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~ PRESENTACION

La Administracién Plblica de! Estade de México es el instrumento idéneo del Gobierno por medio del cual se materializan las
expectativas, propuestas y aspiraciones que la sociedad demanda. Por ello, su organizacion, métodos y sistemas de trabajo deben
revisarse y modernizarse permanentemente, a fin de garantizar que la gestion publica sea eficiente en su desempefio.

En este contexto, el licenciado Arturo Montie! Rojas, Gobernador Constitucional del Estado de México, establecié como uno de los
ejes rectores de su gestion la Modernizacian Integral de la Administracion Publica, con el proposito de satisfacer las necesidades y
expectativas de la poblacién, a través de un gobierno eficiente y eficaz en las 4reas sustantivas y de atencién directa a la
ciudadania.

La Modernizacion Integral de la Adminisiracion Publica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de la poblacién; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionaries servicios publicos de calidad, agiles y oportunos. de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de
adaptacién a las nuevas condiciones y exigencias del entorno social: de ética en el manejo eficiente y racional de los recursos y en
la conducta de los servidores publicos.

Los principales retos de la Modernizacién Integral de la Administracién Poblica del Estado de México son implantar un nuevo
modelo de gestion ptiblica, reconacido por su efectividad y su apertura hacia la participacion social, mejorar la calidad de los
servicios que se prestan a la poblacién, elevando la eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminando
requisitos y acercando las instancias gestoras; vincular a la sociedad con la Administracion Publica Estatal, de forma mas sencilla,
directa y transparente; v reestructurar organica y funcionalmente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del
Gobierno Estatal, mediante la adopcién de modelos mas flexibles y efectivos que se correspondan con los programas
institucionales para Ia delimitacion de competencias y respansabilidades en la atencién a las demandas scciales

Producto de lo anterior, la Direccién General de Innovacion, Estructura y Organizacién, actualizo el presente documento intitulado
“Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social’, como un instrumento administrativo que
permitird 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 los programas que se ejecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social se integra por la
descripcién de los antecedentes histéricos de la dependencia; el marco juridico que guia su actuacion; las atribuciones: el objetivo
general; su organigrama autorizado y su codificacién estructural, asi como la descripcion de objetives y funciones por unidad
administrativa; el directorio; la validacion y los créditos correspondientes.

( I. ANTECEDENTES HISTORICOS ]

El 14 de noviembre de 1917 se publicd en el periddico oficial del Gobierno del Estade de México Ia continuacion de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México, la cual en su articulo 195 eslablecia que deberia crearse el Departamento de
Trabajo y de la Previsidn Social, como dependencia del Poder Ejecutive para la resolucion de las cuestiones relativas al trabajo y
para la organizacién de los establecimientos de prevision.

Cabe sefialar que a falta de la Ley Reglamentaria del articulo 195 de la Constitucion Particular del Estado, no se logré el
funcionamiento del Departamente de Trabajo y de la Previsién Social. Sin embargo, es hasta el 13 de abril de 1938 cuandc se
publica en la Gaceta del Gobierno el Acuerdo por el que se reforma el articulo 2 del Reglamento Interior de la Secretaria General de
Gobierno en donde se crea el Departamento de Servicios Sociales, debido a que las clases proletariadas necesitaban atencién de
parte de las autoridades del Estado. Asimismo, se publict el Reglamento del Departamento de Servicios Sociales, el cual tenia por
objeto asesorar a las clases trabajadoras del campo y de la ciudad, individual y colectivamente, en el arreglo, tramitacion y
resolucién de los asunlos que se ventilaran ante las oficinas del Gobierno del Estado, Federales, Municipales y Militares,
orientandolos en el esfuerzo colectivo a efecto de que obtuvieran el mayar numero de beneficios posibles independientemente de
adaptarlos integralmente a los nuevos sistemas legislatives. El Departamento estaba integrado por un Jefe, un Oficial Mayor, los
Procuradores del Trabajo, los Inspectores del Trabajo y los Defensores de Oficio.

Posteriormente, el 13 de diciembre de 1941 se publica en la Gaceta del Gobierno un nuevo Reglamento Interior de la Secretaria
General de Gobierno, el cual es considerado como el primer ordenamiento que presenta con detalle, la forma en que se estructura
la Administracién Publica Estatal; precisandose los asuntos encomendados a cada departamento u oficina, entre ellos, el
Depariamento de Servicios Sociales, cuya funcion era la de asesorar a las clases trabajadoras del campo y de la ciudad, individual
o colectivamente sobre asuntos que se ventilaran en las oficinas del Gobierno del Estado, Federales, Municipales y Miltares,
defensa de reos, etcétera.

Cabe sefalar que es hasta 1952, a través del Decreto de fecha 7 de abril de 1951, cuandoe se modifica la estructura de la
Secretaria, de esta forma, se transforma el Departamento de Servicios Sociales en Departamento de Trabajo y de la Prevision

Social.

La Ley Orgénica de las Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de México publicada en la Gaceta del Gobierne el 13 de julio
de 1955, precisaba que el Secretario General de Gobierno para la atencién de los negocios del Poder Ejecutivo, y para el estudio y
planeacion de la politica de conjunto, contaria con la colaboracién, entre olros, del Departamento de Trabajo y Prevision Social, el
cual tenia entre ofras atribuciones la vigilancia del cumplimiento de la Ley Federal del Trabajo y demas disposiciones labores; la
intervencién conciliatoria en los conflictos obrero-patronales, Inter-cbreros e interpatranales; la investigacion sobre el costo de la
vida y el salario; la construccién de casas habitacién o viviendas para obreros; las cajas de ahorro de los trabajadores; la bolsa de
trabajo y la asesoria de los sindicatos y trabajadores en sus conflictos colectivos e individuales, a través de fa Procuraduria de la
Defensa del Trabajo, etcétera.
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La Ley Organica del Poder Ejecutive del Estado de México publicada en la Gaceta del Gebierno el 13 de enero 1978, sefialaba el
cambio de nivel del Departamento de Trabajo y Previsidn Social por Direccion del Trabajo y Prevision Social, la cual tenia las
siguientes atribuciones:

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

b)  Aplicar los Reglamentoa de Higiene del Trabajo y demés disposiciones faborales relativas o conexas en vigor.
¢}  Intervenir conciliatoriamente en los confiictos obreros patronales, inter-obreros e inter-patronales.

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

&)  Participar en convenciones obreras'y patronales, entre otras.

Posteriormente, |z fuerte demanda social; la aparicion de nuevos actores sociales; la existencia de demandas acumuladas; el
incremento en los Indices de marginalidad y visiones diferentes dei papel del Estado, fueron factores determinantes en los ajustes
que sufric la Administracion Plblica Estatal. En razén de ello, su campo funcional se acrecentd mediante la adopcion de nuevas
actividades que fortalecian el papel del sector pliblico en los procesos sociales. .

Derivado de lo anterior, durante 1981 se reformé la Administracién Publica Estatal, con & chjeto de establecsr una estructura
administrativa mas equilibrada que distribuyera equitativamente los asuntos pliblicos antre ios responsables de los diversos ramos,
publicandose el 17 de septiembre la nueva Ley Orgénica, la cual creb varias Secretarfas, entre ellas, la entonces Direccidn del
Trabajo y Prevision Social, se elevé a rango de Secretaria, denominandose "Secretaria del Trabajo", la cual se encargd de
desarrollar una politica laboral que respondiera a los requerimientos de los diversus factoras de la produceion, entre sus
atribuciones se encontraban las siguientes:

L 3

r

1. Ejercer las funciones que en materia de trabajo correspondan al Ejecut'ivo del Estado;
I Coadyuvar con las autoridades federales a la aplicacion y vigilancia de las normas de trabajo;
nl. Poner a disposicién de las autoridades federales del trabajo, 1a informacion que soliciten para el cumplimiento de sus

funciones;

v, Desahogar consultas sobre |a interpretacion de las normas de 'a Ley Federal del Trabajo o de los contratos colectivos
de trabajo,;

V. Intervenir, & peticidn de parte, en la revisién de los contratos colectivos de trabajo;

V. Mediar, a peticion de parte en los conflictos que surjan por violacién a la Ley o a los contratos colectivos de trabajo;

Vil Visitar los centros de trabajo pera constatar que se cumplan con las condiciones que establece la Ley Federal del
Trabajo y normas que de ellas se deriven;

Vill. Vigilar qua se cumplan las normas existentes en materia de higiene y seguridad erfel trabajo;

IX. vigitar el cumplimientc de ‘as nommas relativas a la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores; elaborar y
gjecutar programas de capacitacién de la fuerza laboral en el Estado;

X. Formular y ejecutar el Plan Estatal de Empieo,

XI. Prestar asistencia jurldica gratuita a los sindicatos o trabajaderes que lo soliciten y representarios ante los Tribunales
del Trabajo;

XII. Formular y ejecutar programas de difusion de los cambios que se den en las nommas laborales.

El 19 de septiembre de 1988, fue publicado en el perisdico oficial Gaceta det Gubierno el Reglarmento Interior de la Secretaria del
Trabajo, en el cual se establecid que esta dependencia tuvo & su cargo el despacho de los asunios que en materia de justicia
laborat, desarrollo ¥ bienestar de los trabajadores, empleo, capacitacion y adiestramiento y seguridad e higiene en €l trabajo le
atribuyé la Ley Federal del Trabajo, entre otros ordenamientos.

Para ol estudio, planeacién y despacho de los asuntos encomendados a ld Secretarla se contd con las Direcciones Generales
Juridica Laboral y de Conciliacién; de Empleo; de Desarrollo de los Trabajadores, asi como la Procuraduria de la Defensa de!

Trabajo

La estructura de organizacion de la Secretaria del Trabsjo de abril de 1988, se conformaba de la siguiente manera: en el drea staff
cantaba con una Secretaria Particular, la Unidad de Apoyo Administrativo y la Unidad de Infermacién y Dogumentacion; asimismo,
coordinaba a la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje y al Tribunal de Arbitraje. De manera directa tenla a la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo, de la cual dependian de manera desconcentrada las Procuradurias Auxiliares; la Direccién General del
Trabajo que contaba para su operacién con dos subdirecciones: la de Inspeccién del Trabajo con los departamentos de Sanciones
y de Comparecencias, Requerimientos y Consignaciones; ¥ la de Conciliacién cuyos departamentos adscritos a la misma eran gl de
Sarvicio Plblico de Conciliacién y el de Analisis y Control de la Conciliacidn. .

Finalmente, la Direccion General de la Previsién Social, contaba con tres subdirecciones: la de Organizacién Social parz el
Fomento del Empleo, con los departamentos de Promocidn de Capacitacitn para el Trabajo, de Fomenio de Organizaciones
Productivas para el Trabajo y el de Coordinacién Sectorial; la Subdireccion de Emplao tenla los departamentos de Estudios y
Pollticas de Empleo y & de Servicios de Empleo; la Subdirecsion de Apoyo a los Trabajaderes con los departamentos de
Proteccién al Salario, de Higiene y Seguridad y el de Recreacisn y Cultura, asl como las Oficinas Regionales dé manera
descancentrada.

En suma, la estructura contaba con un total de veinlitrés unidades administrativas y dos drganos autdénomos, asi como dos
organismos awiliares: el Instituto Estatal para el Desarrollo de la Seguridad en el Trabajo (ISET) y el Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial (IGATI}.
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Para sl 25 de septiembre de 1991, fue publicado en la Gaceta del Gobiemno el Acuerdo del Ejecutive del Estado por el que se crea
el Comité Estatal de Calidad y Productividad, el cual quedd adscrito a la Secretarfa del Trabajo, con el objeto de coadyuvar al
incremento de los niveles de productividad y calidad de los bienes y servicios producidos por el aparato productivo de la entidad.

El 19 de octubre de 1992, a través del Decreto.nimero 127 se modifica el artfculo 19 fraccidn |V de la Ley Orgénica %e (@
Administracién Publica de) Estado de México, sefialando el cambio de denominacién de la Secretarfa del Trabajo por "Sécretarla
del Trabajo y de fa Previsién Social”, asi como la fraccién Vil del articulo 28, y s adicionan las fracciones XIV, XV, XV, XVII, XV
¥ XIX para quedar como sigue:

ARTICULO 28.- A |a Secretaria del Trabajc y de Ia Previsién Social, cormespende el despacho de ios siguientas asuntos:

WiIL. Mediar y conciliar, a peticién de parte en los conflictos que surjan por presuntas violaciones a la Ley o a los
contratos colectivos de trabajo;
XV, Imponer las sanciones establecidas en el titulo Dieciséis de la Ley Federal del Trabajo en el ambito de su
competancia;
XV Organizar y operar el servicio estatal de empleo;
Xvi: Promever y apoyar el Incremento de la calidad y la productividad;
XV, Fomentar y apoyar [a organizacion social para el trabajo y el autoemplec;
XV, impulsar y apoyar el desarrollo social, cultural y recreative de los trabajadores y sus familias;
XIX. ~ Las demaés que sefialen las leyes y reglamentos vigentes.

