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El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacion de la Unidad
Jurfdica y de Derechos Humanos adscrita a /s Secretaria del
Trabajo y Previsién Social asi como las funciones a su cargo.

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

Ademas el manual de organizacion facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el 4mbito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar
al nuevo personal y @s un instrumento valioso de datos para estudios
de productividad, reorganizacion y de recurses humanos,

La aplicacién del presente manual es Gnicamente para el personal
que integran la Unidad Juridica y de Dersechos Humanos sera la
misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dindmica de Gobierno del Estado, es necesario
que cualquier cambic que se presente en la organizacion de las
areas, se comunique a la brevedad, a la Direccidn de Organizacion y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener
actualizada la Estructura Orgénica de la Administracian Piblica
Estatal.
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

UNIDAD JURIDICA Y DE DERECHOS HUMANOS
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Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacién de
la Unidad de Juridica y de Derechos Humanos de la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social en San Luis Potosi son las siguientes:

LEGISLACION FEDERAL:
» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

»Ley Federal del Trabajo.
= Ley de Amparo.
LEGISLACION ESTATAL:

=Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi

= Ley Orginica dela Administracién Priblica Estatal.

»Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones Publicas del
Estado de San Luis Potosi.

»Codigo Civil ¥ de Procedimientos Civiles del Estado de San Luis
Potosi.

*Codigo Penal y de Procedimientos Penales del Estado de San Luis
Potosi.

*Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social,
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Brindar la asesoria juridica necesaria y permanente a todas y cada
una de las Areas y Unidades Administrativas de la Secretaria, asi
como representarlas legalmente cuando se requiera v atender los
asuntos juridicos que le correspondan a la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social y su Unidades Administrativas adscritas.
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Compromisos con la sociedad

1.Tengo vocacion de servicio El servicio publico es una labor
de honor, formo parte de un gobierno honesto, austero y
transparente, por lo que acttio conforme a una cultura de
servicio orientada al logroe de resultados Optimos y
preservando el interés piblico por encima de intereses
particulares, procurando en todo momento el bienestar de la
sociedad y un mejor desempefio de mis funciones a fin de
alcanzar las metas institucionales de acuerdo con mis
responsabilidades, para corresponder a la confianza que la
ciudadania me ha conferido. Vinculada con: Principios:
Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia,
Disciplina, Profesionalismo y Rendicién de cuentas, Valores:
Interés piblico. Cooperacidn y Liderazgo

2, Asesoro, oriento y tramito Atiendo v oriento de forma
imparcial, con profesionalismo, eficacia, oportunidad,
respeto y actitud de servicio a cualguier persona en sus
requerimientos, tramites y necesidades de informacidn,
absteniéndome de dar preferencias o un trato descortés e
insensible. Todas las respuestas y orientaciones que brindo,
son oportunas y se encuentran debidamente fundadas v
motivadas.  Vinculada con:  Principios:  Lealtad,
Imparcialidad, Profesionalismo, Transparencia. Rendicién de
cuentas, Eficacia y Equidad. Valores: Respeto, Interés
Publico, cooperacion y Liderazgo.

3. Participo en el combate a la corrupeién Mi comportamiento
es un ejemplo de integridad, aspiro a la excelencia en el
servicio publico y me reconozeo como un factor central en la
consolidacidén de la nueva ética publica. Desde el dmbito de
mis atribuciones mantengo un firme compromiso con el
combate a la corrupeién por lo que denuncio cualguier acto u
omision contrario a la ley o a la ética, del que tenga
conocimiento. Vinculada con: Principios Legalidad.
Imparcialidad. Rendicién de cuentas e Integridad. Valafes:
Interés piiblico y Liderazgo. '







CONDUCTA

Compromisos con mis compafieras ¥y companieros
1.Actio con respeto

Doy a mis compafieras y compaiieros un trato basado en el
respeto mutuo, la cortesia y la igualdad, sin importar la
jerarquia, evitando actitudes v conductas ofensivas, asi como
el empleo de lenguaje soez, prepotente o abusivo y cualquier
accidén u omisién que menoscabe la dignidad humana, los
derechos humanos, las libertades, o que constituya o pueda
constituir alguna forma de discriminacién.

