias para su atencién.

Registrar y controlar en la agenda del Secretario del Trabajo y de la Previsitn Social los compromisos, audiencias, acuerdos,
visitas, giras, entrevistas y demas actividades que tenga que atender en ¢l desamollo de sus funciones.

Preparar los acuerdos del Secretario del Trabajo y de la Previsién Social con el Gobernador y con servidores pdblicos del
Ambito federal y estatal.

Dar seguimiento e informar al Secretario def Trabajo y de la Prevision Social sobre el cumplimianto de sus acuerdos con las
unidades administrativas y organismas auxiliares de la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social.

Atender con oportunidad y eficiencia 168 asuntos de la consulta popular del Gobemador turnados at Secretario del Trabajo y de
la Previsién Social.

Elaborar los programas de actividades de la Secretarla y supervisar que todo evento en el que participe &l Sacretario del
Trabajo y de la Previsién Social, se realice conforme a lo previsto.

Mantener ordenados y actualizados los directorips, archivos y documentos del Secretario del Trabajo y de la Previsién Social,
para su eficiente consulta.

Desarrollar las demas funciones inherantes al 4rea de su competencia.

204002000 COORDINACION ADMINISTRATIVA
QBJETIVO:

Organizar y coordinar la implantacion de los sistemas y acciones tendientes a apoyar el logro de la eficiencia, eficacia y
cumplimiento de los programas de la Secretaria del Trabajo y de la Previsidn Social, asi como controlar el aprovisionamiente
oportunc de los recursos hurnanos, materiales y aconomices a las unidades adminigtrativas gue la conforman.

FUNCIONES:

Coordinar la formulacién del presupuesto anuai de egresos de la Secretarfa del Trabajo y de la Previsién Seciel, en
coordinacidn con lag unidades administrativas que la integran.

Planear, organizar y contrelar el aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos, materiales y econémicos necesarios
para el Sptimo funcionamiento de la dependencia.

Programar y tramitar ante la Direccién General de Recursos Materiales las requisiciones, almacenamiento y surtimiento de
enseres, materiales, papeleria, equipo, entre otros, asl coma la obtencién de servicios que requiera la dependencia para el
desarrollo de sus funciones,

Tramitar ante la Direccidn General de Administracion de Parsonal los requerimientos de aitas, bajas, cambios, permisos,
licencias, capacitacién, entre ofros, del personal adscrito a la Secretarfa del Trabajo y de la Prevision Social.

Establecer y mantener una coordinacién permanente con la Direccion General de Organizacién y Documentacién, para la
formulacién de estudios, analisis y diagndsticos de las estructuras, sistemas y procedimientos de trabajo de la dependencia.

Controlar y distribuir el fondo revolvente y los anticipos asignados a la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social.

Golaborar en la formulacién, instrumentacion y control de programas y proyecios de apoyo administrativo de la Secretar(a del
Trabajo y de 1a Prevision Social.
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Supervigar las acciones encaminadas al registro, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles, inmuebles y equipo,
asignadas a cada una de las unidades administrativas que integran la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social.

Vigilar que se cumplan las normas y lineamientos establecidos por la Secretarfa del Trabajo y de la Prevision Sociai para
regular el funcionamiento de las Delegaciones Administrativas, "

Premover el uso racional de los recursos presupuestales, asi como de los bienes y valores de la Secretarla del Trabajoy de la
Previsidn Social.

Vigilar que las unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social desempedien las actividades con
estricto apego a la normatividad administrativa vigente.

Difundir las nommas, procedimientos y mecanismos sobre el ejercicio y control del presupuesto de gasto corriente, con el
objeto de que las Delegaciones Administrativas de la Secretarla cumplan con su cometido.

Mantener informado al Secretaric del Trabajo y de la Previsién Social sobre el avance y comportamiento del ejercicio del
presupuesto autorizadc y atender los requerimientos de informacion preésupuestal y financiera que le sean solicitados por las
Secretarias de Coordinacion Global.

Coordinar la prestacion de los servicios generales y de apoyo a actos y eventos especiales que requieran la Secretaria del
Trabajo y de la Prevision Social y los organismos auxiliares, para difundir y promover las actividades del sector.

Coordinar la formulacién e implantacién del Programa General de Modernizacién y Mejoramiento Integral de la Administracién
Publica del sector,

Coordinar la entrega y recepcién de |as unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social y, en su
caso, la de los organismos auxiliares del sector, que lo solicitan, para cumplir con las normas y procedimientos establecidos en
la materia.

Deasarrollar la demas funciones inherentes al &rea de su competencia.

204002100 UNIDAD DE COORDINACION DE DELEGACIONES ADMINISTRATIVAS

OBJETIVO:

Programar y coordinar las accicnes y los procescs administrativos entre las Delegacicnes Administrativas de las Direcciones
Generales que integran a la Secretarta del Trabajo y de la Prevision Social, a fin de contribuir en el aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales y financieros de gue se disponen.

FUNCIONES:

Elahorar y establecer las normas, procedimientos, metodologlas y criterios a los que deben sujstarse las Delegaciones para
brindar el apoyo a las unidades administrativas que integran a la Secretaria.

Verificar la oportuna aplicacién de las normas y lineamientos de operacién que deberén observar las Delegaciones
Administrativas adscritas a cada una de las Direcciones Generales de la Secretaria dsl Trabajo y de la Previsidn Saocial, en la
realizacion de sus funciones.

Evaluar peridédicamente los progremas y metas establecidas por las Delegaciones Administrativas.

Organizar y convocar reuniones de trabajo con los delegados administrativos, los titulares de las dreas normativas de la
Secretaria y responsables de unidades administrativas, 2 efecto de lograr la coordinacion necesaria para el cumpiimiento de
los programas estabiecidos.

Proporcionar el apoyo necesario a las Delegaciones Administrativas en la gestién y obtenctén de los recursos humanos,
materiales y financieras, que requieran para el desarrollo de sus actividades.

Concentrar y elaborar informes periddicos de las actividades desarrolladas por los delegados y sobre avances de los
programas astablecidos.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de las unidades administrativas de su adscripcion.

Digefiar e integrar bases de datos.que coadyuven al control da los recursos humanes, materiales y financieros que tiene
asignados cada Delegacion Administrativa,

Verificar periddicamente la operacidn y el funcicnamiento de las Delegaciones Administrativas, evaluando el cumplimiento de
{a normatividad establecida.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad establecida en materia de racienalidad, austeridad y disciplina presupuestal a la que
estan sujetas las Delegaciones Administrativas de la Secretaria.

Dar seguimiento a las acciones comprendidas en el Programa de Modernizacién y Mejoramiento Integral de Ia Administracion
Publica implementade por la Secretaria de Administracidn.

Revisar y adecuar los procesos que ejecutan las Delegaciones Administrativas, a fin de haoerlos més sencillos y coadyuvar
con ello a su adecuado desarrollo.
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~  Proponer los programas de capacitacion que se imparian por parte de la Secretarla o de la Direccidén General de
Administracién de Personal conforme a las necesidades y caracteristicas del personal de las dreas administrativas.

- Coordinar acciones con las Delegaciones Administrativas para formular el proyecto de presupuesto anual de la Secretatla del
Trabajo y de |a Prevision Social. x

_  Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su compatencia. -

204002001 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO:

Planear, coordinar y dirigir las actividades tendientes a la administracion de los recursos humanos de la Secretarfa del Trabajo y de
ia Pravisién Social. .
FUNCIONES:

—  Mantener un adecuado control def registro de asistencia del personal de |a Secretarla del Trabajo y de la Previsién Social.

~ Programar las actividades que se requieran en el departamento para ¢l cumplimiento de los objefivos.

- Desarroliar y difundir el programa de prestadores de servicio social entre las unidades administrativas de la Secretaria.

- Integrar el programa de capacitacién para los servidores publicos adscritos & la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social.

—  Difundir e implementar, en coordinacién con la Dirsccién General de Administracion de Personal, los cursos internos de
capacitacion para los servidores piblicos de la Secretaria del Trabajo y de la Previsidn Social,

- Elaborar los movimientos e incidencias de personal, turnéndolos a la Direccién General de Administracion de Personal.

- Efecluar el proceso de reclutamiento y seleccitén de personal, conforme a lo establecide por la Direccion Ganeral de
Administracién de Personal.

_  Elaborar la plantila de personal para efectos de presupuesto, ampliacién de recursos y estudios de reestructuracion,
asimismo, manteneria periddicamente actualizada.

- Gestionar ante |2 Direccién General de Administracién de Personal los movimientos de altas, bajas, cambios de edseripcion,
nivelaciones, promocicnes, permisos con y sin goce de sueldo y vacaciones, entre otros, a los que tienen derecho los
servidores pliblicos adseritos a la dependencia.

- Ejecutar las normmas, procedimientos y mecanismos establecidos para el otorgamiento de estimulos y recompensas mediante
12 evaluacién del desempefio; promoviendo a motivacion e incentivacién del sarvidor publico; asi como ¢l desarrollo de éste
en las labores que se fe encomienden.

- Controlar 'a némina y elaborar el informe mensual de gasto, por concepto de servicios personales, derivados del
funcionamiento de la Secretarfa del Trabajo y de la Previsién Social.