Para mayo de 1895, el organigrama de la Secretarfa del Trabajo y de la Previsién Social se conformaba en el staff por cuatro
unidades administrativas (Unidad de Informética y Documaentacién, Contralorfa Intema, Secretarla Particufar y la Coordinacion
Administrativa, esta Ulima tenfa un desdoblamiento de tres departamentos -de Recursos Humanos, de Recursos Materiales y
Servicios Generales y el de Recursos Financieros-). Asimismo, lenfa adscritas directaments a Ja Procuradurla de la Defensa del
Trabajo, la cual contaba en su drea staff con una Delegacién Administrativa, de manera directa dependian dos Subprocuradurias y
de manera desconcentrada cinco Procuradurias Auxiliares; la Direccién General del Trabajo también conté en su 4rea staff con una
Delegacién Administrativa, y de manera directa coordinaba a la Subdireccidn de Ingpeccion det Trabajo cuyos departamentos
adscritos eran el de Sancicnes; Comparecencias, Requerimientos y Congignaciones; Registro y el de Inspeccidn, asi como con la
Subdireccion de Conciliacion con las jefaturas de Departamento de Servicio Péblice de Conciliacién y el da Andlisis de Cantrol de
la Conciliacion; asimismo, la Direccién General de la Prevision Social tenfa en su drea staff la Unidad de Programas Federales y su
Delegacién Administrativa, de manera directa tenla adscritas a la Subdireccion de Organizacién Social para &l Fomento del Empleo
con los departamentos de Promocién de Capacitacién para el Trabajo y el Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo;
la de Empleo contaba con los departamentos de Estudios y Politicas de Emplea y el de Servicios de Empleo; la Subdireccién de
Dasarrollo de los Trabajadores tenia adscritos los departarnentos de Divulgacion y Estadistica y el 48 Coordinacién Sectorial.

Cabe safalar que se incorpord en la estructura orgdnica de la Secretarfa del Trabsjo y de la Previsién Social la Vocalia Ejecutiva
del Comité Estatal de Calidad y Procuctividad a la que se adscribieror o= direcciones generales: 1a de Investigacidn y Elaboracion
de Proyectos con los departamentas de Investigacién; de Capacitacién y Relaciones y el de Elaboracidn de Proyectos; la de
Concertacién, Asistencia y Ejecucion, cuyos departamentos eran el de Concertacion, de Asistencia Técnica y Asesoria y el
Ejecucion y Seguimiento.

Finaimente, de manera desconcentrada se representaron gréficaments tres Centros de Justicia Laberal, los cuales dependieron de
manera directa del Secretario del Trabajo v de la Previsidn Social.

Posteriormente, consideranda que el Comité Estatal de Calidad y Productividad creado el 25 de septiembre de 1991, cumplid con
sus propésitos y qua por ello, fue necesario, &n ¢l marco de las condiciones acondmicas crear un organismo para coadyuvar a la
formacién de una cultura de productividad y competitividad, fue publicado el 16 de junio de 1985 en la Gaceta del Gobierno el
Acuerdo del Ejecutivo del Estada, por el que se crea el Consejo Estatal de Productividad y Competitividad adscrito para su control
sectorial a la Secretarla del Trabajo y de la Previsién Social, ei cual contd con los siguientes objetivos:

a) Coadyuvar a crear una cultura de competiividad mediante la capacitacién integral en cafidad, productividad y
competitividad de los sectores obrero, empresarial, agricola, educativo y piblica;

b} Realizar investigaciones y diagnésticos para el disefio ¥ ejecucion de planes, programas y acciones para &l mejoramiento
de la productividad y competitividad en los centros de trabajo en la entidad;

c) Concertar y coordinar acciones con los sactores piblice, social y privade para desarrollar programas de empleo y de
seguridad e higiene que mejoren la calificacion y productividad y disminuyan los riesgos de trabajo;

d) Dar seguimiento, evaluar y difundir los resuitados de les acciones realizadas en materia de calidad, productividad y
competitividad, y

&) Proponer y disefiar sistemas para gue la remuneracion de los trabajadores de la entidad refleje el aumento de su
productividad y mejoren su ingreso.

El 7 de diciembre de 1905, fue publicado en Ja Gaceta del Gobierno el nuevo Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y de
la Previsién Social, con el propésito de regular la divisién del trabajo interna y pracisar las funciones que correspondian a cada una
de sus unidades administrativas, toda vez que la estructura orgénica ds la dependencia ya no correspondia con el Reglamento del
19 de septiembre de 1886,

Para su funcionamiento, la Secretarla del Trabajo y de la Prevision Social conté con las siguientes unidades administrativas:

- Direccitn General del Trabajo.

- Direccith General de la Previsién Social.
- Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
- Contraloria Interna.
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Es hasta mayo de 1596, cuando en la estructura de la Secretaria se representé a la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estalal de
Productividad y Competitividad, toda vez qua al Comité Estatal de Calidad y Productividad dejo de existir, debido al cumplimiento de
su objeto. Por otra parte, en la Direccidn General de l2 Pravigion Social se presentaron los cambios de denominacion de los
departamenios de Divulgacion y Estadistica y el Coordinacién Sectorial por departamentos de Proteccion al Salario y de Bisnastar
de los Trabajadores, respectivamente. Asimismo, se sefialaron de manera desconcantrada cinco Oficinas Regicnales de Empleo
ubicadas en los municipios de Toluca, Chalco, Ecatepec, Tlalnepantta y Nezahualcéyotl. Finaimente, los tres Centros de Justicia
Laboral dejaron de mostrarse &n ¢l organigrama da la dependencia. »

En 1a estructura organica de esta dependencia de junio de 1996, la Viecalia Ejecutiva del Consejo Estatal de Productividad y
Competitividad cambia de nivel de Subsecretaria a Direccién General, reestructurandose completamente, para gquedar integrada
por la Subdireccion de Capacitacion, Asistencia y Desarrollo con ios departamentos de Capacitacién e Investigacidn y el de
Asistencia y Desarrollo; asi como con la de Concartacién y Promocion, cuyos depantamentos adscritos eran el de Concentacion y el
de Informacién y Promocian.

Para junio de 1997, la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de Productivided y Competitividad se reestructura nuevamente,
quedando para su operacion con las siguientes unidades administrativas: las Subdirecciones de Servicios en Productividad con los
Departamentos de Capacitacidn y Actualizacion y el de Difusidn y Promocion v la de Soporte Técnico cuyos departamentos eran el
de Informacion, investigacién y Estadistica y el de Consultoria y Desarrollo de Modelos. Asimismo, se crea de manera
desconcentrada la Delegacidn Valle de México dependiente de esta Vocalla.

Posteriormente, en 1998 mediante Decreto nimaro 61 de fecha 11 de septiembre, se abrogd la Ley que Transforma ai Organo
Desconcentrado denominado Instituto Estatal para &l Desarrollo de ta Seguridad en el Trabajo (ISET} en Organismo Publico
Descentralizade, publicado en [a Gaceta def Gobierno &l 10 de septiembre de 1992.

En noviembre de 1998, la estructura de la Secretaria se modifica, debido a que la Vocalla Ejecutiva del Consejo Estatal de
Productividad y Competitividad pasa a formar parte del 4rea staff de la dependencia sin desdoblamiento. Asimismo, en la Direccion
General del Trabajo se crea |z Subdireccion de Seguridad e Higiene con los departamentos de Inspeccidn en Seguridad e Higiene y
de Capacitacién y Formacion; en la Subdireccién de Inspeccion del Trabajo se elimina el Deparlamento de Regislro y se cambia de
denominacién sl Departamento de Inspeccion por Departamento de Inspaccion de Condiciones Generales de Trabajo.

A partir de 1998, la Secretarla del Trabajo y de Ia Previsién Social sufrié cambios, debido a la ampliacion de sus funciones y al
desarroip de acciones relacionadas con el ambito federal {ejecucion de programas, ctorgamiento de créditos y becas de
capacitacion), ello implicé el cambio de nivel de la Unidad de Programas Federales de departamento a subdireccién, asi como se le
cred un desdobiamiento de dos departamentos el de Finanzas y 8l de Operacidn Administrativa. Por otra parte, en la Coordinacidn
Administrativa se crea la Unidad de Coordinacién de Delegaciones Adminisirativas, en enero de 2001

Con la creacion en mayo de 2001, an el &mbito federal del Consejo para el Didlogo con los Sectores Productives, se establece la
prevision para sustituir a los Consejos Estatales de Productividad y Competitividad. Derivado de lo antenior, en el Estado de México
se conternpla que la Vocalia Ejecutiva del Consejo Estatal de Productividad y Competitividad, cambie por Secretaria Técnica del
Consejo Estatal para ! Dislogo con los Sectores Productivos, de conformidad con el Acuerde del Ejecutivo por el que se crea al
Consejo Estatal para &l Didlogo con los Sectores Productivos de fecha 24 de agosto de 2002, lo cual se ve reflejado en mayo de
2003 en la estructura orgénica de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social,

En marzo de 2004, la Secretaria del Trabajo y de la Pravisién Social se reorganiza administrativamente, elimindndose las
Delegaciones Administrativas de las Direcciones Generales del Trabajo y de la Prevision Social, y de la Procuraduria de la Defensa
del Trabajo, asi como la Subdireccién de Organizacién Social para el Fomento del Empleo. Por lo que respecta, a la Unidad de
Coordinacién de Delegaciones Administrativas cambia de denominacidn por Subdireccion de Administracidon de Recursos
Materiales y Financieros y se readscribe. Finalmente, debido 2 la eliminacién de ia Subdireccion de Organizacién Social para el
Fomento del Empleo, ef Departamento de Promocién de Capacitacién para el Trabajo se reutica a la Subdireccion de Empleo y el
Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo a la Subdiraccidn de Desarrolio de los Trabajadores.

En su sector auxiliar, tiene sectarizado como organismo publico descentralizade al Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para
el Trabajo Industrial (ICATI). Asimismeo, como drganos auténomos a las Juntas Locales de Conciliacion y Arbitraje del Valle de
Toluca y del Valle Cuautitldn-Texcoco y al Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje.

[ Il. BASE LEGAL ]

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Drario Oficial, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones,
- Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviernbra de 1917, y sus reformas y adiciones.
- Ley de Amparo Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de |a Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 10 de enero de 1936, y sus reformas y adiciones.
~  Ley Federal del Trabajo.
Diarie Oficial de la Federacin, 1 de abril de 1970, y sus refornas y adiciones.
- Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Diaric Oficial der ia Federacin, 24 de abril de 1972, y sus reformas y adiciones.
- Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
Diario Oficial de la Federacion, 24 de dicembre de 1992, y sus reformas y adiciones.
- Ley General de Sociedades Cooperativas,
Drario Oficial de la Faderacidn, 3 de agosto de 1984,

- Cudigo de Comearcio
Chario Oficial de la Federacion, 13 de septiembre de 1888, y sus reformas y adicicnes.
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- Ley QOrganica de la Administracién Publica del Estado de México.

Gacsta del Gobiermna del Estado de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.
- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Gaceta del Gobieno del Estado de México, 7 de marzo de 2000.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos del Estado y Municipics. -
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 11 de septiembre de 1980, y sus reformas y adiciones. -

- Ley Orgénica Municipal del Estado de México, e
Gaceta del Gobiemno dal Estado de Médeo, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y ediciones. -

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Gacata del Gobiemo del Estado de Médco, 3 da enero de 2002.

- Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobiemo del Estado de Méxion, 23 de octubre de 1998.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gacata dal Goblemo del Estado de México, 21 de diciembre de 2001, ¥ sus reformas y adiciones.
- Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Auxiliaras y Fideicomisos dei Estado de México.
Gaceata dal Gobieme dal Estado de Mésdcn, 24 de agosto de 1883, y sus reformas v adiciones.
- Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gaceta del Goblemo del Estado de México.
- Ley que transforma al Organo Desconcantrado denominado Instituto de Capacitacion y Adisstrarmientc para el Trabajo Industrial
{ICATI) en Organisme Descentralizado.
Gaceta del Goblemno del Estado de México, 19 de agosto de 1992,
- Presupuesto de Egresos del Gobiernc del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gacata del Goblemo del Estado de México,
- Cédigo Civil del Estado de México.
Gaceta de! Gobiemo del Estado de Méndco, 7 de junio de 2002, y sus reformes y adiciones.
- Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.
Gaceta det Gobiemo del Estado de México, 1 de uiio de 2002, y sus reformas y adiciones.
- Cadigo Administrativo del Estado de Meéxico.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001.
— Codigo de Procedimientos Administrativos det Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 7 de febrero de 1897, y sus refonnas y adiciones. -
- (Codigo Financlarc del Estado de México y Municipios.
(Gaceta del Gobiemo del Estadc de México, B de marzo de 1990, y sus reformas y adiciones.
— Reglamento de Labores Peligrosas ¢ Insalubres para Mujeres y Mencres.
Diario Oficial de la Federacion, 11 de agosto de 1934.
- Reglamento de Medidas Preventivas de Accidentes del Trabajo.
Diario Oficial de la Fedemiion, 29 de noviembra de 1934, y sus reformas v adiciones.
- Reglamento para la Inspeccién de Generadores de Vapor y Recipientes Sujetos a Presion.
Diario Oficial de la Federacién, 29 de oclubre de 1954,
- Reglamento General de Seguridad e Higiene en el Trabajo.
Diario Oficial de fa Federacion, 5 de junio de 1678,
- Reglamento General para Ia Inspeccitn y Aplicacion de Sanciones por Viclaciones a la Legislacion Laboral.
Diavio Oficial de la Federacion, & de julic do 1998
- Reglamento Interior def Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Diaric Ofical da la Federacion, 24 da marzo da 1998.
- Reglamento del Libro Décime Segundo de la Obra Piblica del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 15 de diciembre da 2003,
- Reglamento del Libro Décimo Tercerc de las Adgquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios del Codige
Administrativo dal Estado de México.
Gaoata del (obiemo del Estado de Méadco, 22 de diciembre de 2003,
- Reglamento de a Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, B da ociubre de 1984, y sus reformas y adiciones.
- Reglamento de la Ley de Planeacitn del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno de! Estado de México, 16 de octubre de 2002,
- Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo para los Servidores Pdblicos del Poder Ejecutivo del Estado de México.
Gaceta del Goblemo del Estado de México, 9 de agosto de 1989,
- Reglamento interior de la Secretarla def Trabajo y de la Prevision Sccial.
Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 7 de diciembre de 1935,
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— Reglamento de Inspeccitn del Trabajo del Estado de Méxice.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 7 de diciembre de 1995.