Vineulada con: Principios: Lealtad, Imparcialidad v
Profesionalismo

Valores: Interés publico y Respeto.

2, Fomento la igualdad de género y la no diseriminacion

Brindo a mis compafieras y comparieros de trabajo, asi como a
cualquier persona, un trato igualitario y sin diseriminacién
alguna por nacionalidad, origen étnico, género, edad,
discapacidad, condicién social, fisica, salud, religion,
opiniones, orientacién sexual, identidad de género,
caracteristicas sexuales, estado civil o cualgquier circunstancia
que atente contra la dignidad humana.

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

Vinculada con: Principios: Imparcialidad, Profesionalismo,
Integridad v Equidad.

Valores: Respeto a los derechos humanos, Equidad de géy
Cooperacidn, lgualdad y No diseriminacién. . g

personas con guienes tengo trato, pot Ui
tolero el acoso sexual y hostigamiento sexual, asi como
ningun acto o tipo de violencia en contra de las personas.
Vinculada con: Principios: Profesionalismo, Integridad vy
Equidad.

Valores: Respeto a los derechos humanos.







Compromisos con mis compaiieras y compaiieros
4. Promuevo un clima organizacional libre de acoso laboral

Contribuyo a mantener un ambiente y clima laboral cordial.
Evito y denuncio cualquier acto u omisién que en el trabajo
atente

contra la igualdad de mis compafieras y companieros, dane la
autoestima, la salud, integridad v libertades, establecidas
para todas y todos los servidores publicos.

Vinculada con: Principios: Disciplina. Profesionalismo e
integridad.

Valores: Respecto a los derechos humanos e Igualdad v No
discriminacidn.,

Compromisos con mi trabajo
Generales
1.Conozco misatribuciones

Actio conforme a lo que dispongan las leyes, reglamentos y
demés normas juridicas gue regulan el ejercicio de mis
funciones, facultades y atribuciones; siempre con actitud
institucional y wvocacion de servicio. Asimismo, tengo
conocimiento de las conductas que dan lugar a las fal

administrativas y evito incurrir en las mismas. a,
Vinculada con: Principios: Legaljdgdh - Digeipline &
Profesionalismo. o Yo

Valores: Interés priblico. i

2, Ejerzo adecuadamente el cargo pulih

Me conduzeo con rectitud conforme 3 misalrib
imparcialidad, sin utilizar mi empleo, o comisién para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o
ventaja personal o a favor de mi conyuge, concubina,
concubinaric o conviviente, parientes consanguineos o
civiles, o para terceras personas con los que tenga relaciones
personales, profesionales, laborales, de negocios, o para
socios o sociedades de las que forme o formen parte; ni buscar
o aceptar compensaciones o prestaciones adicionales, asi
como déddivas, obsequios o regalos de cualquier persona u
organizacion, en razon del ejercicio de mis deberes.
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Vinculada con: Principios: Legalidad, Lealtad, Imparcialidad,
Disciplina. Profesionalismo, Objetividad, Competencia por
mérito e Integridad Valores: Interés piblico v Liderazgo.

3. Manejo apropiadamente la informacién

Garantizo a la sociedad los mecanismos adecuados que
permitan verificar el acceso transparente a la informacién
que se encuentre en los archivos de la Secretaria, siempre
observando el principio de méxima publicidad y las
disposiciones especificas en materia de acceso a la
informacién piablica v proteccion de datos personales;
impulsando con ello la rendicién de cuentas, asi como un
gobierno abierto, Asimismo, como excepeion a la publicidad,
protejo la informacidn confidencial o reservada que detecto,
en el ejercicio de mis funciones, a través de los medios y plazos
establecidos en la Ley de la materia. Vinculada con:
Principios: Legalidad, Objetividad, Transparencia ¥y
Rendicién de Cuentas. Valores: Cooperacién e interés
piblico.