_  Verificar la correcta asignacién de puestos, codigos y categorfas al personal contratado, con base en la plantilla de personal
autorizada.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al érea de su competencia,

204002002 DEPARTAMENTO DE RECURSOQS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO: _
Coordinar el suministro cportuno y eficiente de los recursos materiaies y servicios generales, para satisfacer las necesidades de las
diferentes unidades administrativas de la dependencia, asimismo, proporcionar los apoyos para la realizacién de eventos
especiales. '

FUNCIONES:

—  Formular, conjuntamente con las Delegaciones Administrativas, el programa anual de adquisiciones, mantenimienta, Senvicios
generales y arrendamiento de bienes musbles e inmuebles, asl como establecer los mecanismos para su seguimiento y
control. )

- Programar y tramitar ante la Direccitn General de Recursos Materiales lo referente a la requisicidn, almacenamiento y
surimiento de enserss, materiales, papelerie, antre ofros, asl como la obtencién de servicios para el desarollo de las
funciones de ta Secrataria del Trabaie y de la Prevision Social.

- Resguardar y almacenar los articulos adquiridos en tanto son entragados a las unidades solicitantes para proceder a su
tramite comespondiente.

_  Realizar los tramites necesarios para obtener la autorizacién de servicios de reparacién y mantenimiento para cada vehiculo,
asl como llevar @l registro de lag mismas.
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Efectuar revisiones peritdicas del mobiliario y equipo de oficina asignado a la Secretarfa del Trabajo y de la Prevision Sccial, a
fin de mantener actualizados los resguardos.

Controlar y distribuir a las Delegaciones Administrativas la dotacidn de combustibles y lubricantes, en cononrdancﬁ con los
lineamientos emitidos por la Direccidn General de Recursos Materiales.,

Revisar y registrar as requisiciones de papeleria de las unidades administrativas, de acuerdo a la programacién anual.
Realizar el pago de tenencia y verificacion de los vehiculos oficiales de [a Secretarla del Trabajo y de la Previgidn Social.

Vigilar y controlar los servicios de fotocopiade y tirajes en mimedgrafo solicitados por las unidades administrativas de la
dependencia.

Proporcionar el servicio de mantenimiento al mobiliario, asi como a las instalaciones de la Secretarfa del Trabajo y de la
Previsién Social.

Realizar y tramitar ante la Direccion General de Recurses Materiales, las solicitudes de apoyo a eventos.
Vigilar y controlar el uso del servicio telefénico de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria,

Tramitar ante la Direccién General de Recursos Materiales la autorizacién de los recibos de pago del servicio de vigilancia,
limpieza y luz.

Desarrobtar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204002003 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

Controlar y vigilar en coordinacién con log delegados administrativos, el ejercicio del presupuesto autorizade, observando y
cumpliendo las disposiciones que se emitan al respecto; asi como realizar los registros contables correspondientes de los anticipos
y gastos que s& generan de la operacién de las unidades administrativas de la Secretarfa del Trabajo v de la Previsién Social y
llevar el registro, control y el seguimiento contable-financiero de los créditos otorgados a microempresarios del sector social.

FUNCIONES:

Integrar y aiaborar el proyecto de presupuesto de egresos de gasto corrients y carpeta de nuevos requerimientos de la
Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, en coordinacion con los responsables de las unidades administrativas.

Integrar v elaborar el Proyecto de Inversién Estatal correspondiente al Sector Central.

Llevar a cabo el registro y seguimiento fisico y financlero de las obras del Programa de Inversion Estatal.

Elaborar la calendarizacién del presupuesto autorizado, asl come vigilar y controlar su ejercicio.

Elaborar y tramitar ante las dependencias normativas, loa traspasos presupuestales y ampliaciones correspondientes.
Depositar, administrar y registrar los ingresos por concepto de fondo revolvente y anticipos.

Recibir y registrar contablemente los comprobantes de gastos generados de |a operacién de cada unidad administrafiva de la
Secrataria del Trabajo y de la Prevision Social.

Recibir, clasificar y aplicar presupuestalmente los comprobantes de gastos.

Gestionar ante las dependencias normativas los gastos generados por las unidades administrativas de la Secretaria del
Trabajo y de la Previsién Social para su autorizacién y recuperacién.

Programar y pagar los contra-recibos intemos a los titulares de las unidades administrativas de la Secretarla del Trabajo y de
la Previgién Social y proveedores.

Elaborar el informe trimestral programético-presupuestal para su entrega ante la dependencia competente.

Elaborar @l informe mensual presupuestal de egresos a efecto de wutilizar racionalmente los recursos que se asignen a la
Secretaria y para fines contables.

Asesorar y apoyar a fas unidades administrativas que integran el sector laboral, en lo que se refiere al control y aplicacion,
presupuestal. B

Elaborar los expedientes respectivos, con base en el otorgamiento de nuevos créditos a microempresarios.
Elaborar ics cheques y pdlizas de los créditos de nueva creacién, asi como dar de alta a los solicitantes en el sistera.
Recibir y registrar contablermente los comprobantes de pages realizades por los microempresarios.

Realizar las conciliaciones bancarias mensuales, asi como elaborar los estados de cuenta individuales y global de los créditos
activos,

Identificar los depbsitos con el banco y microempresarios (aclaraciones bancarias).
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- Conciliar ¢ifras con lag Dependencias Normativas para la presentacion de la cuenta de la Hacienda Pablica, tanto del gasto
cotriente como ef de inversion estatal,

—  Desarrollar l[as dermds funciones inherentes al area de su competencia,

204005000 SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO ESTATAL PARA EL DIALOGO CON LOS SECTORES PRODUCT_I_!C’S
OBJETIVC:

Coordinar, planear y dirigir en accicnes tendientes a favorecer el didlogo, la conciliacion y la paz laboral mediante mesas de
andligis, asi como el incremento de los niveles de calidad y productividad a través de |a realizacién de evenios de capacitacion y
actualizacidn dirigidos a los sectores productives de la antidad.

FUNCIONES:

- Proponer y someter a la consideracidn del Presidente dei Consejo, las fechas y el orden del dia de las sesiones ordinarias ¥
extraordinarias def Consejo Estatal para el Didloge con los Sectores Productivos, asl como emitir las convocatorias
regpectivas.

-  Someter a consideracion y aprobacidn del Consejo Estatal para el Didlogo con los Sectores Productivos, la infraestructura de
planes y programas de mejoramiento del emplec, de calidad, de productividad y competitividad en las empresas, para su
intrumentacién.

-  Proponer al Consejo la celebracién de convenios de colaboracién entre universidades, tecnoldgicos, asociaciones
empresariales, asociaciones sindicales y organismos e instituciones internacionales, para elevar la calidad y productividad del
aparato productivo del Estado de México y la conformacidn de nuevos proyectos.

- Ejecutar los acuerdes y disposiciones dictadas por el Consejo Estatal para el Didloge con los Sectores Productivos e
informarle sobre los avances de los programas de calidad y productividad.

- Determinar objetivos, politicas, estrategias y programas para el mejoramiento de la calidad, productividad y competitividad,
-  Administrar adecuadamente el patrimanio y los recurecs del Consejo Estatal para el Didlogo con los Sectores Productivos.

- Celebrar los actos juridicos necesarios para dar oportuno cumpkimiento a los objetivos del Consejo Estatal para el Didlogo con
las Sectores Productives.

- Detectar los problemas de caracter general que afecten al sector laboral en el Estado y proponer al Ejecutivo Estatal y
Federal, a través del Consejo Estatal para el Diglogo con los Sectores Productivos, las acciones de coordinacion, concertacién
e induccion con Jos sectores social y privade, a fin alcanzar las metas de empleo, capacitacién, productividad y competitividad
del sector pdblico y privado.

—  Promover un entorno que favorezca el didlogo, la conciliacidn y la paz {aboral entre los factores de la produccién.

- Promover la competitividad de la plara productiva e impulsar programas de capacitacién y adiestramiento, asi como,
proponer medidas para lograr la elevacién de los salarios reales de los trabajadores y generar emplecs.

- Promover el intercambio y la colaboracitn en fa realizacién de estudios, investigaciones y programas técnicos scbre calidad y
productividad, organizacién de foros, seminarios, congresos y eventos de informacion y analisis dentro y fuera del pais.

- Impulsar los programas y las acciones tendientes a mejorar las condiciones de seguridad € higiene en los centros de trabajo.

- Reunir a las instancias consultivas y de concertacién estatal en materia de seguridad e higiene, empleo, capacitacién y
adiestramiento establecidas en la Ley Federal del Trabajo, asi como las que se deriven de los programas de la Secretarla del
Trabajo ¥ de la Previsién Sociai para el estudio, y el didlogo en el Consejo.

- Participar en la realizacidn de diagndsticos e investigaciones que muestren el comportamiente y tendencias de los sectores
productivos, en materia de calidad, productividad y empleo.

—  Representar al Consejo Estatal para el Didlogo con los Sectores Productivos y al Ejecutivo ante ias autoridades de la
Federacian, de las entidades y de los municipios e instituciones de cardcter social y privado, asi como coordinar las
actividades correspondientes a la Secretarla Técnica.

~  Desarrollar tas demas funciones inherentes al area de su competencia.

204030000 PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO

OBJETIVO:

Procurar la justicia laboral a los trabajadores en forma individual o colectiva, a través de la asesorla, defensa o representacién de
sus intereses ante |as auteridades laborales, dentro del Estado de México.

FUNCIONES:

- Emitir y difundir lineamisntos a seguir por las Subprocuradurias y Procuradurias Auxiliares, en el otorgamiento de asesoria y
representacién que en materia laboral, requieran los trabajadores y sindicatos.