- Reglamento de Capacitacitn y Desarrollo para los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Meéxico.
(aceta del Goblemo del Estado de México, 10 de agesto de 1899,

- Reglamento para la Entrega y Recepcién de Oficinas de la Administracién Pdblica Estatal. .
Gaceta del Gobiemo dal Estado de México, 14 de marzo de 1997. -

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que se establecen los érganos de control en ias dependencias y Procuraduria General
de Justicia de la Administracién Pdblica Estatal como unidades administrativas dentro de la estructura organica de éstas, y bajo
la coordinacion directa y funcional de la Secretaria de la Contraloria dentro del Sistema Estatal de Control y Evaluacién
Gubernamental.

Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 13 de diciembre de 1983

- Acuerdo del Ejecutivo del Estado, por el que se crea el Consejo Estatal para el Dislogo con los Sectores Productives.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 29 de agosto de 2002,

- Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios a Disposicion de
\os Servidores Plblicos de las Dependencias, Organismes Auxiliares y Fideicomisos Plblicos del Peder Ejecutivo Estatal.
Gaoceta det Gobierno dei Estado de México, 21 de febrero de 1995,

— Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las
Dependancias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutive.
Gacets del Gobiemo del Estado de México, 7 de mayo de 2001,

—  Acuerdo por e que los Organismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracion Publica del Estado de México, se agrupan
por sectores a efecto de que sus relaciones con el Poder Ejecutive Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales
aplicables, se realicen a través de sus dependencias del ramo & que correspondan.

Gaceta del Goblemo del Estado de México, 5 de marzo de 1984.

- Acuerdo del Ejecutivo por el que se crean la Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Valle Cuautitian Texcoco, con residencia
en Tlalnepantla de Baz; tres nuevas Juntas Locales de Conciliacion con residencia en Texcoco, Amecameca y Atlacomulco, y
se delimita la competencia territorial de la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje del Valle de Toluca.

Gaceta del Gobiemo del Estado de México, 25 de septiembre de 2000, y sus reformas y adiciones.

~ Normas para el Ejercicio y Control del Fende Fijo de Caja.
Gaceta del Gobieme dal Estado de México, 23 de febrero de 1998.

—  Normmas para el Ejercicio y Control de Adquisiciones Directas.
Gaceta del Gobiamo del Estado, 23 de febrero de 1998, y sus reformas.

[ i, ATRIBUCIINES 2
LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULC TERCERO

DE LA COMPETENCIA DE LAS DEPENDENCIAS DEL EJECUTIVO

Articulo 27.- La Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social, es el érgano encargado de ejercer las atribuciones que an materia
de trabajo corresponden al Ejecutivo del Estado.

Articulo 28.- A la Secretaria de! Trabajo y de a Prevision Social, corresponde el despacho de los siguientes asuntos:
. Ejercer las funciones que en materia de trabajo correspondan al Ejecutivo del Estado;

II. Coadyuvar con las auloridades federaies a la aplicacion y vigilancia de las normas de trabajo;
0. Poner a disposicion de las autoridades federales del trabajo, fa informacién que soliciten para el cumplimiento de sus

fungiones;

V. Parlicipar en la integracién y funcionamiento del Consejo Consultivo Estatal de Capacitacidn y Adiestramiento y de la
Comision Consultiva de Seguridad e Higiene en el Trabajo,

V. Desahogar consultas sobre la Interpretacion de las normas de la Ley Federal del Trabajo o de los contratos colectivos de
trabaje;

V. Intervenir, a peticién de parte, en Ya revislén de los contratos colectivos de trabajo;

Vil Mediar y congiliar, & peticién de parte en los conflictos que surjan por presuntas violaciones a !a Ley o a los contratos
colectivos de trabajo;

VN, Visitar los cantros de trabajo para consiatar que se cumpla con las condiciones gue establece la Ley Federal del Trabajo y
normas que de ella se deriven;

1X. Vigilar que se cumplan las nermas existentes en materia de higiene y seguridad en el trabajo;

X. Vigilar el cumplimiento de las normes relstivas a la capacilacidn y adiestramiento de los trabajadores; elaborar y ejecutar
programas de capacitacion de la fuerza laboral en el Estado,

Xl Formular y ejecutar el plan estatal de empleo;

Xl Prestar asistencia juridica gratuita a los sindicatos o trabajadores que lo soliciten y representarlos ante los tribunales del

trabajo;
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X, Formular y ejecutar programas de difusién de ics cambios que se den en las narmas laborales;

XV Imponer las sanciones establecidas en el titulo dieciséis de la Ley Federal del Trabajo en el dmbito de su competencia;
EATH Qrganizar y operar el servicio estatal de empleo;

XV Promover y apoyar el incremento de la calidad v la productividad; i
XV Fomentar y apoyar la organizacion social para el trabajo y el autoempleo; -
XV Impulsar y apoyar el desarrollo social, cultural y recreativo de los trabajadores y sus familias; y

XIX. Las deméas que sefialen las leyes y reglamentos vigentes.

Desairollar lag actividades inherentes a inspeccionar, conciliar, capacitar, emplear y proporcionar seguridad a ios trabajadores, con
el propdsito de preservar |a paz y tranquilidad laboral en |a entidad, asl como llevar a cabo acciones encaminadas a obtener una
mayor productividad y competitividad en el trabajo, a través ds la firma de convenios con instituciones poblicas y del sector privado.

* WZESTRUCTURKAORGANICA

204000000 Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social

204A00000 Cficina del C. Secretario

204001000 Secretaria Particular

204002000 Coordinacion Administrativa

204002001 Departamento de Recursos Humanos

204002100 Subdirsccién de Administracién de Recursos Materiales y Financiercs
204002101 Departamento de Recursos Maleriales y Servicios Generales

204002102 Departamento de Recursos Financieros

204003000 Contraloria Interna

204004000 Unidad de Informética y Documentacion

204005000 Secretaria Técnica del Cansejo Estatal para el Didlogo con los Seclores Productivos
204010000 Dlreccién Genaral del Trabajo

20401A000 Oficina del C. Director General

204010001 Secretaria Particidar -
204010200 Subdireccién de Inspeccitn del Trabajo

204010201 Departamento de Inspeccion de Condiciones Generales de Trabajo
204010202 Departamento de Sanciones

204010203 Departamento de Comparecencias, Requerimienics y Consignaciones
204010300 Subdireccién de Seguridad ¢ Higiene

204010301 Departamento de Inspeccidn en Seguridad e Higiene

204010302 Departamento de Capacitacién y Formacion

204010400 Subdireccién de Conciliacitn

204010401 Departamento de Servicio Plblico de Conciliacién

204010402 Departamento de Analisis de Control de la Conciliacién

204020000 Direccion General de 1a Prevision Social

20402A000 Oficina det C. Director General

204020001 Secretar(a Particular

204020200 Unidad de Programas Federales

204020201 Departamento de Finanzas

204020202 Departamento de Operacién Administrativa

204020400 Subdireccién de Empleo

204020401 Departamento de Estudios y Politicas de Empleo

204020402 Departamento de Servicios de Empleo

204020403 Departamento de Promacién de Capacitacién para el Trabajo
204020500 Subdireccién de Desarrollo de los Trabajadores

204020501 Departamento de Proteccidn al Salario

204020502 Departarmento de Bienestar de los Trabajadores

204020503 Departamentc de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo
204020010 Oficina Regional de Emplao Toluca

204020011 Oficina Regional de Empleo Chalco

204020012 Oficina Regional de Empleo Ecatepec,

204020013 Oficina Regional de Emplec Naucalpan
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204020014 Oficina Regional de Empleo Nezahualcoyotl
204030000 Procuraduria de la Defensa del Trabajo
20403A000 Oficina del C. Procurador

204030001 Secretaria Particular

204030200 Subprocuraduria Zona Nororiente

204030300 Subprocuraduria Zona Oriente

204030010 Procuraduria Auxiliar Tlalnepantla
204030011 Procuraduria Auxiliar Ecatepec

204030012 Procuraduria Auxiliar Cuautitlan Izcalli

Vi. ORGANIGRAMA

SECRETARIA DEL TRABAJO Y DE LA PREVISION SOCIAL
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TRATIVA 174

FUNCIONES POR UNIDAD ADMINIS

204000000 SECRETARIA DEL TRABAJO Y DE L A PREVISION SOCIAL
OBJETIVO:

Planear, coordinar, controlar y evaluar los programas y acciones de la Secretaria y de los organismos auxiliares bajo su
coordinacidn en materia de inspeccién, conciliacion, capacitacion, empleo y seguridad en el trabajo que se desarrollen en la
entidad, asi como promover mecanismos tendientes a elevar la productividad y competitividad en el trabajo, de conformidad con las
politicas que determine el titular del Ejecutivo Estatal, y con los objetivos y estrategias que establece el Plan de Desarrollo del
Estadc de México.

FUNCIONES:

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

- Someter a consideracién del Ejecutive del Estado los asuntos competencia de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision
Social, e informarle del desarrolic de las actividades de la dependencia, asi como de las comisiones o funciones que le
confiera.

- Proponer al Ejecutivo del Estado los proyectos de iniciativas de Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas
disposiciones legales que sean competencia de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, asi como refrendar dichos
ordenamientos.

_  Someter a acuerdo del titular del Ejecutivo del Estado, los Programas Estatales de Empleo, Capacitacion, Productividad y
Calidad, asi como los Sectoriales, Regionales y Especiales.

_  Conocer y, en su caso, aprobar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, asi
como de los organismos auxiliares adscritos al sector laboral.

- Planear, coordinar y evaluar las actividades de los organismos auxiliares que estén adscritos sectorialmente a la Secretaria
del Trabajo y de la Prevision Social, con base en la legislacion aplicable.

~  Aprobar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social, y revisar el de
los organismes auxiliares 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 politicas que determine el Ejecutivo del Estado.

- Coordinar las acciones que en materia de productividad y competitividad se desarrollen, por conducto de la Secretaria Técnica
del Consejo Estatal para el Didlogo con los Sectores Productivos.

Autorizar los manuales de organizacién y de procedimientos, asi como la guia informativa de servicios al publico de las
unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, previo visto bueno de la Secretaria de Finanzas,
Planeacion y Administracion.

—  Intervenir en la integracién y establecimiento de las Juntas Locales de Conciliacién y Arbitraje Valle de Toluca y Valle
Cuautitlan-Texcoco en términos de la Ley.

_  Establecer y mantener los mecanismos necesarios de relacién y coordinacion con las autoridades federales del trabajo.

—  Proporcicnar los datos de las labores desarrolladas por la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social, para la fermulacion
de los informes anuales y la memoria de gobierno.

_  Asistir a las sesiones de la Legislatura, en los términos que marca la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México, para informar sobre el estado que guarda el sector, o bien cuande se discuta un ordenamiento legal o se estudie un
asunto concerniente a sus actividades.

- Autorizar con su firma, los convenios que la Secretaria celebre con ofras dependencias del Gobierno Federal, Estatal o
Municipal, instrumentando los mecanismos correspondientes para garantizar su cumplimiento.

_  Establecer lineamientos para difundir la informacion sobre las funciones y programas que desarrolla la Secretaria.

- Intervenir en la celebracién de convenios entre el Estado, la Federacion y los municipios de la entidad, que consideren
materias competencia de la Secretaria.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

204004000 UNIDAD DE INFORMATICA Y DOCUMENTACION

OBJETIVO:

Desarrollar y mantener actualizados los sistemas computacionales en las diferentes unidades administrativas de la Secretaria del
Trabajo y de la Prevision Social, capaces de proporcionar en forma oportuna y eficazmente Ia informacién que en materia laboral se
genere en el ambito local, nacional e internacional.

FUNCIONES:

- Mantener un seguimiento infermativo en materia laboral a través de la elaboracién de una sintesis informativa diaria, para el
Secretario del Trabajo y de la Previsién Social; con base en los principales pericdicos del ambito nacional y local, asimisma,
distribuirla a los titulares de las unidades administrativas de la Secretaria.
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Atender las necesidades de g institucién en materia de informacién laboral.

Apoyar a la Coordinacién General de Comunicacién Soclal del Gobiemo del Estado de México para emitir informacién de
caracter oficial llevada a cabo por ¢l Ejecutivo Estatal, a través de la Secretarfa del Trabajo y de la Prevision Sccial, con el
proposito de difundirla a los medios de comunicacién.

Operar y mantener actualizado el Centro de Documentacion de la Secretaria del Trabajo 'y de la Previsién Social, para atender
las necesidades tanto de servidores plblicos, como del pdblico en general en materia de informacién laboral. N

Apoysr a las diferentes 4reas de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social con servicios de audio, videc yfotografia
para el adecuado desarollo de sus actividades. ’

Conservar y mantener actuslizado el registro estadistico de declaraciones de autoridades y representantes del sector trabajo.
Coordinar el archivo de concentracién de la Secretarfa del Trabajo y de la Prevision Social.

Concentrar el informe de ejecucion del Plan de Desarrolio del Estado de México del sector frabajo y de la prevision social,
requiriendo mensuaimente los avances a las diferentes unidades administrativas adscritas a la Secretarfa.

Recabar mensualmante informacién estadistica del Instituto Mexicano del Seguro Social y del instituto Nacional de Estadistica
Geografia e Informatica para evaluar la evolucion del empleo formal.

Producir mensualmente los indicadores basicos del sector Iaboral para el Secretario del Trabsjo y de ia Prevision Social y para
el Instituto da Investigacién Geogréafica, Estad!stica y Catastral del Estado de México.

Diseftar y operar un sistema automatizado para el control diaric de acclones (Sistema Integral de Informacién).

Desarrollar estdndares informéticos para propiciar la compatibilided entre el parque computacional, entre s, y con los
establecidos por la Direccién General de Siatema Estatal de Informatica.