4. Hago uso adecuado de los recursos informaticos

Cumplo las indicaciones y la politica de seguridad informética
de esta Secretaria, haciendo uso de las herramientas y
recursos tecnologicos tinicamente para el desempeiio de mis
funciones, absteniéndome de darles uso distinto al del
ejercicio de éstas, asi como evitando instalar programas o
aplicaciones ajenos a la infraestructura de la Direccidn
Administrativa de la Secretaria. Vinculada con: ipifs
Honradez, Eficiencia y Eficacia. Valores,] |

Ejerzo v administro con austeridad
estin bajo mi responsabilidad 1]
momento a los principios de eficiencia, eficacia, economia,
transparencia y honradez, para satisfacer los objetivos a los
gue estén destinades. Asimismo, actiio con responsabilidad,
respeto ¥ cuidado de todos los recursos materiales de la
institucion. Vinculada con: Principios: Honradez, Eficiencia,
Economia, Profesionalismo y Eficacia. Valores: Entorno
cultural ecoldgico.

5. Manejo los recursos materiale
y austeridad
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CONDUCTA

6. Identifico y gestiono los conflictos de intereses

En la atencidn, tramitacion o resolucion de asuntos de mi
competencia, informo a mi superior jerirquico de los
intereses personales, familiares o de negocios que puedan
entrar en conflicto con el desempefio responsable e imparcial
de mis obligaciones, y evito gue influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten mi compromiso para tomar
decisiones o ejercer mis funciones de manera objetiva,
Vinculada con: Principios: Imparcialidad, Profesionalismo,
Objetividad, e Integridad. Valores: Interés piblico.

Especificos

1. En ejercicio de la conduccidn de las relaciones del Poder
Ejecutivo con los otros Poderes v con los Ayuntamientos, la
delegacion de asuntos de Orden Piiblico Interno, de vigilaneia
al cumplimiento de la Constitucidon del Estado, de los
acuerdos, drdenes y circulares v demis disposiciones, me
conduciré conforme lo establece la normativa, de manera
objetiva, imparcial e independiente, absteniéndome de omitir
los senalamientos por deficiencias, irregularidades,
incumplimientos a la normativa, dreas de oportunidad,
" ausencias o fallas.

2. En la elaboracién, promocién y emisidn de politicas
phblicas, estrategias y cualguier normativa, seré imparcial y
mi actuar estara sustentado en las normas juridicas
tendientes a beneficiar el interés piiblico.

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

;,,
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GODE CONDUCTA

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

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

7. Promuevo de forma imparcial, el seguimiento, atencién v
respuesta, en su caso, remisién oportuna, a todas las
peticiones, quejas y denuncias presentadas, de acuerdo con
mis responsabilidades y funciones asignadas, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables.

B. Cumplo diligentemente y de forma imparcial con la
tramitacion de los procedimientos administrativos de
contrataciones puablicas, otorgamiento de licencias ¥y
prorrogas, permisos, autorizaciones y concesiones, dentro de
los plazos y términos que establecen las disposiciones
juridicas aplicables,

9. Actiio con honradez y apego a las normas en las relaciones
con proveedores y contratistas de la Secretaria. Las nueve
conductas especificas de fomento a la integridad en la
Secretaria, se encuentran vinculadas con los siguientes:
Principios: Legalidad, Profesionalismo y Objetividad.
Valores: Interés piiblico
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UNIDAD JURIDICA Y DE DERECHOS HUUMANOS
OBJETIVO

Representar y asesorar juridicamente a la Secretaria en materia
laboral, administrativa, amparo, civil y penal, ante las instancias
que correspondan, a fin de garantizar la seguridad juridica en el
proceder de la dependencia, asi como de los servicios que se
prestan, mediante la correcta y oportuna aplicacién de la
legislacion.

FUNCIONES

* Representar legalmente a la Secretaria y a sus Unidades
Administrativas , ante autoridades o tribunales federales y del fuero
comun, asi como los Organos jurisdiccionales, contencioso
administrativo o de otra naturaleza juridica, en los procedimientos
de cualguier indole, cuando se requiera su intervencion, asi como
atender los asuntos de orden juridico que le corresponden a la
Secretaria.

* Formular y presentar para su aprobacién, los proyectos de
iniciativa de ley, reglamentos, decretos, acuerdos, ¥ dﬂmas
dlslpaﬂnnes juridicas de observancia general en las gal8

* Gestionar la publicacién en el Periggic
instrumentos juridicos que correspolfs
esta facultad este conferida a alguna @gf :
conforme a su competencia, debef u'EEumummr por escrito
previamente a esta Unidad la remision que se vaya a efectuar.