- Establecer los criterios generales para la conciliacion y celebracién de convenios en los conflictes laborales abrero-patronales.
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- Coordinar y llevar a cabo pregramas de difusién de los derechos laborales entre los trabajadores, con e} propésito de que los
conozcan y asl puedan dar mayor objetividad a sus reclamaciones.
A

- Proporcionar asistencia juridica gratuita a trabajadores y sindicatos para la defensa de sus derechos. .
—  Celebrar los convenios con las entidades federales, estatales y municipales que en materia laboral se requieran.

- Fijar mecanismos de coordinacion con la Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo y con las correspondientes de los
Estados, con el fin de unlficar criterios para la eficaz formulacion de anteproyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos y
Acuerdos en materia laboral.

- Verificar que las Procuradurlas Auxiliares represanten y asesoren juridicamente a los trabajadores y sindicatos ante las
autoridades competentes, de conformidad con lo establecido en las disposiciones legales vigentes. .

- \Vigilar que las actividades realizadas por las Procuradurias Auxiliares, se realicen conforme a las leyves y reglamentos que
regulen la materia.

- Desarrollar las demds funciones inherentas al drea de su competencia.

204030100 DELEGACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Proporcionar en forma adecuada y oportuna, el apoyo administrativo requerido para el buen funcionamiento de las distintas oficinas
de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, asi como controlar el personal y los recursos materiales, financieros y téenicos, con
los que se cuenta.

FUNCIONES:

—~  Programar, organizar y controlar el aprovisionamiento del personal, asi como de los recursos técnicos, materiales y financieros
de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

- Formular el proyecto de presupuesto anual de adquisiciones, en coordinacidn con los responsables de cada unidad
administrativa de ka Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

- Elaborar el programa anual de adquisiciones de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, con base en los lineamientos
establecidos por la Direccion General de Recurscs Materiales.

- Proporcionar a la Contraloria Interna de la Secretarla del Trabajo y de la Prevision Social, la informacidn para la verificacién de
las operaciones contables, presupuestarias y adminigtrativas de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

- Verificar la adecuada programacion y tramitacién ante la Coordinacién Administrativa de ia Secretaria de las actividades de
requisicidn, almacenamiento y surtimiento de enseres, materiales, papeleria, equipo, entre otros, asi como la obtencién de
servicios y mantenimienic de las instalaciones que requiera la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, para el 6ptimo
desarrolio de sus funciones.

—~  Revisar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles de ia Procuraduria de la Defensa del Trabajo, a fin de cumplir
con las disposicionss que emita la Direccidn General de Control Patrimonial.

- Gestionar y supervisar, ante la Coordinacién Administrativa de la Secretaria, los movimlentos concernientes al desarrollo y
administracidn de personal (altas, bajas, cambios, promeciones, enire otres) del personal adscrito a la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo.

—~  Gestionar ante la Coordinacién Administrativa de Ja Secretaria los gastos efectuados por la Procuraduria de la Defansa dal
Trabajo y sus oficinas centrales y del Valle de México.

—  Coordinar la concentracion del archivo de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

- Dasarroliqr las demés funciones inherentes at drea de su competencia,

204030200 SUBPROCURADURIA ZONA NORORIENTE
204030300 SUBPROCURADURIA ZONA ORIENTE
OBJETIVO:

Cocrdinar que se proporcione asesoria y representacion legal en forma individual o colectiva a los trabajadores que lo soliciten en
materia laboral en el dmbito de su jurisdiccidn.

FUNCIONES:
~  Asesorar y representar en forma gratuita a todos aquellos trabajadores que lo soliciten en conflictos laborales, tanto
individuales como colectivos,

- Recibir y atender las quejas de los trabajadores, asl como prevenir y/o denunciar ante las autoridades competentes la
violacibn de normas laborales, promoviendo las instancias o tramites que sean necesarios, a fin de hacer raspetar los
derechos de los trabajadores.
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- Representar y asesorar & los trabajadores en forma individual o colectiva que lo soliciten ante cualquier autoridad, en los
asuntos que se relacionen con las normas de trabajo, asi como interponer los recursos ordinarios y extraordinarios
procedentes para la defensa del trabajador o de su sindicato. Py

- Concertar citas con las partes interasadas y proponer soluciones conciliatorias para el arreglo de los conflictod*laborales,
asentando los resultados en actas autorizadas.

—  Difundir entre los trabajadores los derachos laborales, con el propésito de que les cenozcan y asi puedan dar mayor
objetividad a sus reclamos. '

- Elaberar y presentar al titular de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, los informes relativos a los programas de trabajo
asignados, cuando éstos sean solicitades.

- Supervisar que las Procuradurias Auxiliares representen y asesoren juridicamente a los trabajadores y sindicatos ante 1as
autoridades competentes, de conformidad con lo establecido en las disposiciones legales vigentes.

- Vigilar que las actividades realizadas por las Procuradurias Auxiliares. se realicen conforme & las leyes y reglamentos que
regulen la materia.

- Atender con oporlunidad y eficiencia los asuntos de la consulta popular del Gobernader, turnados al Procurador de
la Defensa del Trabajo.

- Atender los asuntos turnados por el Secretario del Trabajo y de Ja Previsidn Sccial al Procurador de la Defensa del Trabajo.
- Desarrollar las deméas funciones inherentes al drea de su competancla.

204030010 A 204030012 PROCURADURIAS AUXILIARES (TLALNEPANTLA, ECATEPEC Y CUAUTITLAN IZCALLI)

OBJETIVO:

Asesorar y representar legalmente en forma gratuita a todos aquellos trabajadores que lo soliciten en conflictos laborales, tanto
individuales comeo colectivos en su circunscripcién territorial.

FUNCIONES:
~  Desarrollar todos aguellos planes y programas encaminados a defender y/o asesorar a los trabajadores.

- Recibir y atender las quejas de los trabajedores, asl como prevenir y/o denunciar ante las autoridades competentes la
viplacién de las normas laborales, promoviendo las instancias o tramites que sean necesarios, & fin de hacer respstar los
derechos de los trabajadores.

- Representar y asesorar a los trabajadores en forma individual y colectiva, que lo solicilen ante cualquier autoridad labaral, asi
como interponer los recursos ordinarios y extraordinarios procedentes para la defensa del trabajador.

- Concertar citas con las partes interesadas y proponer soluciones conciliatorias para el arreglo de los conflictos laborales,
asentando Jos resultados en actas autorizadas.

—  Implementar y difundir entre los trabajadores los derechos laborales, con ¢l proposito de que los conozcan y asi puedan dar
mayor objetividad a sus reclamos.

- Elaborar y presentar periddicamente al titular de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo y la Subprocuraduria, los informes
relativos a los programas de trabajo asignados, cuando éstos sean solicitados.

-~ Desarroliar ias deméas funcionss inherentes al drea de su competencia.
204010000 DIRECCION GENERAL DEL TRABAJO

OBJETIVO:

vigilar que los patrones cumplan con las condiciones generales de trabajo; asimismo, prestar el servicio publice de la conciliacién
administrativa, brindar asescria y consultorfa en la aplicacién de la normatividad laboral, fungir como auteoridad auxliar en materia
de inspeccién sobre seguridad e higiene y capacitacion y adiestramiento; asf como promover estudios sobre seguridad & higiene.

FUNCIONES:

- Ordenar la practica de las inspeccionas iniciales ordinarias, extraordinarias, concertadas, de comprobacién, especialés o de
cualquier otra modalidad, sobre condiciones generales de trabajo, a los centros de trabajo de competencia tocal; y sobre
seguridad e higiene y capacitacion y adiestramiente, en auxilio de las auteridades federales del ramo,

—  Instaurar el procedimiento administrative para el cumplimiento de ias condiciones generales de trabajo vy, en su caso, aplicar
las sanciones que correspondan a los tentros de trabajo que no acreditaron el cumplimiento de las condiciones generales de
trabajo, conforme al Titulo Dieciséis de la Ley Federal del Trabajo y el Reglamento de Inspeccion.

—  Promover la formacion, especializacion y actualizacién de profesionales de alto_nivel en seguridad e higiene en el trabajo y
fomentar su investigacidn y ensefianza.



17 de noviembre del 2003 "GACETADEL GOBIERNO" Pégina 23

Asesorar a los patrones para cumplir con las normas de trabajo, asl como a trabajadores y sindicates, respecto de sus
derechos y obligacionas laborales.

Coordinar el servicio publico de la conciliacién administrativa en conflictos individuales y colectivos de'trabajo, asj‘o&no los
que surjan de lag relaciones laborales entre el Estado y sus servidores. '

Promaver a integracién y funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo, asimismo,
proporcionarles capacitacion y asesocria.

Asasorar a las diferentas unidades administrativas, en la elaboracion de convenios, contratos y actos juridicos en que
intervenga la Secretarla del Trabajo y de fa Previsidn Social.

Estudiar y, en su case, intervenir en las reclamaciones y liigios en gque tenga interés la Secretaria del Trabajo y de la Previsidh
Sccial.

Proteger y vigilar, de manera especial, a través de inspecciones o por cualquier otro medio, el trabajo de loa mayores de 14
afios y menores de 16, asi como expedirlas las autorizaciones que sefiala la Ley Federal del Trabajo.

Elaborar los proyectos de informes en los juicios de ampare, contestar y promover [os recursos que procedan & intervenir en el
cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicios en los que la Secretaria del Trabajo y de [a Previsién Social sea parte.

Coordinar eventos del Gobierno del Estado de México en materia laborai en los que participen las organizaciones sindicales
de la entidad.

Representar al Secretaric del Trabajo y de la Prevision Social ante diversas dependencias cuando asl lo determine.

Coordinar los estudios de posgrado en seguridad e higiene y diplomada en salud ocupacional y seguridad en el trabajo pera
vincularlos con el resto del sistema y con las distintas dependencias y organismos, tanto en enseflanzas como en
investigacion.