Elaborar el programa institucional de desarrollo informético del sector trabajo, para planear y conducir lag actividades con
sujecion a los objetivos y pricridades del mismo, en coordinacién con la Direccion General del Sisterna Estatal de Informatica.

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

Mantener informado al titular de la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social, asl como a los responsables de las
diferentes areas, de hechos, noticias o sucesos que resulten de interés para sus actividades laborales.

Desarrollar las demds funciones inherentes al area de su competencia.

204003000 CONTRALORIA INTERNA
CBJETIVO:

Controtar, vigilar, fiscalizar y evaluar las actividades tanto sustantivas como de apoyo, asi como ol uso correcto de los recursos
humancs, materiales y financieros de que dispone la dependencia, y mantener permaneniamente 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
objetivos institucionales y metas de trabajo.

FUNCIONES:

Fiscalizar e inspeccionar ¢l ejercicio del gasto piblico de la Secretarfa del Trabajo y de Ia Prevision Social, asl como su
congruencia con el presupuesto de egresos.

Vigitar y suparvisar el cumplimiento de las normas de control y fiscalizacion emitidas por la Secretaria de la Contraloria y de
las dependencias normativas, en la Secretarfa.

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones derivadas de las disposiciones en materia de planeacién, presupuestacion,
ingresos, financiamiento, inversisn, deuda, patrimenio y fondos y valores propiedad de la Secretarfa.

Realizar auditorias y evaluaciones a la dependencia con el proposito de promover la eficacia y transparencia en sus
operaciones y verificar, de acuerdo con su competendia, el cumplimiento de los objetivos contanidos en sus programas.

Vigilar que se cumplan las normas y disposiciones en materia de: sistemas da registro y contabilidad, contratacién y pago de
personal, contratacién de servicios, obra plibiica, sdquisiciones, arrendamientos, conservacién, uso, destino, afectacién,
enajenacién y baja de bienes y demés activos y recursos materiales propiedad de la dependencia.

Fiscalizar los recursos federales derivados de los acuerdos o convenios respectivos ejercidos por la Secretarla del Trabajo y
de la Previsién Social.

Vigilar, an la esfera de su competencia, el cumplimientc de las obligaciones de proveedores v contratistas adquiridas con la
dependencia, solicitdindoles ia informacion relacionada con las operaciones gue realicen, y fincar las deductivas y
responsabilidades que en su caso procedan,

Atender, framitar y dar seguimiento a las quejas y denuncias que §e interpongan en contra de los servidores publicos de la.
Secretaria del Trabajo y de |a Previsién Social,

Vigilar el cumplimiento de las normas intemas de la dependencia, para constituir las responsabilidades administrativas de su
personal, aplicéndole las sanciones que correspondan y formular las denuncias ¢ guerellas, acusaciones o quejas de
naturaleza administrativa o penal, en caso necasario.

Intervenir en concurses y fallos tanto de adquisicionss como de obra publica seglin corresponda, asl como en la entrega
recepcidn de oficinas publicas, y en todos aquellos actos administrativos que celebre y/o participe la dependencia,
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- Vigilar y hacer cumplir las medidas y mecanismos expedidos por la Secretaria de la Contreloria, tendientes a lograr la eficacia
en la vigilancia, fiscalizacién y control del gasto de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social.

- Promover que el personal de esta unidad administrativa, asista a las capacitaciones y asesorias que brinde la Secretaria de la
Contraloria.

~  Vigilar la estricta observancia de las disposicionss de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal comprendidas_en el
Presupuesto de Egresos del Gobierno Estatal del afio fiscal correspondients. -

—  Dar seguimianto 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 Prevision Social sea la ejecutora o cosjecutora de las obras 0 acciones que contenga ei
COMPremiso.

-~ Instrumentar los procedimientos administrativos, disciplinarios y resarcitorios, € informar de ello al titular de la dependencia
para que, en su ¢aso, imponga las sanciones que contempla la Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos  det
Estado y Municipios.

- informar a la Secretaria de la Contraloria el resutado de las acciones, comisiones o funciones que se le encomienden, y
sugerir al titular de la dependencia, Ia instrumentacitn de normas complementarias en mataria de control.

- Llevar el seguimiento programatico de las acciones desarrolladas y de tas matas logradas durante el gjercicio de actividades.
—  Desarrollar las demas funciones inherantes al drea de su competencia.

204001000 SECRETARIA PARTICULAR
OBJETIVO:

Apoyar al Secretario del Trabajo y de la Previsién Social en el desarrollo de sus funciones ejecutivas, mediante la organizacidn y
coordinacién de las actividades de la oficina, y el despacho de los asuntos bajo su responsabilidad. asi como mantenerlo
constantemente informado sobre los compromisos oficiales contraides y los avances en el cumplimiento de los mismos.

FUNCIONES:

~  Acordar perideicamente con el Secretario del Trabajo y de la Prevision Social para someter a su consideracién documentos,
audiencias solicitadas y programadas, asi como otros requerimientos relacionados con sus funciones.

- Registrar y controlar en la agenda del Secretario del Trabajo y de la Previsién Social los compromisos, audiencias, acuerdos,
visitas, giras, entrevistas y demés actividades que tenga que atender en el desarrollo de sus funciones.

- Preparar los acuerdos del Secretario del Trabajo y de la Previsidn Social can el Gobemador y con ofros funcionarios del
&mbito federal y estatal, proporcionandole la informacién requerid= e los asuntos a tratar.

- Dar seguimiento & informar al Secratario del Trabajo y de la Previgion Social sobre las resoficiones, avance y cumplimiento
de sus acuerdos con las unidades administrativas y organismos auxiliares de la Secretarla del Trabajo y de 1a Prevision Social,
as! como de [as demandas popuiares que se gensren,

- Alender con oportunidad y eficiencia los asuntos de la consulta popular del Gebernador turnados al Secretario del Trabajo y de
la Prevision Social.

- Elaborar los pregramas de actividades de la Secrstaria y supeivisar que todo evento en el que participe el Secretario del
Trabajo y de Ja Prevision Soclal, se realice conforme a lo previsto.

- Mantener ordenados y actualizados los directorios, archivos y documentos del Secrstario del Trabajo y de la Previsidn Social
para su eficiente consuita.

- Coordinar y proporcionar ¢l apoyo niecesario para la realizacién de eventos, giras, reuniones y actos cficiales relacionados con
el sector, asl como el apoyo loglstico a los servidores plblicos de la Secretarfa.

- Coordinar y vigilar el anslisis documental de gestidn, relacionado con las actividedes del sector, y los de interés general det
titular de la Secretarla.

. Elaborar informes de los asuntos, acuerdos, demandas populares, audiencias, programas y proyactos que hayan sido
improcedentes, no cumplidos y los terminados por las diferentes instancias del sector.

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

204002000 COORDINACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO;

Organizar y coordinar la implantacion de los sistemas y acciones tendientes a apayar el logro de la eficiencia, eficacia y
cumplimiento de los programas de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, asi como controlar el aprovisionamiento
oportuno de los recursos humanos, materiales y financieros a las unidades administrativas que la conforman,

FUNCIONES:

—  Coordinar la formulacion del presupuesto anual de egresos de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, en
coordinacion con las unidades administrativas que [a integran.
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Ejecutar y controlar el presupuesto autorizado a la Secretaria del Trabajo y de ia Previsién Social.

Planear, crganizar y controlar 8l aprovechamiento de los recursos humanos, técnicos, materiales y financieros necasarios para
el éptimo funcionamiento de la dependencia.

Programar y coordinar las adquisiciones, almacenamiento y surtimiento de anseres, materiales, papeleria, equipo, sntre otros,
asi como la obtencién de servicios que requiera la dependencia para ef desarrollo de sus funciones. k|

Tramitar ante la Direccién General de Administracion de Personal los requerimientos de altas, bajas, cambios, ;ermisos.
licencias, entre otros, del peraonal adscrito a la Secretaria del Trabajo y de la Previsidn Social.

Controlar y distribuir el fondo revolvente y 10s anticipos asignados a la Secretarfa del Trabajo y de Ya Previsién Social.

Colaborar en la formulacién, instrumentacién y control de programas y proyectos de apoyo administrativo de la Secretaria del
Trabajo y de la Prevision Social.

Supervigar las acciones encaminadas al regisire, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles, inmuebles y equipo,
asignadas a cada una de las unidades administrativas que integran ia Secretarfa del Trabajo y de la Previsién Social.

Promover el uso racional de los recursos presupuestales, asi como de los bienes y valores de la Secretaria del Trabajo y de la
Previgién Social.

vigilar que las unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social desempefen las actividades con
astricto apago a la normatividad administrativa vigente.

Difundir lag normas, pracedimientos y mecanismos sobre el ejercicio y control del presupuesto de gasto comiente, con el
objeto de que las unidades administrativas de la Secretarla cumplan con sus funciones.

Mantener informado al Secretario del Trabajo y de la Previsidn Social sobre el avance y comportamiento del ejercicio del
prasupueste autorizado y atender los requerimientos de informacién presupuestal y financiera que le sean solicitades por las
Secretarias de Coordinacién Global.

Coordinar la prestacién de los servicios generales y de apoyo a aclos y eventos especiales que requiera la Secretaria del
Trabajo y de la Previsidn Social y los organismos auxiliares, para difundir y promover las actividades del sector.

Coordinar la formulacién e implantacién del Programa General de Modernizacidn y Mejoramiento Integral de la Administracion
Publica del Sector.

Coordinar |a entrega y recepcion de las unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Sacial y, en su
caso, la de los organismos auxitiares del sector, que lo soliciten, para cumplir con las nomas y procedimiantos establecidos en
lamataria.

-

Desarrollar l]a demas funciones inherentes al area de su competencia.

204002001 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGCS

OBJETIVO:

Planear, coordinar y dirgir las actividades tendientes a la administracién de los recursos humanos de la Secretaria del Trabajo y de
la Previgién Social.

FUNCICNES:

Mantener un adecuado control del registro de asistencia del personal de la Secretarla del Trabajo y de la Previsién Social.
Programar las actividades que se requieran en el departamentc para el cumplimiento de los objetivos.

Desarrollar y difundir el programa de prestadores da servicio social entre las unidades administrativas de la Secretaria.
Integrar &l programa de capacitacién para los servidores piiblicos adscritos a la Secretarla del Trabajo y de ‘a Prevision Souial.

Difundir e implementar, en coordinacion con el Instituto de Profesionalizacion de los Servidores Publicos del Poder Ejacutivo
del Estado de México, los cursos interncs de capacitacién para los servidores pttblicos de la Secretaria del Trabajo y de la
Pravisién Social.

Elaborar los movimientos e incidencias de personal, turnandolos a la Direccion General de Administracién de Perscnal.

Efectuar el proceso de reclutamiento y seleccidn de personal, conforme a lo establecido por la Direccion General de
Administracién de Personal.

Elaborar la piantila de personal para efectos de presupuesto, ampliacion de recursos y estudios de reestructuracion,
asimismo, manteneria pericdicamente actualizada.

Gestionar ante la Direccién General de Administracién de Perscnal los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripcion,
nivelaciones, promociones, permisos con y sin goce de sueldo y vacaciones, entre otros, a los gue tienen derecho los
servidores pdblicos adscritos a la dependencia.
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- FEjecutar las normas, procedimisntos y mecanismos establecidos para el otorgamiento de estimulos y recompensas mediante
la evaluacion del desempeno; promoviendo la motivacion @ incentivacién def servidor plblico; asi como el desarrollo de éste
en ias labores que se le encomienden. C

-~ Controlar la noémina y elaborar el informe mensual de gasto, por concepto de servicios pergonales, derivadds del
funcicnamiento de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social. ®

- Verificar la commecta asighacién de puestos, cédigos y categorias al personal contratado, con base en la plantilla de personal
autorizada. '

- Ejecutar las normas y procedimientos establecidos en el reglamento de escalafén de los Servidores Publicos Generales del
Poder Ejecutivo, con el objeto de promover los ascensos escalafonarios del personal adscrito a la Secretaria del Trabajo y de
la Prevision Social.

- Desarollar las demas funcicnes inherentes al drea de su competencia.
204002100 SUBDIRECCION DE ADMINISTRACICN DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

OBJETIVO:

Organizar y coordinar &l aprovisionamianto oportuno de los recursos financieros y materlales; asi como vigilar la prestacién de los
servicios generales que requieran las unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social.

FUNCIONES:

- Supervisar que los trémites que se realicen por requisicién de recursos materiales y técnicos, cumplan con las nomas y
lineamientos establecidos por la unidad administrativa correspondiente.

- Auxiliar en la integracion del proyecto anual del presupuesto de egresos.

- Vigilar que se realice el mantenimiento de edificios, de mobiliario y equipos, rehabilitaciones, cbras programadas y
prasupuestadas. .

- Vigiler que los bienes muebles, vehiculos, equipos e inmuebles se encuentren asegurados en la modalidad que comegponda,
y de conformidad con Ja disponibilidad presupuestal respectiva.

—  Auxiliar en la integracién del Programa Anual de Adquisiciones de |la Secretaria dei Trabajo y de la Previsidn Social.

—  Informar a la Coordinacién Administrativa sobre el avance y comportamiento del ejercicio del presupuesto autorizado y atender
los requerimientos de informacion presupuestal y financiera, gue le sean solicitados por las unidades administrativas
correspondientes,

~  Coordinar la entrega y recepcitn de oficinas de 1a Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, a fin de cumplir con las
normas y procedimientos establecidos en la materia.

—  Establecer las paliticas que regiran el desarrollo de las funciones de los Departamentos de Recursos Materiales y Servicios
Generales y de Recursos Financieros.

—  Atender las solicitudes de las unidades administrativas que integran a la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social en
cuanto a recursos materiales y servicios generales.