* Emitir opinién o preparar informes sobre los proyectos de

iniciativas de ley, reglamentos , decretos, acuerdos, demas

L= Pl %  ordenamientos juridicos que sean turnados a la Secretaria por otras

: : i . dependenciasy entidades de la Administracién tal.
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RIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD JURIDICA Y DE DERECHOS HUMANOS
(Continua)

= Asesorar Juridicamente a la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social, apoyar legalmente el ejercicio de las facultades de las
unidades administrativas de la Secretaria y actuar como drgano de
consulta de las mismas.

= Revisar, dentro del ambito de sus facultades, los convenios, los
contratos, y en general, todo tipo de actos juridicos que deban
celebrar la Secretara del Trabajo y Previsién Social o las unidades
administrativas de la Secretaria, asesorarlas en la elaboracién,
modificacion o recisidn de los convenios y contratos que celebren.

» Compilar, sistematizar, y difundir las normas juridicas
relacionadas con las facultades de la Secretaria, asi como los
criterios de interpretacién de las mismas.

* Comparecer y representar a la Seeretaria, ante las autoridades de
caracter administrative o judicial en los juicios o procedimientos en
que sea actora o demandada, o se le designe como parte, ejercitando
toda clase de acciones, defensas y excepciones que correspondan;
vigilar la continuidad de los juicios, procedimientos y diligencias
respectivas; asi como formular las demandas, contestaciones y en
general todas las promociones que se requieran para la prosecucién
de los juicios o recursos interpuestos ante dichas autoridades y
vigilar el cumplimento de las resoluciones correspondientes. Asi
mismo dar seguimiento correspondiente al procedimiento
respectivo por violaciones a la Ley de E.espunsahllldad de
Servidores Piiblicos del Estado, en coordinaciom® 3
Titular del Organo Interno de Control de A1

» Formular denuncias o querellas y ‘désis

uturgar el perdon cuando proceda v solicitar al min
ejercicio de las acciones que correspondan 1‘ 73U Ca s

al proceso penal par todos los efectos legales conehitentss
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10N DE FUNCIONES

UNIDAD JURIDICA Y DE DERECHOS HUMANOS
(Comtinua)

» Elaborar los proyectos de los informes previos y justificados que en
materia de amparo deba rendir la Secretaria, asi como los relativos a
los demas servidoras y servidores piiblicos o unidades administrativas
adscritas a la dependencia que sean sefaladas como autoridades
responsables; elaborar los proyectos de demanda y dar juicio a los
tramites de amparo cuando la Secretaria o las unidades
administrativas adscritas tengan el caricter de quejosa o intervenir
como tercero perjudicado y formular en general todas las promociones
que a dichos juicios se refieran.

* Representar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social ante el
Tribual Estatal de Conciliacidn v Arbitraje.

» Tramitar ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje los
juicios laborales relativoes al personal de la Secretaria y sus unidades
administrativas adscritas, asi como representarlos legalmente en los
mismos procedimientos laborales.

* Tramitar y resolver los recursos administrativos que le
correspondan; sustanciar los relativos a las soluciones mediante las
cuales se impongan sanciones por violaciones a la legislacion laboral y
someter los proyectos respectivos a la cunsader&mﬁn pa de las
personas servidoras publicas a quienes competa SafalvErlos s
asesorar a otras unidades adminiStrgt ;"-'

Sustanciacién de recursos admiristeat]

resolver, e |

= Asesorar y apoyar a la Secretamdiigel Htpnls

Administrativas de la dependencia, en"!‘ﬁ'i‘i-'énﬁﬁfﬁﬁh ¥ sustanciacién
de procedimientos administrativos, por quejas o denuncias en contra
del personal de la dependenr:ia o por incumplimiento a sus
obligaciones laborales, de acuerdo a la ley aplicable,

* Las demas que le sefialen otras disposiciones legales o
reglamentarias y sus superiores jerarquicos, dentrade 1T esfera de sus
faculta 2

% 1
. Esta:iminnes son enunciativas mas no limitativas
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