Desarroliar Ias demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204010100 DELEGACION ADMINISTRATIVA
OBJETWO:

Proporcionar en forma adecuada y oportuna, el apoyc administrativo requerido para el buen funcionamiento de las distintas
unidades administrativas que integran a la Direccién Gensral del Trabajo.

FUNCIONES:

Programar, organizar y controlar el aprovisionamiento de los recursos técnicos, materiales y financieros de ta Direccitn
General del Trabajo.

Formular el proyecto de presupuesto anual de adquisiciones, en coordinacién con los responsables de cada unidad
administrativa de la Direccidn General del Trabajo.

Elaborar el programa anual de adquisiciones de |a Direccién General def Trabajo, con base en los lineamientos establecidos
por }a Direccidn General de Recursos Materiales.

Proporcionar a a Contralorfa Inferna de la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social, la informacién para la verificacién de
las operaciones contables, presupuestales y adminisirativas de la Direccién General del Trabajo,

Verificar la adecuada programacidn y tramitacion ante la Coordinacién Administrativa de las actividades de requisicién,
almacenamiento y abastecimiento de enseres, materiales, papeleria, equipo, entre ofros, asi como ia obtencion de servicios y
mantenimiento de las instalaciones que requiera ta Direccion General del Trabajo para el ptimo desarrollo de sus funciones.

Verificar y mantener actualizado e} inventaric de bienes muebles de la Direccidn General de! Trabajo, & fin de cumplir con las
disposiciones que emita la Dirsccién General de Control Patrimonial.

Gestionar y supervisar, ante la Coordinacién Administrativa, los movimientos concemientes al desarroflo y administracion de
personal (atas, bajas, cambios, promociones, entre otros) de! personal adscrito a la Direccion General del Trabajo.

Gestionar ante la Coordinacién Administrativa los gastos efectuados por la Direccién General del Trabajo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204010200 SUBDIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJO

OBJETIVO:

Vigilar en todos los centros de trabaje de competencia tocal, ef cumplimiento de las normas sobre condiciones generales de trabajo
y ademas, en auxilio de las autoridades federales del trabajo, verificar que se cumplan con los planes y programas de capacitacién
y adiestramiento en ¢l trabajo.
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FUNCIONES:

—  Programar visitas de inspeccion en los centros de trabajo ubicados en el Estado de México de competencia local, de manera
concertada, ordinaria, extracrdinaria y espacial, con ¢l objeto de qua se cumpla con las condiciones generales de trabajo.

- Establecer y coordinar la operacién del Programa de Autoverificacién, para las empresas de competencia [ocai 1ua deben
cumplir con sus obligaciones laborales, mediante el llenado del formulario que para el efecto se implemente.

r
- Coordinar la regularizacién de las empresas y centros de trabajo visitados, para que se ajusten a las obligaciones Iaborales
que tienen con sus trabajadores, an términos de la Ley Federal del Trabajo y de los contratos Individuales o colectives de
trabajo.

~  Proporcionar orientacién y asesoria a patrones y trabajadores, sobre el cumplimiento de sus obligaciones y el ejercicio de sus
derachos en materia de trabajo.

-  Coordinar la substanciacién del procedimiento administrativo sancionador, .

- Imponer las sanciones econdmicas comespondientes a aquellas empresas o centros de trabajo que no cumplan con las
normas relativas a las condiciones generales de frabajo, de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

- Establecer coordinacién con las delegaciones federales del Institute Mexicano del Segure Social, del Instituto Nacional de
Fomento para la Vivienda de los Trabajadores y de la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social, asi como intervenir en los
juicios promovides ante Tribunales Administrativos Locales y Federales interpuestos con motivo de la imposicion de
sanciones.

- Coordinar la vigilancia en &l cumplimiento de reparto de utilidades, de conformidad a lo establecido an la Ley Federal del
Trabajo.

- Desarrollar lag demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204010201 DEPARTAMENTO DE INSPECCION DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

OBJETIVO:

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente relativa a las condiciones generales de trabajo que prevalecen en los centros
lahorales eatablecidos en la jurisdiccion y que por la actividad que realizan, sean competencia de las autoridades locales.

FUNCIONES:
- Preparar y vigilar el desarrcllo del programa de inspeccidn sobra |ag condiciones generales de trabajo.

- Programar inspecciones en los centros |aborales, para verificar que cumplan con las condiciones generales de trabajo,
establecidas en la Ley Federal del Trabajo, y cuidar que dichas inspecciones se realicen de acuerdo a fa normatividad vigente.

- Instrumentar el Programa de Autoverificacién a empresas de competencia local para que mediante el llenado del formulario
comprueben el cumplimiento de sus obligaciones laborales.

—  Asesorar a log patrones y trabajadores, con el propésito de que cumplan las obligaciones relativas a las normas de trabajo.

- Supervisar la chservancia de las normas que reglamentan el trabajo de las mujeres y de los menores de edad, y el
cumplimiento sobre la participacién de utilidades de log trabajadores.

- Realizar los proyectos de determinacién de competencia, previa verificacion del proceso de produccion en los centros de
trabajo.

—  Verificar cuando sea necasanio, la varacidad de las razones asantadas en las actas de inspeccion,

~  Atender y programar inspecciones a los centros de trabajo en log que se detecien anomallas o existan quejas por parte de los
trabajadores o sindicatos.

—  Desarrollar las demds funciones inherentes al &rea de su competencia.

204010202 DEPARTAMENTO DE SANGIONES
OBJETIVO:

Aplicar las sanciones y respensabilidades a los patrones que no cumplan con las normas gue rigen las condiciones generales de
trabajo, aplicando las sanciones econtmicas a aguelias empresas que infringen este rubro, mediante la instauracién de un
procedimiento administrativo sancionador.

FUNCIONES:

- Tramitar el procedimiento administrativo sancionador para las empresas que infringen las normas sobre condiciones generales
de trabajo, de acuerdo a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo,

- Aplicar las sanciones econdmicas a los patrones que no cumpien con las obligacionas laborales, sobre condiciones generales
de trabajo.
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Informar a las delegaciones del Instituto Mexicano del Seguro Social, del Instituto Nacional de Fomento a la Viviende de los
Trabajadores y de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social respectivamenta, sobre violaciones a las leyes aplicables,
segun su competencia, 4

-
Contestar las demandas y substanciar los recursos interpuestos por los patrones sancicnados, ante los tribunales
administrativos locales y federales.

Interpones los recursos correspondientes en conira de las resoluciones que declaren la invalidez del procedimiento
administrativo o de |a resolucién emitida por esta autoridad.

Enviar oficios y notificaciones a las distintas oficinas receptoras de rentas y dselegacionss fiscales de la entidad, a fin de dar
cumplimiento a la ejecucion del cobro de las sanciones econdmicas interpuestas a las empresas sancionadas.

.

Comunicar y establecer coordinacion con la Direccion General Juridica y Consuitiva del Gobierno del Estado de México, para
la tramitacién y substanciacién de los recurses ventilados ante los tribunales administrativos locales y federsles.

Atender a las empresas que se les cite a audiencia, con e propésito de que presertten sus pruebas y opongan sus defensas y
axcapciones en el procedimiento que se le haya instruido.

Proporcicnar asesoria a las empresas y recabar comparecencias voluntarias por parte de los patrones, cuando adn no se ha
sefialado la facha y hora para la audiencia de Ley.

Turnar a las empresas comrespondientes los expedientes en los qua se emita resolucién sancionadora, a fin de programar
inspecciones periddicas de verificacion.

Desarollar las demaés funciones inherentes al drea de su competencia.

204010203 DEPARTAMENTO DE COMPARECENCIAS, REQUERIMIENTOS Y CONSIGNACIONES
OBJETIVO:

Vigilar que se de cumplimiento a las normas |aborales establacidas en la Ley Federal del Trabajo, en los contratos individuales y en
los contratos colectivos de trabajo, en aqusllos establecimientos gue estén asentados en of Estado de México, y por la actividad
que realizan ssan competencia de las sutoridades locales.

FUNCIONES:

Atendar que las inspacciones a los centros de trabajo se realicen conforme a las normas aplicables.

Verificar la regularizacién de los centros de trabajo que al momento de Iz inspeccidn se encuentren irregulares, desde el punto
de vista laboral.

Vigilar que se cumplan las normas de trabajo y las condiciones generales del mismo en los diferentes centros laborales del
Estado.

Extender permisos a menores, con el propdsito de acreditar que cuenten con aptitudes para ef trabajo, vigilando las
condiciones en gue prestan sus servicios.

Realizar el estudio Bio-Psico-Social, para determinar las condiciones en que se desenvuglve sl manor y determinar politicas
de apoyo social en coordinacion con diferentes dependencias gubernamentaies y de participacion ciudadana.

Verificar, cuando sea necesariv, la veracidad de las razones asentadas en loe formularios respectivos y/o en las actes de visita
de inspeccitn practicadas en los centros de trabajo de la entidad.

Asesorar a |os trabajadores y a los patrones, a fin de que cumplan con las nommas laborales correspondientes.
vigilar el cumplimiento de las empresas sobre la participacién de vtilidades a los trabajadores.
Llevar el control de expedientes de las empresas que han cumplido con las condiciones de trabajo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204010300 SUBDIRECCION DE SEGURIDAD E HIGIENE
OBJETIVO:

Vigilar y verificar en apoyo a las autoridades federales del trabajo que en todos log centros laborales se cumplan con las normas de
seguridad & higiene establecidas, asi como promover la realizacién de estudios de posgrade, especializacion, actualizacién e
investigacién en materia de seguridad & higiene.