- Supervisar el funcionamiento del sistema de registro contable de las operaciones financieras de la Secretaria, proponiendo en
su taso, las adecuaciones de acuerdo a las normas.

- Supervisar la elaboracitn y trémite de las comprobaciones de aqusllos recursos que por concepto de anticipe 0 gastos a
comprobar, requiera la Secretaria, anta la Contadurla General Gubernamental.

—  Supervisar la inatalacién y operacion de! Sistema contable implantado por la Contadurfa Generat Gubernamental.
—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
204002101 DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO:

Coordinar el suminisiro oportuno y eficiente de los recurses materiales y servicios generales, para satisfacer las necesidades de las
diferentes unidades administrativas de la dependencia; asimismo, proporcionar los apoyos para la realizacién de eventos
espaciaies.

FUNCIONES:

—  Formular, conjuntamente con las unidades adminlstrativas de la Secretarlé, al Programa Anual de Adquisiciones,
Mantenimiento, Servicios Generales y Arrendamiento de Bienes Muebles e inmuebles, asi como establecer los mecanismos
para su seguimiento y control.
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Ejecutar las actividades correspondientes para la adquisicitn, almacenarmiento y surtimiento de enseres, materiales, papeleria,
entre olres, asi como la obtencién de servicios para el desarrollo de las funciones de la Secretaria del Trabajo y de la
Previsidn Social.

Resguardar y almacenar los articuios adquiridos en tanto son entregados a las unidades solicitantes para proceder a su
{rémite correspondiente. %

Realizar los tramites necesarios para obtener la autorizacion de servicios de reparacién y mantenimiento para cada vehiculo,
asl como llavar el registro de las mismas.

Efectuar revisiones peritdicas del mobiliario y aquipo de oficina asignado a la Secrstaria del Trabajo y de la Previgion Social, a
fin de mantener actualizados los resguardos.

Controlar v distribuir a las unidades administrativas la dotacién de combustibles y lubricantes. en concordancia con los
lineamientos emitidos en la materia.

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

Vigilar y controlar los servicios de fotocapiado y tirajes en mimedgrafo solicitados por las unidades administrativas de ia
dependancia.

Proporcionar el servicio de mantenimiento al mobiliario, asl como a las instalaciones de la Secretar(a del Trabajo y de la
Prevision Social.

Realizar y tramitar ante ta Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial, las solicitudes de apoyo a eventos.
Vigilar y controlar el uso del servicis telafénico de las unidades administrativas adscritas a la Secretaria.

Tramitar ante la Direccién General de Adquisiciones y Control Patrimonial la autorizacitn de los recibos de page del servicio
de vigllancia, limpieza y luz.

Realizar lag funciones que le establece o Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codige Administrative del Estado de
México como Secretario Técnico.

Desarrollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

204002102 DEPARTAMENTC DE RECURSOS FINANCIEROS

OBJETIVO:

-

Ejecutar las actividades inherentes al ejercicio y control de los recursos financieros de gasto corriente y gasto de inversion sectonal
autorizados a la Secretaria, asi como del programa de créditos a microempresarios, en coordinacién con los titulares de las
unidadas administrativas que integran esta dependencia, observando y cumpliendo con las normas, procedimientos y disposiciones
que se emitan en la materia.

FUNCIONES:

Elaborar & integrar el proyecto de Presupuesto de Egresos de gasto corriente, en coordinacion con los titulares de las
unidades administrativas gjecutoras y el titular de la Unidad de Informética y Documentacion de la Secretaria del Trabajo y de
la Previsién Social para remitido a la Sacretaria de Finanzas, Planeacién y Administracion.

Elaborar e integrar el proyecto de Gasto de Inversién Sectorial correspondients al Sector Central.

Llevar a cabo el registro ¥ seguimiento fisico y financiero de las obras ylo acciones de! Programa de Gasto de Inversién
Sectorial.

Elaborar la calendarizacién del presupussto autorizado, en coordinacidn con los titulares de las unidades administrativas
ejecutoras de la Secretarfa y remitirlo a la Secretarfa de Finanzas, Planeacion y Administracion, as( como vigilar y controlar su
ejercicio.

Depositar, administrar y registrar contablemente los ingresos de fondo fijo de caja y de los anticipos otergados.

Recibir y revisar que los camprobantes de gasto generados de la operacion de cada unidad administrativa ejecutora de la

Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social, cumplan con los requisitos fiscales y administrativos para clasificarlos y -

registrarlos contable y presupuestaimente.

Elaborar el informe mensual det presupuesto de egrasos y el informe trimestral programético-presupuestal, para remitiflo a la
Secretarla de Finanzas, Planeacitn y Administracién.

Elaborar los cheques y pdlizas de los créditos de nueva creacién y darlos de alta en el sistema del programa de créditos a
microempresarios, asi como elaborar el expediente respectivo.

Realizar las aclaracionss bancarias derivadas de las conciliaciones del programa de crédito a microampresarios y dardes
seguimiento.
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Asesorar y apoyar a las unidades administrativas que integran el sector laboral en el registro y aplicacidn presupuestal.

Elaborar y tramitar ante la Secretarfa de Finanzas, Planeaciton y Administracién, los traspasos presupuestales y ampliaciones
comespondientes. "

Gestionar ante la Secretarla de Finanzas, Planeacidn y Administracién la recuperacién de los gastos generados per las
unidades administrativas de la Secretarfa del Trabajo y de Ja Prevision Social,

Raalizar la conciliacion de la cuenta corriente en forma mensual.

Generar, revisar y enviar reportes contables a la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion en forma mensual.
Conciliar cifras contables con respecto a la afectacion presupuestal de la documentacién que se genera,

Recibir y registrar en el sistemna los comprobantes da pago realizadog por los microempresarios.

Realizar las conciliaciones bancarias mensualmente, asi como elaborar los estados de cuenta individual y global de las
créditos activos.

Integrar los expedientes técnicos de las obras/acciones del Programa de Gasto de inversidn Sectorial,

Conciliar cifras con las Dependencias Normatives para la presentacién de la cuenta de fa Hacienda Publica, tanto del gasto
cormiente como el de inversion estatal.

Desarrollar las demas funcicnes inherantes al drea de su competencia.

204005000 SECRETARIA TECNICA DEL CONSEJO ESTATAL PARA EL DIALOGO CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS

OBJETIVO:

Coondinar, planear y dirigir acclones tendientes a favorecer el didlogo, la congiliacién y |la paz laboral mediante mesas de andlisis,
asf como €l Incremento ce los niveles de catidad y productividad, a través de la realizacién de eventos de capacitacion y
actualizacion dirigidos a los sectores productivas de la entidad.

FUNCIONES:

Proponer y someter a la consideracion del Presidente del Consejo, las fechas y el orden del dia de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Consejo Estatal para el Didloge con ios Sectores Productivos, &si como emitir las convocatorias
respectivas,

Somster a consideracion y aprobacidn del Consejo Estatal para el Didloge con los Seclores Productivos, la infraestructura de
planes y programas de mejoramiento def empleo, de calidad, de productividad y competitividad en las empresas, para su
instrumentacion.

Proponer al Consejo la celebracion de convenios de colaborecién entre universidades, tecnoldgicos, asociaciones
empresariales, asociaciones sindicales y organismos e instituciones internacionales, para elevar |a calidad y productividad del
aparato productivo de! Estado de México y la conformacién de nuevos proyectos.

Ejecutar los acuerdos y disposiciones dictadas por el Consejo Estatal para el Didlogo con los Sectores Productivos e
informarle sobrs log avances de los programas de calidad y productividad.

Detarminar objetivos, politicas, estrategias y programas para el mejoramiento de la calidad, productividad y competitividad.
Administrar adecuadamente el patrimonio y los recursos del Consejo Estatal para el Didlego con los Sectorss Productivos.

Celebrar los actos juridicos necesarios para dar oportunsa cumplimiento a los objetives del Consejo Estatat para gl Diflogo con
los Sectores Productivos.

Detactar 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 Didlogo con los Sectores Productivos, las acciones de coordinacidn, concertacion
e induccidn con los sactores social y privado, a fin alcanzar las metas de empleo, capacitacion, productividad y competitividad
del sector publico y privado,

Promover la competitividad de la planta productiva e impulsar programas de capacitacion y adiestramiento, asi como' '
proponer medidas para lograr la elevacién de los salarios reales de los trabajadores y generar empleos.

Promaover el intercambio y ia colaboracién en la realizacién de estudios, investigaciones y programas técnicos sobre calidad y
productividad, organizacién de foros, seminanios, congresos y eventos de informacién y anélisis dentro y fuera del pals.

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

Reunir a las instancias consultivas y de concertacién estatal en materia de seguridad e higiene, empleo, capacitacion y
adiestramiento establecidas en la Ley Federal del Trabajo, asi como las que se deriven de los programas de la Secretarla de!
Trabajo y de la Previsién Social para el estudio, v ¢l disloge en el Consejo.
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_  Participar en la realizacién de diagndsticos e investigaciones que muestren el compuortamiento y tendencias de los sectores

productivos, en materia de calidad, productividad y empieo.
e

- Representar al Consejo Estatal para el Didlogo con los Sectores Productivos y al Ejecutivo ante las autoridedes de la
Federacion, de las entidades y de los municipios e instituciones de caracter social y privade, asi como coordinar las
actividades correspondientes a la Secretar(a Técnica.

_  Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
204030000 PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO

OBJETIVO:

Procurar a justicia laboral a los trabajadores en forma individual o colectiva, a través de la agesoria, defensa o representacién de
sus intereses ante las autoridades laborales, dentro del Estado de México.

FUNCIONES:

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

. Establecer los critarios generales para la conciliacién y celebracion de convenios en los conflictos laborales cbrero-patronales.

_  Coordinar y evar a cabo programas de difusién de los derechos laborales entre los trabajadores, con et proposito de.gue los
conozcan y asl puedan dar mayer objetividad & sus reclamaciones.

—  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 laborai s requieran.

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

_ Verificar que las Procuradurias Auxiliares representen y asesoren juridicaments 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 Auxtliares, se realicen canforme a las leyes y reglamentos que
regulen la materia.

—  Desarrollar las demas funcicnes Inherentes al 4rea de su competencia.

204030200 SUBPROCURADURIA ZONA NORORIENTE

204030300 SUBPROCURADURIA ZONA ORIENTE

OBJETIVO:

Coordinar que se proporcione asesorla y representacion legal en forma individual o colectiva a los trabajadores que lo soliciten en
matetia laboral en el &mbito de su jurisdiccién.

FUNCIONES:

~  Asesorar y representar en forma gratuita a fodos aquellos trebajadores que lo soliciten en conflictos laborales, tanto
individuales como colectives.

~  Recibir y alender las quejas de los trabajadores, asi como prevenir y/o denunciar ante las autoridades competentes la
violasién de normas laborales, promoviendo las instancias o tramites que sean necesarios, a fin de hacer respetar los
derechos de los trabajadores.

- Representar y asesorar a los trabajadores que lo soliciten en forma individual ¢ colectiva ante cualquier autoridad, en los
asuntos que se relacionen con ias nonnas de trabajo, asi coma interponer los recursos ordinarios y extraordinarios -
procedentes para la defensa del trabsjador o da su sindicato.

- Concertar citas con lag partes interesadas y proponer soluciones conciliatorias para el arreglo de los conflictos |aborales,
asentando los resultadas an actas autorizadas.

- Difundir entre los trabajadores los derechos laborales, con el proposito de que los conozean y asl pusdan dar mayor
objetividad a sus reciamos.

- Supervisar que las Procuradurlas Auxitiares representen y asesorén juridicamente a los trabajadores y sindicatos ante las
autoridades compatentes, de conformidad con lo establecido en las disposiciones legales vigentes.

- Vigilar que las actividades realizadas por las Procuradurias Auxiliares se realicen conforme a las leyes y reglamentos que
regulen la materia.
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- Atender con oportunidad y eficiencia los asuntos de la consulta popuiar del Gobernador, turnados al Procurador de
la Defensa del Trabajo.

A
- Atender los asuntos turnados por el Secretario del Trabajo y de la Previsién Social al Procurador de la Defensa del Frabajo.

- Elaborar y presentar al titular de la Procuradurfa de 1a Defensa del Trabajo, los informes relativos a log programas de trabajo
asignados, cuando éstos sean solicitados.

- Desarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia.
204030010 A 204030012 PROCURADURIAS AUXILIARES {TLALNEPANTLA, ECATEPEC Y CUAUTITLAN IZCALLI)

OBJETWVO:

Asesorar y representar legalmente en forma gratuita a todos aquellos frabajadores que lo soliciten en conflictos laborales, tanto
individuales como colectivos en su circungcripgidn territorial,

FUNCIONES:

- Dasarrollar todos aquelios planes y programas encaminados a defender y/o asesorar a los trabajadores.

~  Recibir y atender las qusjas dg los trabajadores, asi como prevenir y/o denunciar ante las autoridades competentes la
violacién de las normas laborales, promoviendo las instancias o trdmites que sean necesarios, a fin de hacer respetar ios
derechos de los trabajadores.

- Representar y asesorar a los trabajadores en forma individual y colectiva, que lo soliciten ante cualquier autoridad laboral, 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 amregle de los conflictos laborales,
asentando los resultados en actas autorizadas.

- Implementar y difundir entre los trabajadores los derechos laborales, con el propdsito de que los conozcan y ast 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
refativos a los programas de trabajo asignados. .

—  Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
204010000 DIRECCION GENERAL DEL TRABAJO

OBJETIVO:

Vigilar que los patrones cumplan con las condiciones generales de trabajo; asimismo, prestar el servicio piblico de la conciliacién
administrativa, brindar asesoria y consultorfa en la aplicacion de la normatividad laboral, fungir come autoridad auxiliar en materia
de inspeccion sobre seguridad e higiene y capacitacion y adiestramiento; asl come promover estudios sobre seguridad & higiene.