FUNCIONES:

Coordinar visitas de inspeccién sobre seguridad e higiene en el trabajo, en las empresas sujetas a la jurisdiccion local, en su
caracter de auxiliar de ta autoridad federal.
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- Planear |as visitas de asesorfa iniciales, ordinarias y extraordinarias, sobre condiciones de seguridad e higiene en los Centros
de Trabajo de compeiencia social ubicados en el Estado de México.

- Promover la capacitacién & las Comisiones de Seguridad e Higiene, para un mejor desempefio de las funciones y
responsabitidades en sus Centros de Trabajo. £

- Remitir a la autoridad federal dentro de los términos de ley establecides, los datos de las empresas que estdn sujetas a
jurisdiccién local y que no cumplen con los lineamientos de le Legislacién Laboral.

- E_upervisar de manera peritdica que las empresas cumplan con los programas anuales de las comisiones de seguridad e
igiene.
-~ Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia,

204010301 DEPARTAMENTO DE INSPECCION EN SEGURIDAD E HIGIENE d

OBJETIVO:

Programar y realizar visitas de inspeccién en los centros de trabajo ubicados en el Estado de México para vigilar el cumplimiento de
las normas y lineamientos establacidos sobre condiciones de seguridad e higiene, actuando como auxiliar de las auloridades
federales del trabajo.

FUNCIONES:

- Digefar y vigilar el desarrolio del programa de visitas iniciales, ordinarias, extraordinarias y de asesoria sobre condiciones
generales de seguridad e higlene en el trabajo, implementado en los centres de trabajo de competencia local.

- Levar a cabo las inspecciones en ks empresas sujetas a la jurisdiccidn local, sobre condiciones generales de seguridad e
higiene en el trabajo.

- Proporcionar asesoria a los patrones y trabajadores sobre e cumplimiento de las obligaciones relativas a las normas de
seguridad e higiene en el trabajo.

~  Verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad e higiene indicadas en el acta de inspeccién, dentro de los téminos
conhcedidos.

- Vigllar la adecuada integracion y funcionamierto de las Cemisiones de Seguridad e Higiene.

_  Mantener comunicacion permanente con los empresarios, a fin de proporcionar a todo su personal ia asesorla necesaria en
materia de seguridad e higiene y la aplicabilidad de fas normas respectivas.

- Recibir para su trémite ante la autoridad federal, los documentos y solicitudes para otorgar la autorizacién definitiva para el
funcionamiento de generadores de vapor y recipientes sujetos a presidn, verificando que se cumplan las disposiciones
vigentes en la materia.

-~ Corroborar, en caso de gque gea necesario, la veracidad de las razones asentadas por los inspectores en las actas de visita de
ingpeccién.
_  Desarrollar las dem4s funciones inherentes al rea de su competancia.

204010302 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y FORMACION

OBJETIVO:

Organizar, dirigir y coordinar los estudios de posgrado y cursos de capacitacion en materia de seguridad e higiene, con el propdsito
de formar trabajadores y especialistas que puedan desarrollarse ante los avances cientificos y tecnolégicos y aplicar los
conacimientos enh al campo de la seguridad e higiene.

FUNCIONES:
_  Disefiar e instrumentar las acciones riecesarias para la revisién y actualizacién permanente de la curricula en log estudios de
posgrado y capacitacion.

_  Desamollar e implementar mecanismos, procedimientos y estrategias que permitan el mejoramiento de las investigaciones que
se |levan a cabo sobre condiciones de seguridad e higiene.

_  Establacer coordinacion permanente con instituciones educativas pliblicas o privadas, para la obtencién de recursos hurnanos
que apoyen el desarrolio de las actividades académicas de posgrado y capacitacion.

- Instrumentar los mecanismos hecesarios para la seleccién y contratacién del personal idéneo que se encargaré de impartir
cursos académicos y de formacién,

~  Elaborar y pregentar ante la Direccion General, el programa anual de proyectos y actividades a desarrollar para su revisién y
aprobacidn.
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~  Desarrollar investigaciones que permitan la obtencion de datos e informacion para la elaboracién de material didéctico y de
apoyo, €l cual se emplea en fa imparticion de los cursos académicos y de formacion, .

—  Llevar un registro y control académica-administrativo de los alumnos que ingresen a cursar la maestria y el diplomado.

~  Desamollar e implementar mecanismos y/o procedimientos adecuados que permitan contar con informacién veraz y opertuna
de los estudianies que cursan la maestria y los diplomados, y una vez concluidos contar con los datos necesarios para el
tramite de la documentacién que acredite su preparacion.

- Solicitar al &rea correspondiente el apoyo técnico, didactico y administrative que permita el desarrollo y fomento de las
investigaciones sobre seguridad e higiene.

—  Informar periddicamente a la Subdireccidn de Seguridad e Higiena scbre las actividades desarrolladas y los avances que se
tengan con respecto & los programas asignados al departamento.

- Promover y fomentar en las empresas asentadas en el Estado de México, una cultura de seguridad e higiene, a través de la
capacitacién.

- Difundir, & través de diversos medios de comunicacién, la imparticion de cursos de capacitacién en los sectores pUblico,
smpresarial, obrero, académico y sociedad en general.

—  Desarrollar ias demds funciones inherentes al &rea de su competencia.

204010400 SUBDIRECCION DE CONCILIACION
OBJETIVO:

Buscar por medio de! didlogo, la concertacion entre los factores de la produccién en los conflictos de trabajo, contribuyendo de esta
forma a preservar la paz laboral en el Estado de México.

FUNCIONES:
- Intervenir de oficio o a peticin de parte, en la conciliacién de los conflictos laborales que se deriven de las relaciones
colectivas de trabajo en la entidad.

- Difundir entre las organizaciones sindicalas y los empleadores, el servicio piblico de la conciliacidn, para que hagan uso de
éste.

- Mantener comunicacién permanente con las Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje (Valle de Toluca y Valle Cuautitlan-
Texcoco), para intervenir cportunamente en la conciliacién administrativa de los conflicios colectivos laborales.

- Promover acciones tendientes a detactar y prevenir posibles conflictos colectivos de trabajo en empresas instaladas en el
Estado y que sean de competencla [ocal.

- Revisar todos aquellos convenios qua los patrones, sindicatos y trabajadores celebren ante esta dependencia.

—  Procurar la defensa del poder adquisitivo de los trabsjadores, asl como la existencia y el fortalecimiento de tas fuentes de
trabajo.

- Mediar, a peticion de parte, en los conflictos que surjan por violacién a ia ley o a los contratos colectivos de trabajo.

- Intervenir en aquellos asuntos que demanden de manera conjunta los patrones, los trabajadores y/o los sindicatos, respecto
de alguna controversia que se presente entre ellos. ’

- Emitir opiniones respecto de aquellos asuntos que demanden los patrones, los trabajadores © log sindicatos, sobre la
aplicacidn e interpretacion de sus contratos colectives de trabajo.

- Desarroltar lag demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

204010401 DEPARTAMENTO DE SERVICIO PUBLICO DE CONCILIACION

OBJETIVO:

Buscar por medio del didlogo y la concertacitn, el acuerdo de veluntades entre las partes en conflictos de trabajo, contribuyendo a
preservar la tranquilidad y paz laboral en la entidad.

FUNCIONES:

- Prestar de oficic 0 a peticién de parte interesada, el serviclo plblico de conclllacién en confiictos colectivos e individuales de
{rabaijo.

- Asesorar a las empresas y sindicatos sobre la aplicacién & interpretacién de las cliusulas de los contratos colectivos de
trabajo eh los casos que ios soliciten.

- Asesorar a los trabajadores cuando éstos sean objeto de despido laboral por alguna empresa.
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- Intervenir, a peticidn de parte, en ios conflictos de firnas de ios contratos colectives de trabajo, su contenide y aplicacidn,
conforme a [a legislacion laboral vigente.

-~ Concertar las revisiones salariales y contractuales, para que éstas se efectien de acuerdo a las leyes laborales vigentas.

—  Intervenir conciliatoriamente en confiictos intergremiales, paros de labores y huelgas que s& susciten en las ernpﬁsas que
sean de competencia local.

- Desarrollar les demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

204010402 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE CONTROL DE LA CONCILIACION
OBJETIVO:

Analizar los conflictos colectivos de trabajo para conocer les principales causas que los originaron, y estar en posibilidad *de
prevenirlos y atenderlos con prontitud y eficacia,

FUNCIONES:

- Llevar un registro y control de |as acciones conciliatorias que emprenda la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social en el
ambito estatal.

—  Elaborar un registro de fas empresas atendidas, asi como el nimero de platicas y negociaciones que se requirieron para
resolver los conflictos colectivos de trabajo.

—  Realizar un andlisis parmanente de los pardmetros de incrementos en salario que se presentan en ol Estado, ya sea por
revigiones de contrato o de salario.

—  Efgborar un andlisis cuantitativo y cualitativo de los incrementos de salario por rama industrial, central obrera o zona
geografica.

—  Analizar los cambios gue sufren los contratos colectivos de trabajo, después de su revision.
~  Elaborar un informe diario, quincenal y mensual de las actividades que se reafizan en el érea de la conciliacion.

—  Desarmoltar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

204020000 DIRECCION GENERAL DE LA PREVISION SOCIAL
OBJETIVO:

Coordinar v vigilar fa operacién de los Programas de Colocacion de Trabajadores, Sistema de Capacitacién para el Trabajo
(SICAT), Otorgamiento de Créditos & Microempresarios, Becas para los Hijos de los Trabajadores Sindicalizados y el de
Recreacitn y Cultura para los Trabajadores y sus Familias, asf como apoyar las pollticas de proteccién al salario.