FUNCIONES:

- QOrdenar la practica de 1as inspecciones iniciales ordinarias, extraordinarias, concertadas, de comprobacién, especiales o de
cualquier otra modalidad, sobre condiciones generales de trabajo a los centros de trabajo de competencia local; y sobre
seguridad e higiene y capacitacién y adiestramiento, en auxilic de las autoridades federales del ramo.

- instaurar el procedimiento administrativo para el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo y, en su ¢aso, aplicar
las sancicnes que correspondan a los centros de trabajo que no acreditaron el cumplimiente de las condiciones generales de
trabajo, conforme al Titule Dieciséis de ia Ley Federal del Trabajo y al Reglamento de Inspeccién.

- Promover la formacion, especializacién y actualizacidn de profesionales de akto nivel en seguridad & higiene en ¢l trabajo y
fomentar su investigacion y enseffanza.

- Asesorar a log patrones para cumplir con las normas de trabajo, asl como a trabajadores y sindicatos, respecto de sus
derechos y obligaciones laborales.

- Coordinar el servicio publico de la conciliacién administrativa en conflictos individuales y colectives de trabajo, asi coma los
que surjan de las relaciones laborales entre el Estado y sus servidores.

- Promever la inlegracién y funcionamiento de las Comisiones de Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo, asimismo,
proporcionarles capacitacién y asesoria.

—~  Asesorar a las diferentes unidades adminisirativas en [a elaboracién de convenios, contratos y actos juridicos en que
intervenga la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social.

- Estudiar y, en su caso, intervenir en las reclamaciones y litigios en que tenga interés la Secretaria del Trabajo v de la Previsién
Social.
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- Proteger y vigilar, de manera especial, a través de inspecciones o por cualquier ofro medio, el trabajo de los mayores de 14
afios y menores de 16, asl como expedirias las autorizaciones que sefala la Ley Federal del Trabajo.

- Elaborar los proyectos de informes en los juicios de amparo, contestar y promover 10 recursos que procedan e intarvenir en el
cumplimiento de las resoluciones dictadas en los juicios en los que la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social spa parte.

_  Coordinar eventos del Gobierno del Estado de México en materia laboral en los que participen las arganizacione® sindicales
de la entidad.

- Representar al Secretario del Trabajo y de la Prevision Social ante diversas dependencias cuande asi lo determine.

- Coordinar los estudios de posgrado en seguridad e higiene y diplomado en salud ocupacional y seguridad en el trabajo para
vincularlos con el resto del sistema y con las distintas dependencias y organismos, tanto en ensefianzas como en
investigacion,

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
204010200 SUBDIRECCION DE INSPECCION DEL TRABAJO

OBJETIVO:

Vigilar en todes los centros de trabajo de competencia jocal, el cumplimiento de las normas sobre condiciones generales de trabajo
y ademés, en auxilio de las autoridades federales del trabajo, verificar que s& cumplan con los planes y programas de capacitacion
y adiestramiento en el trabajo.

FUNCIONES:

- Programer visitas de inspeccién en los centros de trabajo ubicados en el Estado de México de competencia local, de manera
concertada, ordinaria, extraordinaria y especiat, con el obieto de que se cumpla con las condicionas generales de trabajo.

—  Establecer y coordinar la operacién del Programa de Autoverificacién para las empresas de competencia local que deben
cumplir con sus obligaciones laborales, mediants el llenade del formularic que para el efecto s& implemente.

—  Coordinar |a regularizacién de las empresas y centros de trabajo visitados, para que se ajusten a las obligaciones laborales
que tienen con sus trabajadores, en términos de la Ley Federal del Trabajo y de los contratos individuales o colectivos de
trabajo.

- Proparcionar arientacién y asesorla 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 administrative sancionador.

— Imponer las sanciones econdmicas correspondientss a aguellas empresas o centros de frabajo gue no cumplan con las
normas relativas & las condiciones generales de trabajo, de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

- Establecer coordinacion con las delegaciones federales del Instituto Mexicane del Seguro Social, del Instituto Nacional de
Fomento para la Vivienda de los Trabajadores y de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, asi como intervenir en los
juicios promavidos ante Tribunales Administrativos Locales y Federales interpuestos con motivo de la imposicién de
sanciones.

_  Coordinar ia vigilancia en el cumplimiento de reparte de utilidades, de conformidad a lo establecido en la Ley Federal del
Trabajo.

~  Desarrollar las damas 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 qus prevalecen en los centros
laborales establecidos en la juriediccion y que por la actividad que realizan, sean competencia de las autoridades locales.

FUNCIONES:
- Preparar y vigiler el desarrollo del programa de inspeccién sobre las condiciones generales de trabajo.

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

_  Instrumentar el Programa de Autoverificacién @ emprasas de competencia local para que mediante el lienado dei formulario
comprueben el cumplimiento de sus obligaciones laborales.

- Asesorar a los patrones y frabajadores, con el propésito de que cumplan las obligaciones relativas a las normas de trabajo.

- Supervisar la observancia de las normas gue regiamentan el trabajo de las mujeres y de los menores de edad, y el
cumplimiento sobre la participacién de utilidades de los trabajadores.
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-  Realizar los proyectos de determinacién de competencia, previa verificacion del proceso de produccién en los centros de

trabajo.
X
- Verificar cuando ses necesario, la varacidad de las razones asentadas en las actas de inspeccion, -

- Alender y programar inspecciones & los centros de trabajo en los que se detecten anomalias o existan quejas por parte de ios
trabajadores o sindicatos.

—  Desarrollar Jas demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
204010202 DEPARTAMENTO DE SANCIONES

OBJETIVO:

Aplicar las sanciones y responsabilidades a los patrones que no cumplan con fas normas que rigen las condiciones generales de
trabajo, aplicande las sanciones econdmicas a aquellas empresas que infringen este rubro, mediante la instauracion de un
procadimiento administrativo sancionador.

FUNCIONES:

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

- Apiicar las sanciones econdmicas a los patrones que no cumplen con las obligacionss laborales, sobre condiciones generales
de trabajo.

- Informar a las delegaciones del Institute Mexicano del Sequro Social, del Instituto Nacional de Famento & la Viviends da ios
Trabgjadores y de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social respeclivamente, sobre violaciones a las leyes aplicables,
segln su competencia.

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

- Interponer los recursos correspondientes en contra de las resoluciones que declaren la invalidez del procedimiento
administrativo o de la resclucion emitida por esta ayeridad.

- Enviar oficios y notificaciones a ias distintas oficinas receptoras de rentas y delegaciones+fiscales de la entidad, a fin de dar
cumplimiento a la ejecucion del cobro de ias sanclones econdmicas interpuestas a las emprasas sancionadas.

- Comunicar y establecer coordinacién con la Direccidn General Jurldica y Consultiva del Gobierno del Estado de México, para
la tramitacidn y substanciacion de |os recursos ventilados ante los tribunales administrativos locales y federales,

~  Atender a las empresas que se les cite a audiencia, con el propésite de gue presenten sus pruebas y opongan sus defensas y
excepciones en &l procadimiento que se le haya instruido.

- Proporcionar asesor(a a las empresas y recabar comparecencias voluntarias par parte de los patrones, cuando adn no se ha
sefalado la fecha y hora para la audiencia de Ley.

- Tumnar a {as empresas comespondientes los expedientes en los qua se emila resolucién sancionadora, a fin de programar
inspecciones periddicas de verificacion.

—  Desarrollar las demas funciones inhergntes ai 4rea de su competencia.
204010203 DEPARTAMENTO DE COMPARECENCIAS, REQUERIMIENTOS Y CONSIGNACIONES

OBJETIVO:

Vigilar que se de cumplimiento a las normas faborales establecidas en la Ley Federal del Trabajo, en los contratos individuales y en
los contratos colectivos de trabajo, en aquellos establecimientos que estén asentados en el Estado de México, y por la actividad
que realizan sean compatencia de las autoridades locales.

FUNCIONES:

- Verificar la regularizacion de los centros de trabajo que al momento de la ingpeccién se encuentren irregulares, desde el punto
de vista laboral.

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

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

- Realizar el estudio Bio-Psico-Social para determinar lag condiciones en que se desenvuelve el menor, y detarminar pollticas
de apoyo social en coordinacidn con diferentes dependencias gubsrnamentales y de participacion ciudadana.
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—  Verificar, cuando sea necesario, la veracidad de las razones asentadas en los formularios respectivos y/o en las aclas de visita
de inspaccion practicadas en los centros de trabajo de la entidad.

- Asesorar a los trabajadores y a los patrones, 2 fin de que cumplan con las narmas laborales correspondientes.

- Vigilar e cumplimiento de las empresas sobre la participacion de utilidades a los trabajadores.

—  Lievar el control de expedientes de las emprasas que han cumphido con las condiciones de trabajo. -
- Desarmollar las demds funciones inherentes al drea de su competencia.

204010300 SUBDIRECCION DE SEGURIDAD E HIGIENE

QBJETIVO:

Vigilar y verificar en apoye a ias autoridades federales del trabajo que en todos los centros laborales se cumplan con las normas de
seguridad e higiene establecidas, asl como promover |a realizacién de estudios de posigrado, especializacidn, actualizacién e
investigacién en materia de seguridad e higiene.

FUNCIONES:

—  Coordinar |a programacion de visitas de inspeccidn sobre seguridad e higiene en el trabajo a las empresas sujetas a la
jurisdiccitn local, en su carécter de auxiliar de la autoridad federal.

_  Planear Ias visitas de asesoria iniciales, ordinarias y exiraordinarias, sobre condiciones de seguridad e higiene en los Centros
de Trabajo de competencia social ubicados en ¢l Estado de México.

- Promover la capacitacién a las Comisiones de Seguridad e Higiene para un mejor desempefic de las funciones y
responsabilidades en sus Centros de Trabajo.

_  Remitir 2 la autoridad federal dentro de los términos de ley establecidos, los datos de las empresas que estan sujetas a
jurisdiceién local y que no cumplen con los lineamientos de la Legislacién Laboral.

_  Supervisar de manera periddica que jas empresas cumplan con los programas anuales de las comisiones de seguridad e
higiene.

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

204010301 DEPARTAMENTO DE INSPECCION EN SEGURIDAD E HIGIENE

-

OBJETIVO:
Realizar visitas de inspeccidn en los centros de trabajo ubicados en el Estado de México para vigilar el cumplimiento de las normas
y lineamientos establecidos sobre condiciones de seguridad e higiene, actuando como auxiliar de las autoridades federales del
trabajo.

FUNCIONES:

- Disefiar y vigilar el desarrollo del Programa de Visitas Iniciales, Ordinarias, Extraordinarias y oe Asesoria sobre Condicionas
Generales de Seguridad e Higiene en el Trabajo, implementado en los centros de trabajo de competencia local.

~  Llevar a cabo las inspeccicnes en las empresas sujetas a la jurisdiccion local, sobre condiciones generales de seguridad e
higiene en &l trabajo.

- Proporcionar asesorla a los patrones y trabajadores sobre el cumplimianto de las obligaciones relativas a las normas de
seguridad e higiene en &l trabajo.

—  Verificar e cumplimiento de las medidas de segurided e higiene indicadas en el acta de inspeccién, dentro de los términos
concedidos.

~  \Vigllarla adecuada integracién y funcionamiento de las Comisiones de Segquridad e Higiene.

-~ Mantener comunicacién parmanente con los empresarios, a fin de proporcionar a todo su personal la asesorla necesaria en
materia de seguridad & higiens y |a aplicabilidad de las normas respectivas.

- Recibir para su trémite ante la autoridad federal, los documentos y solicitudes para otergar la autorizacion definitiva para el-
funcionamientc de generadores de vapor ¥ recipientes sujetos a presion, verificando que se cumplan las disposiciones
vigentes en la materia. -

_  Corroborar, en caso de que sea nacesario, la veracidad de las razones asentadas por los inspectores en las actas de visita de
ingpeccidn, .

- Daesarrollar las demds funciones inherentes al drea da su competencia.
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204010302 DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y FORMACION

OBJETIVO:

Organizar, dirigir y coordinar los estudios de postgrado y cursos de capacitacidn en materia de sequridad e higiene, con el propésito
de formar trabajadores y espaecialistas que puedan desarrollarse ante los avances cientlficos y tecnologicos y aplicar los
conocimientos en el campo de la seguridad e higiene. .
FUNCIONES:

- Disefar e instrumentar las acciones necesarias para la revisién y actualizacién permanente de fa curricula en los estudios de
posigrado y capacitacion,

- Desarrollar e implementar mecanismos, procedimientos y estrategias que permitan el mejoramiento de las investigaciones que
se llevan a cabo sobre condiciones de seguridad e higiene.

-~ Establecar coordinacién parmanente con instituciones educativas publicas o privadas, para la obtencién de recursos humanos
que apoyen el desarrollo de las actividades académicas de posgrado y capacitacion.

- Instrumentar los mecanismos necesarios para la seleccion y contratacion del personat idéneo que se encargara de impartir
cursos académicos y de formacion.

-  Elaborar y presentar ante la Direccion General, el programa anual de proyectos y actividades a desarrollar para su revisién y
aprobacian.

- Desarrollar investigaciones que permitan fa obtencién de datos e informacion para la elaboracién de material didactico y de
apoyo, el cual se emplea en la imparticién de los cursos académicos y de formacion.

~  Lievar un registro y control académico-administrativo de los alumnos que ingresen a cursar la maestria y &l diplomado.

~  Desarrollar e implementar mecanismos y/o procedimientos adecuados que permitan contar con informacion veraz y oportuna
de los estudiantes que cursan la maestria y los diplomados, y una vez concluidos contar con los datos necesarios para el
tramite de la documentaciéin que acredite su preparacion,

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

-  Informar periédicamente a la Subdireccidn de Seguridad e Higiene sobre las actividades desarrolladas y los avances que se
tengan con respecto a los programas asignados al departamento.