FUNCIONES:

—  Coordinar el Servicio Estatal de Empleo, asi como promover y supervisar la operacién de los Servicios Municipales de
Empleo.

- Supervisar y coordinar la ejecucién de los programas federales tendientes a la creacion de empleos y a la capacitacion de la
poblacién demandante de trabaje, en coordinacién cen las dependenciag invofucradas en la entidad.

—  Mantener contacto para la reelizacion de acciones con instituciones publicas, privadas y sociales en materia de empleo,
capacitacion y adiestramiento. ]

~  Programar y coordinar acciones que coadyuven en el incremento y la conservacién de los niveles de emplec en los diversos
sectores de la economia.

_  Concertar acciones con instituciones publicas y privadas, encaminadas a fomentar y apoyar las organizaciones sociales
productivas y la capacitacién para el rabajo.

—  Coordinar las acciones tendientes a brindar asesorias juridicas, administrativas y contables en la formacion de empresas
sociales y cooperativas de la entidad.

- Promover y concertar con instituciones piblicas y privedas las acciones encaminadas a proteger el salaric de los trabajadores.

- Determinar, en coordinacién con la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social y con los sindicatos la asignacidn y
distribucién de becas para los hijos de los trabajadores.

—  Coordinar con instituciones piblicas y privadas, y los ayuntamientos la realizacién de eventos culturales y recreativos para los
trabajadores y sus familias.

- Establecer y mantener actuaiizado el Sistema de Informacién sobre Empleo, Subempleo y Desemplso existents en st Estado ¢
informar al Servicic Nacional de Empleo acerca de los indices que al respecto se registran en la entidad.
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- Formuler y proponer lineamientos para la prestacién del servicio de colocacién de trabajacores y autorizar o registrar, en su
caso, a las agencias, crganizaciones e instituciones que se dediquen a ello y vigilar que cumplan con las obligaciones que les
imponga la Ley Federal del Trabajo, sus reglamentos y las disposiciones administrativas laborales. 3

- Integrar y estructurar el Comité Ejecutive de Emplec y vigilar su funcionamiento. e

—  Coordinar con instituciones pdblicas, privadas y saciales las demandas de mano de cbra temporal, con el fin de orientar la
oferta de trabajo hacla los sectores demandantes.

—  Proponer lineamientos para orientar la capacitacién y la formacion profesional y técnica hacia las dreas con mayor demanda
de mano de obra.

- Sugerir la celebraclén de convenios en materia de desarrollo de los trabajadores y promover su ejecucion,

- Disponer la organizacién de exposiciones, congresos y confersncias patrocinados por la Secretaria, y promover las *
actividades culturales en la misma, en colaboracién con las dreas correspondientes.

- Vigilar y asesorar a los patrones para que coniribuyan al fomento de las actividades educativas, culturales y deportivas de sus
trabajadores y sus familias.

_  Promover el andlisis de los fendmenos econdmicos y sociales que afecten el 4mbito laboral a nivel estatal, para sus pesibles
efectos.

—  Desarrollar las demés funciones inherentes al &rea de su competencia.

204020200 UNIDAD DE PROGRAMAS FEDERALES
QBJETIVO:

Administrar y llevar el seguimiento de los recursos presupuestales, procedentes principalmente del Gobiemo Federat para la
ejecucion de los Programas de Colocacién de Trabajadores, Sistema de Capacitacién para ¢l Trabajo (SICAT), y Otorgamiento de
Créditos a Microempresarios.

FUNCIONES:

_  Liberar los recursas financieros autorizados para el Sistema de Capacitacién para el Trabajo (SICAT), Senvicio ‘Estatal de
Empleo y Ctorgamiento de Créditos & Microempresarios.

- Supervisar el pago de l2 némina del personal del Servicio Estatal de Emplec, asl como de su comprobacién,

- Instruir y constatar que se realican los movimientos contables y administrativos de los recursos asignados por la Federacién y
el Estado.

~  Revisar la integracién de la documentacién sustentatoria de los cursos del Sistema de Capacitacién para el Trabaje {SICAT),
que se aprueben anuaimente.

_  Autorizar 108 costos de los cursos de capacitacién del Sigtema de Capacitacién para el Trabajo (SICAT), que se impartirdn en
la entidad.

- Revisar y autorizar los cheques respactivos para el page de materiales didacticos destinados en los cursos del Sistema de
Capacitacion para el Trabajo (SICAT).

- Realizar el pago respectivo a becarioe e instructores de los Programas de Becas.
—  Comprobar las ndminas de becarios e instructores del Sistema de Capacitacién para el Trabajo (SICAT).

- Elaborar los cheques v los calendarios de pagos para los beneficiarios del Programa de Créditos a Microempresarios, cuyas
solicitudes fueron aprobadas por la instancla respectiva.

~  Llevar el control financiero de los créditos otorgados a microempresarios para su comprobacién.
—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competancia.

204020201 DEPARTAMENTO DE FINANZAS
OBJETIVO:

Administrar, controlar y dirigir la efectiva aplicacién de la normetividad en cuanto a la autorizacion, liberacién, ejercicio y afectacién
presupuestal de los recursos federales, asl como analizar @ informar a la Unidad de Programas Federales de la situacién financiera
que presenta el departamento.

FUNCIONES:

- Ejercer los recursos financiercs para el cumplimiento del Sistema de Capacitacién para el Trabaje (SICAT), Servicio Estatal de
Empileo, asi como realizar la transferencia de los recursos a sus respectivas cuentas bancarias.

- Realizar el pago de la némina comespondiente al personal del Servicio Estatal de Empleo y efectuar su comprobacion
conforme a la normatividad aplicable al efecto.

—  Confrolar el fondo revolvente para el pago de visticos, boletines informativos, promocion y difusién, feria da empleo, entre
otros.
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- Realizar los movimientos contables de los recursos asignadoes por la Federacién y & Estado,

- Reunir e integrar en forma programada la documentacién gue acredite ia comprobacién da los recursos del Sistema de
Capacitacion para el Trabajo (SICAT), y del Programa de Crédito a Microempresarnios que hayan sido aprobados y gjercidos.

- Fonmular para su autorizacién el proyecto del costo de los cursos de capacitacion del Sistema de Capacitacion para el Trabajo
(SICAT} a impartirse. ]

- Elaborar las néminas y cheques para el pago & los becarios e instructores del Sistema de Capacitecion pﬁ'ra el Trabajo
{SICAT).

~  Elaborar los cheques respectivos para el page de matenales didéacticos autorizados para utilizarse en los cursos del Sistema
de Capacitacién para ef Trabajo (SICAT).

- Realizar las conciliaciones bancarias, asl como darle seguimiento a las aclaraciones ante las distintas instituciones bancarias.
- Elabgrar néminas y cheques complementarios para becarios que no ¢obraron en tiempo y forma.

- Elaborar el informe de las becas pagadas extemporidneamente mediante la requisicion del formato de control de pagos.

—  Realizar los reintegros correspondientes a los recursos no ejercidos.

- Informar periddicamente a la Unidad de Programas Federales sobra la situacidn financiera para la oportuna toma de
decisiones.

- Elaborar los cheques aprobados para los beneficiarios del Programa de Créditos a Microempresarios.
~  Realizar los movimientos contables para el manejo del Programa de Créditos a Microempresarios.

~  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204020202 DEPARTAMENTO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Coadyuvar al cumplimiento de los ordenamientos para la optimizacion del pago a los becarios, instructores yfo monitores, asi come
a la entraga oportuna de los recursos para la adquisién de materiales para ios cursos del Sistema de Capacitacién para el Trabajo
(SICAT).

FUNCIONES:

-  Coordinar la calendarizacién para el pago oportuno de materiales a instructores y becarios apoyados por las Oficinas
Regionales de Empleo.

- Integrar los paquetes de cheques de materiales y hacer la entrega oportuna ante [as Oficinas Régionales de Empleo.

- Dar seguimiento e integracién de los sustentos para la comprobacién de los recursos ejercidos y hacerlos del conogimiento al
Departamento de Finanzas para su comprobacién,

~  Mantener comunicacién permanente con |as Oficinas Regionales, a fin de que envien su documentacién de manera oportuna.
- Asignar los paquetes de cheques de becas al personal rasponsable para su pago mediante &l formato de control de pagos.

- Entregar las néminas y comprobacion de las mismas al Departamento de Finanzas con sus respectivos cheques cancelados.
—  Elaborar la biticora de mantenimierto a la plantilia vehicular asignada a esta unidad administrativa.

- Llevar el control del kilometraje para la asignacién y ahorro del combustible.

- Realizer et resguardo e inventario fisico de los vehlculos, en el momento de su asignacion, comisién y entrega.

- Calendarizar el pago oportuno a los beneficiarios del Programa de Créditos a Microempresarics.

- Integrar y entregar la documentacién soporte de los cheques entregados a los beneficiarios.

- Desarrcllar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

204020400 DELEGACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Proporcionar en forma adecuada y oportuna, el apoyo administrativo requeride para el buen funclonamionto de las distintas
unidades administrativas que integran la Direccién General, asl como levar el contrel del personal y de los recursos materiales,
financieros y técnicog, con los que se cuenta.

FUNCIONES:

- Programar, organizar y controlar el aprovisionamiento del parsonal, asi como de los recursos técnicos, materiales y ﬂnancieros
de la Direccién General.
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—  Formular el proyecto de presupuesto anuai de adquisiciones, en coondinacién con los responsables de cada unidad
auministrativa de la Diraccién General.

- Elaborar el programa anual de adquisiciones de la Direccién General, con base en los lineamientos establecidgy fvor la
Direccién Ganeral de Recursos Materiales.

—  Proporcionar a la Cohtratoria Intsma de la Secretarfa del Trabajo y de la Previsién Social, la informacién para la verificacién de
las operaciones contables, presupuestales y administrativas de la Direccién General.

—  Verificar la adecuada programacion y tramitacién ante la Coordinacién Administrativa de las actividades de requisicion,
almacenamiento y surtimienio de enseres, materiales, papelerfa, equipo, entre otros, a3l como la obtenclén de servicies y
mantenimiento de las instalaciones que requiera la Direccion Gensral para el Gptimo desarrollo de sus funciones.

- Revisar y mantener actualizado el inventario de hienes muebles de la Direccion General, a fin de cumplir con las disposiciones
que emita la Direccion General de Control Patrimonial.

_  Gestionar y supervisar, ante la Coordinacién Administrative, los movimientos concernientes a la administracion de personal
{altas, bajas, cambios, promociones, entre otros) del personal adscrito a la Direccién General.

- Tramitar ante la Coordinacién Administrativa la recuperacion de los recursos econdmicos utilizados en la operacion de los
Programas de la Direccion General.

~  Desarrollar 1as deméas funciones inherentes al drea de su competencia.

204020010 AL 204020014 OFICINA REGIONAL DE EMPLEO (TOLUCA, CHALCO, ECATEPEC, NAUCALPAN Y
NEZAHUALCOYOTL)
OBJETIVO:

Coordinar, vigitar y desarrollar en la circunscripeién temritorial que e corresponde, las actividades relativas a la operacion de los
Programas de Colocacién de Trabajadores, Sistema de Capacitacién para el Trabajo (SICAT) y Otorgamiento de Créditos a
Microempresarios.

FUNCIONES:

—  Vincular a los solicitantes de empleo con las cportunidades de trabajo que se presenten, llevandc a cabo los procedimientos
de difusion, reciutamiento y seleccidn.

- Coordinar y asesorar a los Servicios Municipales de Empleo localizados en la circunscripcién territorial que le comresponde, en
la operacion de los Programas de Colocacion de Trabajadures y Sistema de Capacitacién para el Trabajo (SICAT) .

- Promover y apoyar el intercambio regional de mano de obra.
~  Celebrar reuniones a nivel regional con los Servicios Municipales de Emplec y Agencias de Colocacion.
—  Atender a los desempleados interesados en incorporarse a Ios cursos del Sistema de Capacitacion para el Trabajo (SICAT).

- Maniener coordinacion con autoridades municipales, & fin de promaver y organizar grupos de desempleados que requieran
cursos de capacitacion.

- Planear, programar y concertar cursos de capacitacion para desempleados dentro de su circunscripcion territorial.

_  Establecer coordinacién con instituciones de capacitacién para la realizacién de los cursos de capacitacién del Sistema de
Capacitacion para el Trabajo (SICAT).

—  Supervisar el desarrollo de los cursos del Sistema de Capaciacién para el Trabajo (SICAT) y realizar los pagos a l0s becarios
correspondientes.

- Imputsar el autoempleo y las formas de organizacion social para el trabajo.

- Fomentar el Programa de Otorgamiento de Créditos a Microempresarios én coordinacion con el Departamanto responsable de
su operacicn.

_  Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

204020300 SUBDIRECCION DE ORGANIZACION SOCIAL PARA EL FOMENTO DEL EMPLEO

OBJETIVO:

Promdv?;r y coordinar las acciones en maleria de capacilacion para el trabajo, organizacién social y otorgamiento de créditos para
microempresarios.

FUNCIONES:

- Coordinar la operscién del Sistema de Capacitacién para el Trabajo (SICAT) promoviendo la atencién de las clases
marginadas.
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Asesorar y supervisar la oparacion del Sistema de Capacitacion para el Trabajo (SICAT) y coordinar acciones en relacién a la
difusion de los programas con otras dependencias.

Concertar acciones de capacitacién con las instituciones educativas, en apoyo al Sistema de Capacitacién para ai Trabsjo
(SICAT). [

Analizar la informacidn correspondiente a la programacidn, instrumentacion y seguimiento de los cursos de caﬁ‘acitacién. asi
eomo definir las medidas preventivas y correctivas que deban aplicarse.

Mantener comunicacién constanta con las insiitucionas pablicas, sociales y obreras de la entidad, a efecto de apoyar la
promocién y difusion del Sistema de Capacitacién para el Trabajo (SICAT).

Promover la creacion y coordinacién de organizaciones productivas, sociedades cooperativas o grupos de trabajo, con el fin
de incrementar y fortalecer las fuentes de empleo.

Establecer mecanismos que permitan brindar asesoria juridica, administrativa y contable a las organizaciones soclales
productivas constituidas, en forma directa o a través de cursos de capacitacién programados o sclicitados por las mismas.

Apoyar el desarollo de las aclividades productivas, brindando créditos a bajo costo a organizaciones, grupos o particulares
que fo soliciten previa verificacion del cumplimiento de los requisitos.

Proponer los lineamientos para el estudio sociofinanciero orientado a la ampliacién del monte de los créditos, asi como de la
recuperacion de los mismos.

Desarrollar las deméas funciones inherentes al drea de su competencia,

204020301 DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO
OBJETIVO:

Operar &l Sistema de Capacitacion para el Trabajo (SICAT) en sus diferentes modalidades.
FUNCIONES:

Planear y programar los cursos de capacitacion para el trabajo, con base en los requerimientos del aparato preductivo de la
entidad.

Goncertar la imparticidn de los cursos con ias instituciones capacitadoras conforme a su Infraestructura y capacidad instalada.
Promover y difundir el programa ante la poblacién dezempleada para llavar a cabo el reclutamiento y seleccidn de becarios.
Supervisar la imparticion de los cursos aprobados y su desarroilo.

Difundir el Sistema de Capacitacién para el Trabajo {SICAT) entre las diferentas organizaciones y depsndencias de la entidad.

Analizar el comportamiento del Sistema de Capacitacion para el Trabajo (SICAT), y proponer los cambios o ajustes que se
requieran de acuerdo con los resultados obtenidos.

Desarroliar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

204020302 DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE ORGANIZAGCIONES PRODUCTIVAS PARA EL TRABAJO

OBJETIVO:

Operar los programas de Otorgamiento de Créditos a Microempresarics y el de Orientacidn y Apoyos a Socledades Cooperativas
de Produccién, tendientes a fomentar y apoyar el autoempleo y la organizacion social para el trabajo.

FUNCIONES:

Realizar estudics socioeconémicos a los solicitanies de crédito (personas fisicas o morales) para determinar la viabilidad del
otorgamiento del crédito.

Recopitar fa documentacién requerida para la integracién de los expedientas técnicos de los solicitantes.

Practicar estudios de factibilidad con base en las solicitudes de crédito, para comprobar la veracidad de la informacién
proporcionada por los solicitantes, asl como determinar si es viable el otorgamiento del crédito.

Otorgar, previo estudio de factibilidad, créditos a microempresarios de |a entidad de acuerdo con la disposicin presupuestal.
Supervisar que los créditos concedidos sean destinados para lo que fueron autorizados.

Vigilar el pago oportuno mensual de los beneficiarios, a quienes se les oforgaron créditos.

Tramitar las acciones judiciales necesarias para la recuperacién de los créditos vencidos.

Orientar y apoyar a grupos de ciudadanos interesados en constituirse como organizacién soclal.

Brindar asesoria jurfdica, contable y administrativa a sociedades cooperativas constituidas, en forma directa y constante, a
través de la imparticion de curscs de capacitacién sobre el funciongmiento cooperativo, sus derachos y obligaciones que se
establecen en la legislacion vigente.
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-~ Gestionar ante las autoridades competentes los tramites correspondientes para la constitucién legal de scciedades
cooperativas.

—  Desarrollar las demés funcionea inherentes al 4rea de su competencia. - .

204020400 SUBDIRECCION DE EMPLEQ
QBJETIVO:

Coordinar la operacion del Programa de Colocacion de Trabajadores, asl como a realizacidn de aquellas acciones encaminadas al
andlisis del comportamiento de los mercados de trabajo.

FUNCIONES:

—  Coordinar la operacién de! Programa de Colocacién de Trabajedores y aquellas actividades iendientes a evaluar y
retroalimentar sus acciones, de acuerdo a las metas y objetivos programados.

—~  Asesorar y supervisar |a colocacidn de los trabajadores en las empresas o centros de trabajo.

- Supervigar la oparacién del Sistema de Informacién sobre Empleo y analizar sus resultados, a fin de proponer las acciones
que en materia de empleo y capacitacién favorezcan a la planta laboral.

~  Planear y coordinar las reuniones del Sistema Estatal de Empleo a nivel regional.
- Organizar y asesorar las reuniones que se lievan a cabo en coordinacion con el Comité Ejecutivo de Empieo.
- Definir los lineamientos para el funcionamiente de las Oficinas Regionales y los Servicios Municipales de Empleo.

—  Proponer estrategias para las campafias de promocion y difusion del Servicio Estatal de Empleo, considerando su cobertura
en las diferentes regiones del Estado.