- Promover y fomentar en las empresas asentadas en el Estado de Mexico, una cultura de seguridad @ higiene, a través de la
capacitacion.

-  Difundir, a través de diversos medios de comunicacién, la imparticion de cursos de capacitacion en los sectores publico,
empresarial, obrero, académico y sociedad en general.

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

204010400 SUBDIRECCION DE CONCILIAGION

OBJETIVO:

Buscar por medio del didlego, [a concertacién entre fos 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 peticién de parte, en la concifiacién de los conflictos laborales que se deniven de las relaciones
colectivas de trabajo en la entidad.

~  Difundir entre las organizaciones sindicales y los empleadores, el servicio publico de la conciliacién, para que hagan uso de
éste.

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

-  Promover acciones tendientes a detectar y prevenir posibles conflictos colectivos de trabajo en empresas instaladas en el
Estado y que sean de competencia local.

- Revisar fodos aquellos convenios que los patrones, sindicates y frabajadores celebren ante esta dependencia.

- Procurar la defensa del poder adquisitivo de los trabajadores, asi como la existencia y el fortalecimiento de las fuentes de
trabajo.
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~ Mediar, a peticién de parte, en los conflictos que surjan por vilacién a la ley ¢ a loa contratos colectivos de trabajo.

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

- Emitir opiniones respecto de aquelios asuntos que demanden los pafronas, los trabajadores o los sindicatos, %obre 1a
aplicacion e interpretacion de sus contratos colectivos de trabajo.

_  Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia.

204010401 DEPARTAMENTO DE SERVICIO PUBLICO DE CONCILIACION

OBJETIVO:

Buscar por medio del didloge y Ja concertacién, el acuerdo da voluntades entre |as partes en conflictos de trabajo, contribuyendo a
preservar la tranquilidad y paz laboral en la entidad.

FUNCIONES:

_  Prestar de oficio o a peticién de parts, el servicio publico de conciliacién en conflicios colectivos ¢ individualea de trabajo.

_  Asesorar a las empresas y sindicatos sobre Ia aplicacién e interpratacién de las cliusulas de los contratos colectivos de
trabajo en los casos que los soliciten.

- Asesorar 2 los trabajadores cuando éstos sean objeto de despido laboral por alguna empresa.

—  Intervenir, a peticién de parte, en los conflictos de firmas de los conlratos colectivos de trabajo, su contenido y aplicacitn,
conforme a la legiglacidn laboral vigente.

. Concerar las revisiones salariales y contractuales, para que éstas se efectien de acuerdo a las leyes laborales vigentes.

—  Intervenir conciliatoriamente en conflicios intergremiales, paros de labores y huelgas gue se susciten en las empresas que
sean de competencia local.

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

204010402 DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE CONTROL DE LA CONCILIACION .

QBJETIVO:

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

FUNCIONES:

—  Llevar un registro y control de las acciones conciliatorias que emprenda la Secretaria del Trabajo y de la Previsién Social en el
&mbito estatal.

—  Elaborar un registro de las empresas atendidas, asl como el numero de platicas y negociaciones que se requirieron para
rasolver los conflictos colectivos de trabajo.

—  Realizar un andlisis permanente de jos pardmetros de incremsntos en salaric gque se presantan en el Estado, ya sea por
revisiones de contrato o de salario.

-  Elaborar un andiisis cuantitativo y cualitativo de los incrementos de salario por rama industrial, central obrera o zona
geografica.

- Analizar los cambios que sufren los contratos coleclives de trabajo, después de su ravisidn.
_  Elaborar un informe diario, quincena! y mensual de las actividades que se realizan en ol 4rea de |a conciliacion.

- Desarrollar las deméas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

204020000 DIRECCION GENERAL DE LA PREVISION SOCIAL

OBJETIVO:

Coordinar y vigilar la operacién de los Programas de Colocacién de Trabajadores; Sistema de Capacitacién para el Trabajo
(SICAT); Otorgamiento de Créditos a Microempresarics; Becas para los Hijos de los Trabajadores Sindicalizados y el de
Recreacién y Cultura para los Trabajadores y sus Familias, asi como apoyar lag politicas da proteccién al salario.
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FUNCIONES:

Coordinar el Servicio Estatal de Empleo, asl como promover y supervisar la operacién de los Servicios MunlciBales de
Empleo.

Suparvisar y coordinar la sjecucitn de los programas federales tendientes a la creacion de empleos v a la capacitacién de la
poblacion demandante de trabajo, en coordinacion con las dependencias involucradas an la antidad,

Mantener contaclo para la realizacidn de acciones con instituciones publicas, privadas y sociales en materia de empleo,
capacitacidn y adiestramiento.

Programar y coordinar acciones que coadyuven en el incremento y la conservacién de los nivelas de empleo en 0s diversos
sectores de la economla.

Concertar acciones con instiluciones publicas y privadas, encaminadas a fomentar y apoyar las organizaciones sociales
productivas y la capacitacion para el irabajo.

Coordinar las acciones tendientes 2 brindar asesorlas juridicas, administrativas y contables en la formacién de empresas
sociales y cooperativas de la entidad.

Promover y concertar con instituciones piblicas y privadas las acciones encaminadas a proteger el salario de los trabajadores.

Determinar, en coordinacién con la Secretarla de Educacitn, Cultura y Bienestar Social y con los sindicatos, la asignacién y
distribucién de becas para los hijos de los trabajadores.

Coordinar con instiuciones piblicas y privadas, asi como con los ayuntamientos la realizacidn de eventos culturales y
recreativas para los trabajadores y sus familias.

Establecer y mantener actualizado el Sistemna de Informacidn sobre Empieo, Subempleo y Desempleo existente en el Estado e
informar al Servicio Nacional de Empleo acerca de los indices que al reapecto se registran en Iz entidad.

Formular y proponer lineamientos para a prestacién det servicio de colocacién de trabajadores y autonzar o registrar, en su
caso, a las agencias, organizaciones e instituciones que se dediguen a ello, asi como vigilar que cumplan con las obligaciones
que les imponga la Ley Federal del Trabajo, sus reglamentos y las disposiciones administrativas laborales.

Integrar y estructurar ¢l Comité Ejecutivo de Emplec y vigilar su funcionamiente.

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

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

Sugerir ia celebracién de convenios en materia de desarrollo de los trabajadores y promover su ejecucion.

Disponer la organizacidn de exposiciones, congresos y conferencias patrocinados por la Secretaria, y promover las
actividades culturales en ia misma, en colaboracién con las areas correspondisntes.

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

Promover el andlisis de los fenémenos econdmicos v sociales que afecten el ambito laboral a nivel estatal, para sus posibles
efectos.

Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

204020200 UNIDAD DE PROGRAMAS FEDERALES
OBJETIVO:

Administrar y flevar el seguimiento de los recursos presupuestales, procedentes principalmente del Gobierno Federal para la
gjecucion de los Programas de Colocacion de Trabajadores; Sistema de Capacitacion para el Trabajo (SICAT); y Otorgamiento de
Créditos a Microempresarios.

FUNCIONES:

Liberar tos recursos financiercs autorizados para el Sistema de Capacitacion para‘ el Trabajo (SICAT); Servicio Estatal de
Empleo y Otorgamiento de Créditos a Microempresarios.

Supervisar el pago de ia ndmina del personal del Servicio Estatal de Empleo, asi como de su comprobacin.

Instruir y constatar que se realicen los movimientos contables y administrativos de los recurses asignados por la Federacion y
ol Estado.

Ravisar [a integracidn de la documentacién sustentatoria de los cursos del Sistema de Capacitacion para ef Trabajo (SICAT),
que se aprueben anualmente.
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_  Autorizar los costos de los cursos de capacitacidn del Sistema de Capacitacion para el Trabajo (S8ICAT), que se impartiran en
|2 entidad.

—  Revisar y autorizar los cheques respectivos para ¢l pago de materiales didacticos destinados en jos cursos dal Sisterna de
Capacitacion para el Trabajo (SICAT).

- Realizar el pago respectivo a becarios e instructores de los Programas de Becas. »
- Comprobar las néminas de becarios e instructores del Sistema de Capacitacion para el Trabajo (SICAT). ’

—  Elaborar los cheques y los calendarios de pagos para los beneficiarios del Programa de Créditos a Microempresarios, cuyas
solicitudes fueron aprobadas por la instancia respectiva.

—  Llevar el control financiero de los créditos utorgados a microempresarios para su comprobacion.

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

204020201 DEPARTAMENTO DE FINANZAS

OBJETIVO:

Administrar, controlar y dirigir la efectiva aplicacién de la normatividad en cuanto a la autorizacién, liberacion, sjercicio y afectacion
presupuestal de los recursos federales, asl como analizar e informar a la Unidad de Programas Federales de la situacion financiera
que presenta el departamento.

FUNCIONES:

- Ejercer los recursos financieros para &l cumplimiento del Sistema de Capacitacién para el Trabajo (SICAT), Servicio Estatal de
Empleo, asl como realizar la transferencia de los recursos a sus respactivas cuentas bancarias.

—  Realizar ei pago de la némina correspondiente al personal del Servicio Estatal de Empleo y efectuar su comprobacion
conforme a la normatividad aplicable al efecto.

_  Controlar el fondo revolvenie para et pago de vidlicos, boletings informativos, promacién y difusion, feria de empleo, entre
otros.

_  Realizar los movimientos contables de los recursos asignados por Ia Federacidn y el Estado.

- Reunir & integrar en forma programada fa documentacién que acredite la comprobacion de los recursos del Sistema de
Capacitacidn para el Trabajo (SICAT), y del Frograma de Crédito a Microsmpresarios que hayan sido aprobados y ejercidos.

- Formular para su autorizacion et proyecto del costo de los cursos de capacitacion del Sistema de Capacitacién para el Trabsjo
(SICAT) a impartirge.

- Elaborar tas néminas y cheques para el pago a los becarios e instructores del Sistema de Capacitacién para el Trabajo
{SICAT).

—  Elaborar los cheques respectivos para el pago de materiales did4cticos autorizados para utilizarse en los cursos del Sistema
de Capacitacién para el Trabajo (SICAT).

_  Realizar las conciliacionas bancarias, agi como darle seguimiento a las aclaraciones ante las distintas instituciones bancarias.
—  Elaborar néminas y cheques complementarios para becarios que no cobraron en tiempo y forma.

_  Elaborar el informe de las becas pagadas extemporaneamente, mediante la requisicién del formato “Control de Pagos”.

~  Realizar los reintegros correspondientes a los recursos no ejercidos.

- |nformar periddicamente a la Unidad de Programas Federales sobre la situacién 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

OBJETIVC:

Coadyuvar al cumplimiento de los ordenamientos para la optimizacitn del page a los becarios, instructores yfo monitores, asi 'como
a la entrega oportuna de los recursos para la adquisién de materiales para los cursos del Sistema de Capacitacion para el Trabajo
{SICAT).
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FUNCIONES:

Coordinar ia calendarizacién para el pago oportuno de materiales a instructores y becarios apoyados por lase Oficinas
Regionales de Empleo.

Integrar los paquetes de cheques de materiales y hacer la entrega opoituna ante las Oficinas Regionales de Empleo.

Dar seguimiento e integracidn de Ios sustentos para la comprobacitn de los recursos ejercidos y hacerlos del conocimiento al
Departamento de Finanzas para su comprobacion.

Mantener comunicacién permanente con las Oficinas Regionales, a fin de que envien su documentacion de manera oportuna.
Asignar los paquetes de cheques de becas al personal responhsable para su pago mediante el formalo de “Cantrol de Pagos”.
Entregar las néminas y comprobacién de las mismas al Departamento de Finanzas con sus respectivos cheques cancelados.
Elaborar |a bitAcora de mantenimiento a |a plantilla vehicular asignada a esta unidad administrativa.

Lisvar el control del kilometraje para fa asignacién y ahorro del combustible.

Realizar el resguardo e inventario fisico de los vehiculos, en el momento de su asignacion, comisin y entrega.

Calendarizar al pago oportuno a los beneficiarios de! Programa de Créditos a Microempresarios.

Intagrar y entregar la documentacion soporte de los cheques entregados a los baneficiarios.

Desarrollar las demés funciones inherentes al 4rea de su competencia.

204020400 SUBDIRECCION DE EMPLEQ

OBJETIVO:

Coordinar la operacion del Programa de Colocacién de Trabajadores, asi como la realizacién de aquelias acciones encaminadas al
andlisis del comportamiento de los mercados labarales y de capacitacion para s trabajo.

FUNCIONES: .

Coordinar la operacién del Programa de Colocacion de Trabajadores y aguellas actividades tendientes a evaluar y
retroalimentar sus acciones, de acuerdo a las metas y objetivos programados.

Asasorar y supervisar |a colocacion de los trabajadores en las empresas o cantros de trabajo.

Supervisar la operacién del Sisterna de Informacién sobre Emplec y analizar sus resultados, a fin de proponer las acciones
que en materia de empleo y capacitacién favorezcan a la plania laboral.

Planear y coordinar Jas reunicnes del Sisteme Estatal de Emplec a nivel regicnal.
Organizar y asesorar las reuniones que se llevan a cabo en coordinacion con el Comité Ejecutivo de Empleo,
Definir los lineamientos para el funcionamiento de las Oficinas Regionales y los Servicios Municipales de Empleo.

Proponer estrategias para las campafias de promocidn y difusidn del Servicio Estatal de Empleo, considerando su cobertura
en las diferentes regiones del Estado,

Verificar constantemente los indicadores de poblacion, empleo, salarios y precios, para contar con elementos que permitan
orientar las acciones def Servicio Estatal de Empleo.