- Verificar constantemente los indicadores de poblacidn, empleo, salarios y precios, para contar con elementos que pemitan
orientar las acciones del Servicio Estatal de Empleo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204020407 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y POLITICAS DE EMPLED
OBJETIVO:

Analizar permanentemente s comportamiento del mercado de trabajo, estimande el volumen de la oferta y demanda de la mano de
obra y tasa de variacién, proponiendo las medidas que coadyuven a impulsar la ocupacion en el Estado de México.

FUNCIONES:
- Realizar estudios en materia de empleo, disefiando la metodologia a seguir en el proceso de investigacidn correspondients.

- Conocer y evaluar las necesidades de mano de obra capacitada que requiere el aparato productivo de la entidad, mediante el
estudio de deteccidn de necesidades de capacitacion.

- Analizar y evaluar el comportarmiento registrado en el nivel de emplso, relacionando las variables de edad, sexo, escolaridad,
ocupation, experiencia, salaric promedio, lugar de residencia, entre otros, 2 través de 1a informacion generada por el Servicio
Estatal de Empleo.

- Proyectar los principales indicadores de empleo de acuerdo con la informacién del Institute Mexicano dal Segure Social v del
Instituto Nacional de Estadlstica, Geografia e Informatica,

—  Recopilar y agrupar la informacién estadistica para la elaboracién de los estudios y del Boletn de indicadores econdmicos y
de empleo.

- Actualizar aquellas investigaciones relacionadas con el empleo, que de manera especial le sean encomendadas por la
Direccién General de la Previsién Social,

- Desarollar las demas funciones inherantes al area de su competencia.

204020402 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE EMPLEO

QBJETIVO: .

Vincular de manera eficiente y oportuna la oferta y demanda de empleo en lags diferentes regiones del Estado de México, a través
de las Oficinas Regionales de Empleo y de los Servicices Municipales de Empleo.

FUNCIONES:

—  Operar el Programa de Colocacidn de Trabajadores en la entidad, a través de las Oficinas Regionales y Servicios Municipales
de Empleo.



Pigina 34 "GACETADEL GOBIERNO" 17 de noviembre del 2003

Vigilar el cumplimiento de la aplicacién de los procedimientos de saleccitn, tanto en las Oficinas Regionales de Empleo como
en los Servicios Municipales de Emplec.

Programar y coordinar las reuniones regionales de empleo que deban efectuarse para el adecuado funcionamiento del
Servicio Estatal de Empleo. 'y
Promover, coordinar y asesorar la operacién de los Servicios Municipales de Emplec. -

Supervisar y asesorar al personal de las Oficinas Regionales de Empleo y de los Servicios Municipales de Empleo en la
operacién del Sistema de Informacidn Automatizada del Servicio Estatal da Empleo.

Realizar acciones tendientes a promover el Servicio Estatal de Empleo, entre los diferentes sectores de la entidad.

Evaluar el impacto de las acciones desarrolladas por el Servicio Estatal de Empleo, a través de la elaboracién de estadisticas
que girvan de retroalimentacién al sistema. .

Desarroliar las demas funciones inherentes al &rea de su compéiencia.

204020500 SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE LOS TRABAJAPORES
QBJETIVO:

Coordinar la operacién de los Programas de Proteccidn al Salario, Orientacién al Consumo de Productos Basicos de los
Trabajadores, Becas para los Hijos de los Trabajadores y el de Recreacion y Culiura para los Trabajadores y sus Familias.

FUNCIONES:

Mantensr comunicacion constante con empresarios, trabajadores y representantes sindicales, para informaries scbre los
programas de proteccion al salario y consumo de bienes y productos basicos.

Vigilar las acciones encaminadas a operar el Programa de Becas para Hijos de Trabajadores.

Supervisar el debido cumplimiento de la normatividad establecida para el Programa de Bacas para Hijos de Trabajedores.
Coordinar e programa de actividades a realizar en el Programa Recreative y Cultural de los Trabajadores y sus Famillas.
Realizar eventos culturales, educativos y recreativos en diversas regiones del Estado.

Establecer contacto con otras instituciones y con el sector privado, con el propdsito de establecer acclones que beneficien a la
clase trabaiadora.

Concertar convenios con la iniciativa privada, a fin de que favorezca al bienestar de los trabajadores.

Promaver os programas de alfabetizacién dirigidos a los trabajaderes de la entidad.

Formular y promover programas deportivos dirigidos a la clase trabajadora det Estado.

Verificar y coordinar la emision, distribucién y difusién de boletines para la proteccion del salario.

Mantener coordinacién con las dependencias que tangan relacién con los programas que opera la Subdireccién.

Desarmollar las demas funcionas inherentes al area de su competencia.

204020501 DEPARTAMENTO DE PROTECCION Al SALARIO

OBJETIVO:

Operar los Programas de Proteccion al Salario y de Orientacién al Consumo de Productos Basicos de los Trabajadores, asi como
concertar acciones para apovar a los trabajadores con los Programas de Educacion para Adultos.

FUNCIONES:

Realizar reuniones de orisntacion con trabajadores y representantes sindicales para la difusidn de los mecanismos y acciones
de proteccidn al salario.

Elaborar y ejecutar Jos estudios y programas para orientar a los trabsjadores y sus famillas sobre el consume de bienes y
productos basicos en coordinacién con otras dependencias.

Promover acciones para elevar el nivel de vida de la clase trabajadora.

Medir y analizar el comportamiento de precios de los productos de la canasta de consumo chrero de Toluca, en relacién al
salarig minimo.

Elaborar, distribuir y difundir boletines para la proteccién del salario. ‘
Promaver y gjecutar el Programa de Alfabetizaclén entre los trabajadores que as! lo requieran.
Desarroliar 1as demds funciones inherentes al drea de su competencia.
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204020502 DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE LOS TRABAJADORES
OBJETIVO: 4

Realizar y concertar acciones con empresas, Ayuntamientos y sindicatos, a fin de promover actividades tendientes a favorecer a la
clase trabajadora en materia de recreacién y cultura, y el Programa de Becas para Hijos de Trabajadores Sindicalizados.

FUNCICNES:

Programar la realizacién de eventos culiurales dirigidos a los trabajadores y sus famillas en coordinacién con &l Instituto
Mexiquense de Cultura, Ia Universidad Auténoma del Estado de México, el Ingtituto Mexicanc del Seguro Social y €l Instituto
de Seguridad Social al Sarvicio de los Trabajadores del Estado.

Concertar con los centros ce trabajo, sindicates y Ayuntamientos los apoyos necesarios para la realizacién de eventos’
culturales dirigidos a ios trabajadores.

Promover y desarrollar entre las organizaciones sindicales la formacion de grupos artisticos y culturales, deporlivos y de
recreacisn, para llevar a cabo eventos de competencia y concursos.

Participar en la coordinacién de las jornadas culturales y deportivas de los trabajadores, con organizaciones sindicales,
dependencias federales, estatales y municipales.

Fomentar acciones de convivencia y recreacién para la integracién familiar de los trabajadores, mediante excursiones dirigidas
a centros de diversin, zonas arqueclégicas, museos y centros de cultura.

Operar e Programa de Becas para Hijos de Trabajadores Sindicalizados.

Realizar los tramites ante la Secratarla de Educacién, Cultura y Bienestar Saclal, con el fin de otorgar Becas a hijos de
trabajadores sindicalizados de las empresas ubicadas en el territorio astatal y que estudien en los niveles educativos bésico,
medio basico, medio superior y superior,

Recibir la documentacion de los aspirantes a becarios y participar deniro del comité de asignacidn y seleccién de becas yen fa
realizacion de estudios aocioecondmicos de los aspirantes.

Vigitar que los interesados cumplan con los requisitos para Iz obtencion de becas.

Elaborar y emitir el dictamen de beneficiarios del Programa de Becas para Hijos de Trabajadores.
Asistir a las reunionas que realice el Comité de Seleccion y Asignacién de Becas.

Publicar los resultados de los beneficiarios del Programa de Becas para Hijos de Trabajadores.
Ejecutar y difundir el programa de gestidh de vivienda en favor de la clase trabajadora.

Desarrollar las demas funciones inberentes al 4rea de su competencia.

V. DIRECTORIO

Lic. Arturo Montiel Rojas
Gobhemador Constltuclonal del Estado de México

L. D. Jogé Ramén Arana Pozos
Secretario del Trabajo y de 1a Previsién Soclal

Lic. José Luis Barcena Trejo -
Procurador de la Defensa del Trabajo

Lic. Francisco Javier Salas Rodriguez
Director General del Trabajo

Ing. Luis Alberto Rivera Lopez
Director General de la Previsién Social
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1X. VALIDACION

L. D. José Ramén Arana Pozos
Secretario del Trabajo y de la Previsién Soclal £
(RUBRICA) -

Lic. Franco Ulises Flores Galvan Lic. José Luis Barcena Trejo
Director General de Organizaclén y Documentacién Procurador de la Defensa del Trabajo
(RUBRICA) {RUBRICA)

Lic. Francisco Javier Salas Rodriguez
Director General dsl Trabajo
{RUBRICA)

Ing. Luis Alberio Rivera Lépez
Director General de la Prevision Soclal
(RUBRICA}

El presonte Manual General de Crganizacin de la
Sacretaria del Trabajo v de ta Previsién Social deja
sin efectos al publicado el § de octubre de 2001, en
ol Perlédico Oficlat “Gaceta det Goblerno™.

X. HOJA DE ACTUALIZACION

>  Manual General de Organizacién de la Secretarfa del Trabajo y de la Previsién Social, julio de 1992.

»  Manual General de Organizacion de (a Secretarla del Trabsjo ¥ de la Pravisién Social, Gaceta del Gobierno del Estado da
México, 5 de octubre de 2001.
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