Coordinar la operacién del Sistema de Capacitacién para al Trabajo (SICAT) promoviendo la atencién de las clases
marginadas.

Asesorar y supervisar la operacién del Sistema de Capacitacion para el Trabajo {SICAT) v coordinar acciones en relacién a la
difusién de los programas con otras dependencias.

Concertar acciones de capacitaciéh con las Instituciones educativas, en apoyo al Sistema de Capacitacion para el Trabajo
{SICAT).

Analizar la informacién correspondiente a la programacion, instrumentacién y seguimiente de los cursos de capacitacién, asi
como definir lag medidas preventivas y correctivas que deban aplicarse.

Mantener comunicacién constante con las instituciones piblicas, sociales y obreras de la entidad, a efecto de apoyar la
promocion y difugién del Sistema de Capacitacion para el Trabaje (SICAT).

Dasarrollar las deméds funciones inherentes al 4rea de su competencia.
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204020407 DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y POLITICAS DE EMPLEO

ORJETIVO:

Analizar permanentemente el comportamiente del mercado de trabajo, estimando el volumen de la oferta y demanda de |y mano de
obra y tasa de variacién, propeniendo las medidas que coadyuven a impulsar la ocupacion en el Estado de México. -
FUNCIONES:

_  Realizar estudios en materia de empleo, disefando la metodologla a seguir en el procesc de investigacion correspondiente.

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

—  Analizar y evaluar el comportamiente registrado en el nivel de empleo, relacionando las variables de edad, sexo, escolaridad,
ocupacion, experiencia, salario promedio, lugar de residencia, entre otros, a {ravés de la informacién generada por el Servicio
Estatal de Empleo.

—  Proyectar los principales indicadores de empleo de acuerdo con la informacion del Instituto Mexicano del Seguro Social y del
Instituto Nacional de Estadistica, Geografla e Informatica.

- Recopllar y agrupar la informacion estadistica para la elaboracion de los estudios y del Boletin de indicadores econdmicos y
de empleo.

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

—  Desarrollar las demas funcionas inherentes at drea de su competencia.

204020402 DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE EMPLEO

OBJETIVO:

Vincular de manera eficiente y oporiuna la oferta y demanda de empleo en las diferentss regiones del Estado de México, a travas
de Ias Cficinas Regionalas de Empleo y de los Servicios Municipales de Empleo.

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

- Vigilar el cumplimiento de |a aplicacion de los procadimientos de seleccion, tanto en las Oficinas Regionales de Empleo como
en los Servicios Municipales de Empleo,

- Programar y coordinar las reuniones regionales de empleo que deban efectuarse para el adecuado funcionamiento del
Servicio Estatal de Empleo.

—  Promover, coordinar y asesorar la operacién de los Servicios Municipales de Empleo.

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

—  Realizar acciches tendientes a promover el Sarvicio Estatal de Empleo, entre los diferentes sectores de la enticad.

—  Evaiuar el impacto de las acciones desarrolladas por &l Servicio Estatal de Emplec, a través de la elaboracién de estadisticas
que sirvan de refroalimentacion al sisterna.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su compatencia.

204020403 DCEPARTAMENTO DE PROMOCGION DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO

OBJETIVO:
Operar el Sistema de Capacitacién para el Trabajo (SICAT) en sus diferentes modalidades.

FUNCIONES:

- Planear y programar los cursos de capacitacién para el trabajo, con basa en los requerimientos del aparato productivo de la
entidad.

—  Concertar ia imparticion de los cursos.con las instituciones capacitadoras conforme a su infraestructura y capacidad instalada.
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- Promover y difundir el programa ante la poblacién desempleada para levar a ¢abo el reclutamiento y seieccién de becarigs.
- Supervisar la imparticién de los cursos aprobados y su desarrollo. 1Y
a
- Difundir el Sistema de Capacitacién para el Trabajo (SICAT) entre las diferentes organizaciones y dependencias de la entidad.

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

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

204020500 SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE LOS TRABAJADORES

OBJETIVO:

Coordinar la operacién de los Programas de Proteccidn al Salario, Crientacién al Consumo de Producios Basicos de los
Trabajadores, Becas para los Hijos de los Trabajaderes, Recreacidn y Cultura para los Trabajadores y sus Familias, Otorgamiento
de Créditos a Microempresarios vy el de Orientacion y Apoyos a Sociedades Cooperativas de Produccién.

FUNCIONES:

- Mantener comunicacion constante con empresarios, trabajadores y representantes sindicales, para informaries sobre los
programas de proteccidn al salario y consumo de bienes y produclos 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 Becas para Hijos de Trabajadores.
- Coordinar el programa de actividades a realizar en el Programa Recreativo y Cultural de los Trabajadores y sus Familias.
- Realizar eventos culturales, educativos y recreativos en diversas regiones del Estado.

-  Establecer contacto con ciras instituciones y con el sector privado, con el propésite de establecer acciones que beneficien a la
clase trabajadora.

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

- Promover log programas de alfabetizacion dirigidos a los trabajadores de ta entidad.

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

- Verificar y coordinar la emisidn, gistribucién y difusién de boletines para la proteceidn del salario.

- Mantener coordinacién con las dependencias que tengan reiacion con los programas que opera Ja Subdireccion.

-~ Promover la creacién y coordinacién de organizaciones productivas, sociedades cooperativas ¢ grupos de trabajo, con el fin
de incrementar y fortalecer las fuentes de empleo.

-  Establecer mecanismos que permitan brindar asesoria jurldica, administrativa y contable a las organizaciones sociales
productivas constituidas, en forma directa o a través de curscs de capacitacién programados o solicitados por 1as mismas.

- Apoyar el desarrollo de las actividades productivas, brindando créditos a bajo costo a organizaciones, grupos o particulares
que lo soliciten previa verificacidn de! cumplimiento de los requisitos.

~  Proponer los lineamientos para el estudic sociofinanciero orientado a la ampliacidn del monto de los créditos, asl como de la
recuperacion de los mismos.

—  Desarrolar las dernds funciones inherentes al area de su competencia.

204020501 DEPARTAMENTOQ DE PROTECCION AL SALARIO

OBJETIVO:

Operar los Programas de Proteccion al Salario y de Orientacion al Consume de Productos Béasicos de los Trabajadores, asi como
concertar acciones para apoyar a los trabajadores con los Programas de Educacién para Adultos.

FUNCIONES:

- Realizar reunignes de orientacion con trabajadores y representantes sindicales para la difusion de los mecanismos y acciones
de proteccion al salario.

- Elaborar y ejecutar los estudics y programas para orientar a los trabajadores y sus familias sobre el consumo de bienes y
preductos basicos en coordinacién con otras dependencias.
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—  Promover acciones para elevar el nivel de vida de |a clase trabajadora.

—  Medir y analizar el comportamiento de precios de 10s productos de |a canasta de consumo obrero de Tolueca, en relacidn al
salario minimo.

R
-

- Elaborar, distribuir y difundir boletines para la proteccion del salario.
- Promover y ejecutar el Programa de Alfabetizacién entre los trabajadores que asi lo requieran.
- Desarroliar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.

204020502 DEPARTAMENTO DE BIENESTAR DE LOS TRABAJADORES

OBJETIVO:

Realizar y concertar acciones con empresas, Ayuntamientos y sindicatos, a fin de promover actividades tendientas a favorecer ala
ciase trabajadora en materia de recreacion y cultura, y el Programa de Becas para Hijos de Trabajadores Sindicalizados.
FUNCIONES:

~  Programar la realizacion de eventos culturales dirigidos a fos trabajadores y sus familias en coordinacion con el Institute
Mexiguense de Cultura, la Universidad Auténoma del Estado de México, ¢! Institute Mexicano del Seguro Social y el Institute
de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado.

—  Concertar con los centros de trabajo, sindicatos y Ayuntamientos los apoyos hecesarios para la realizacidn de eventos
culturales dirigidos a los trabajadores.

~  Promover y desarrollar entre Jas organizaciones sindicales la formacién de grupos artisticos y cuiturales, deportivos y de
recreacion, para lievar a cabo eventos de competencia y Concurses.

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

—  Fomentar accionas de convivencia y recreacion para la integracion familiar de los trabajaderes, mediante excursiones dirigidas
a centros de diversion, zonas arqueclégicas, museos y centros de cuitura.

Operar el Programa de Becas para Hijos de Trabajadores Sindicalizados.

_  Realizar los trémites ante la Secretaria de Educacién, Cultura y Bienestar Social, con el fin de otorgar Becas a hijos de
trabajadores sindicalizados de las empresas ubicadas en el temitorio estatal y que astudien en los nivelas educativos basico,
medio basico, medio superior y superior.

- Redcibir la documentacitn de los aspirantes a becarios y participar dentro del comité de asignacion y seleccién de becas y en la
realizacién de estudios socioaconémicos de los aspirantes.

~  Vigilar qua los interesades cumplan con los requisitos para la obtencién de becas.

—  Elaborar y emitir ¢l dictamen de beneficiarios del Programa de Becas para Hijos de Trahajadores.
_  Asistir a las reuniones que realice el Comité de Seleccidn y Asignacién de Becas.

_  Publicar los resultados de los beneficiarios del Programa de Becas para Hijos de Trabajadores.

- Ejecutar y difundir el Programa de Gestion de Vivienda en favor de la clase trabajadora.

—  Desarrollar ias demés funciones inherentes al area de su competancia,

204020503 DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE ORGANIZACIONES PRODUCTIVAS PARA EL TRABAJC

OBJETIVO:

Operar los programas de Ctorgamiente de Créditos a Microempresarios y el de Orientacién y Apoyos a Sociedades Cooperativas
da Produccién, tendiantes a fomentar y apoyar el autoempleo y la organizacion social para el trabajo.

FUNGIONES:

- Realizar estudios socioeconémicos a los solicitantes de crédito (personas fisicas o morales) para determinar la viabilidad dei
olorgamiento del crédito.

Recopilar |a documentacion requerida para la integracion de los expedientes técnicos de los solicitantes.

—  Practicar estudios de factibilidad con base en las solicitudes de crédito, para comprobar la veracidad de la infermacién
proporcionada por los sclicitantes, asl como determinar si es vible el otorgamiento del crédito.
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- Qtergar, previo estudio de factibilidad, créditos a microempresarios de la entidad de acuerdo con la disposicion presupuestal.
- Supervisar que los créditos concedidos sean destinados para lo que fueron autorizadoes.

—~  Vigilar el pago oportuno mensual de los beneficiarios, a quienes se les oforgarcn créditos.

—~  Tramitar las acciones judiciales necesarias para la recuperacion de los créditos vencidos.

-~ Qrientar y apoyar a grupos de ciudadanos interesados en constituirse come organizacion social.

-  Brindar asesoria juridica, contable y administrativa a sociedades cooperativas constituidas, en forma directa y constante, a
través de la imparticién de cursos de capacitacién sobre el funcionamiento cooperativo, sus derechos y obligaciones que se
establecen en la legislacién vigente.

- Gestionar ante las autoridades competentes los tramites correspondientes para la constitucion legal de sociedades
cooperativas.

Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia.

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

Coordinar, vigilar y desarrollar en la circunscripcién territorial que le corresponde, las actividades relativas a la operacion de los
Programas de Colocacion de Trabajadores, Sistema de Capacitacion para el Trabajo (SICAT) y Otorgamiento de Créditos a
Microempresarios.

FUNCIONES:

- Vincular a los solicitantes de empleo con las oportunidades de trabajo que se presenten, llevando a cabo los procedimientos
de difusién, reclutamiento y seleccion.

- Coordinar y asesorar a los Servicios Municipales de Empleo localizados en la circunscripcion territorial que le corresponde, en
la cperacién de los Programas de Colocacion de Trabajadores y Sistema de Capacitacion para el Trabajo (SICAT) .

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

- Mantener coordinacién con autoridades municipales, a fin de promover y crganizar 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 capacitacion para la realizacion de los cursos de capacitacion del Sistema de
Capacitacion para el Trabajo (SICAT).

- Supervisar el desarrolio de los cursos del Sistema de Capacitacion para el Trabajo (SICAT) y realizar los pagos a los becarios
correspondientes.

Impulsar el autcempleo y las formas de organizacién social para el trabajo.

—  Fomentar el Programa de Otorgamiento de Créditos a Microempresarios en coordinacion con el Departamento responsable de
su operacion.

—  Desarroilar las demas funciones inherentes al érea de su competencia.

" VIIL DIRECTORIO

Lic. Arturo Montiel Rojas
Gobernador Constitucional del Estado de México

Lic. Sergio Mancilia Guzméan
Secretario del Trabajo y de la Prevision Social

Lic. José Gerardo de la Riva Pinal
Procurador de la Defensa del Trabajo
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Lic. Francisco Javier Salas Rodriguez
Director General del Trabajo

~ C.P. Carlos Serrano Almudi
Director General de la Prevision Social

TARIADEL TRABAJOYDELA
PREVISION SOGIAL i

Lic. Sergio Mancilla Guzman
Secretario del Trabajo y de la Prevision Social
(RUBRICA)

Lic. José Gerardo de la Riva Pinal
Procurador de la Defensa del Trabajo
{RUBRICA)

Lic. Francisco Javier Salas Rodriguez
Oirector General del Trabajo
(RUBRICA)

C.P. Carlos Serrano Almudi
Director General de la Previsién Social
{RUBRICA)

SECRETARIA DE FINANZAS, PLANEACION Y
i DMINISTRACION -

Lic. Franco Ulises Flores Galvan
Director General de Innovacion,
Estructura y Organizacion
{RUBRICA)

El presente  Manual General de
Organizacion de la Secretaria del Trabajo y
de la Prevision Social, deja sin efectos al
publicado el 17 de noviembre de 2003, en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
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