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MCe£6M

El present:e manual se elaboro con el objeto de que los servidores
pablicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de

informaci6n que les permita conocer la organizaci6n de la
l>irecci6n cie Inclusi6n Lattoral unidad adscrita a la Direcci6n
General de Earl>leo y Pr©clwctiviclaci Lattoral de la Secret:aria
del Trat>aja y Previsi6n 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 actualjzaci6n
y funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la
descripci6n de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas eI manual de organizaci6n facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el anit3ito de

su competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y
orientar al nuevo personal y es un instrumento vaboso de da.tos

para estudios de productividad, reorganizaci6n y de recursos
humanos.

La aplicaci6n del presente manual es anicamente para el
personal que integran la !3irecci6x1 de !aclu$i6xr Laboral
adscrita a la l>irecci6n General de EInple© y Pr©drrctividacl

HULa
organizaci6n de las areas, se comunidte a la- b}evedad) a la
Direcci6n de Organizaci6n y IW6todos de Oncialia JWayor, con el
objeto de revisarlos y mantener actualizada la Estructura
Organica de laAdministraci6n Pablica Estatal.
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:ON a BASE LEGAL

Los ©rdenanrient:as a n©rma§ jwriclica s que rigen la operaci6n
de la i3ireccif)n (ie llnclrrsi6n Lat>oral en San Luis Pot:osi son las
siguientes:

- Constituci6n Politica de los Estados Unidos IVlexicanos

- Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de San LuisPotosi

- Ley General de Responsabilidades Administrativas

- Ley General del Sistema Nacional Anticorrupci6n

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

- Ley del Sistema Estatal Anticorrupci6n de San Luis Potosi.
- Ley Organica de la Administraci6n Pablica Federal.

- Ley Organica de la Administraci6n P6blica del Estado de San Luis
Potosi.

- Ley Federal del Trabajo.

- Reglamento Interno de la Secretaria del Trabajo y Previsi6r! Social.

" C6digo de £tica para las y los Servidores Pablicos del Poder
Ejecutivo del Estado de San Luis Potosi.
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Atender, vincular o gestionar capacitaciones a personas con
discapacidad, adultos mayores o pertenecientes a grupos susceptibles
de discriminaci6n para promover una cultura de equidad e inclusi6nlaboral.
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8iM ing §E CON©UCTA

Principios Valore§ y Reglas cie Integridad
En la Secretaria, todo el personal que labore o preste sus servicios:

e
Los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparciaHdad,
eficiencia, eficacia, objetividad, profesionalismo, equidad,
transparencia9 economia) integridadl competencia por merito)
disciplina y redici6n de cunetas.
Los valores del respeto, inter6s pablico, respeto a los derechos
humanos, igualdad y no discriminaci6n, equidad de g6nero,

entorno actual y eco16gico, cooperaci6n y liderazgo.
Las reglas de integridad para el Ejercicio de la Funci6n Pablica. Las
cuales son enunciadas y de8nidas en el C6digo de £aca para ias y los
servidores pablicos y para la Creaci6n de los Comit6s de Etica y de

Prevenci6n de Connictos de Inter6s en el Poder Ejecutivo delEstado.

0

a

C:onciuctas cIe Fomentc> ala Integricla€1 en la §eeretaria
Compromisos con la sociedad.

le- Tengo vocaci6n de servicio
FI servicio pablico es una labor de honor forma parte de un gobierno
honesto austero Y transparente, por lo que actu6 conforme a una
cultura de ser\icio orientada a1 Ic)gro de resultados 6ptimos y
preservando el inter6s put)nco por encima de intereses particulares,
procul:ando en todo momento el bienestar de la sociedad y un mejor
desempe IIo 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, Enciencia, E6cacia9

Disciplina, Profesionalismo y rendici6n de cuentas.
Valores: Inter6s Pablico, Cooperaci6n y Liderazgo.

ill;iT i'h3
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2.- Asesoro, oriento y tramito.
Atiendo y oriento de forma imparcial, con profesionaHsmo,
oportunidad, respecto y actitud de servicio a cualquier persona en sus
requerimientos, tramites y necesidades de informaci6n, ateni6

de dar preferencia o un trato descort6s e
respuestas y orientaciones que brindo, s
debidamente fundadas y motivadas.
Vinculada con:

Principios: Lealtad, Imparcialidad,
Rendici6n de Cuentas, Eficacia y Equidad.
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Valorres: Respeto, Inter6s Pablico, Cooperaci6n y Liderazgo.

3.- Participo en el Combate a la Corrupci6n.
Mi comportamiento es un ejemplo de integridad, aspiro a la
excelencia en el servicio pablico y me reconozco como un
factor central en la consolidaci6n de la nueva 6tica pat)Hca.

Desde el ambito de mis atribuciones mantengo un nrme
compromiso con el coalbate a la corrupci6n por lo que
denuncio cualquier acto u omisi6n contrario a la ley o a la
6tica, de que tenga conocimiento.
Vinculada con:
Principios: IJegalidad, Imparcialidad, Rendici6n de Cuentas e

integridad.
Valores: Inter6s Pablico y Liderazgo.

C©nrlir©mi§©s con luis cornpafreras y c©rnpafrer©§

1. Act(ro con respeto

DoY a mis companeras y compar-leros un trato basado en el
respeto mutuo, la cortesia y la igualdad, sin importar la
jerarquia, evitando actitudes y conductas ofensivas, asi como
el empleo de lenguaje soez, prepotente o abusivo y cualquier
accl6n U omisi6n que menoscabe Ia dig)lidad humanap Ios
derechos humanos, las Ubertades, o que constituya o pueda

constituir alguna forma de discriminaci6n.
Vinculada con:
Principios: Lealtad, Imparcialidad y Profesionalismo
Valores: Inter6s pablico y Respeto.

2. Fomento la igualdad de #nero y la no discriminaci6n

!:' F/idTOr)Q6



CONDmCTA

Asimismo, contribuyo a la institucionalizaci6n de la igualdad de
g6nero en el servicio pablico con el prop6sito de generar anlbientes

laborales seguros que privilegien el respeto de las personas; empleo
lenguaje incluyente y no sexista en toda comunicaci6n ydocurnentos institucionales.

Vinculada con:

Principios: Imparcialidad, Profesionalismo, Integridad y Equidad.
Valores: Respeto a los Derechos Humanos, Equidad de G6nero.
Cooperaci6n, lgualdad y No discriminaci6n.

3.- No tolero nifomento el acoso sexual y el hostigamiento sexual
Es mi compromiso y convicci6n velar por la integridad y dignidad
de mis compa6eras y compafleros, y de todas Ias personas con
quienes tengo trato, por lo que, no fomento ni tolero el acoso sexual
y hostigamiento sexual, asi como ning(in acto o tipo de violencia en

contra de las personas.

Vinculada con:
Principios: Profesionalismo, Integridad y Equidad.
Valores: Respeto a los derechos humanos.

4. Promuevo un clima organizacional libre de acoso laboral
Contribuyo a mantener un ambiente y clima laboral cordial. Evito y
denuncio cualquier acto u omisi6n que en el trabajo atente contra la
igualdad de mis compar-reras y compar-reros, daI-le la autoestima, la
salud, integridad y libertades, establecidas para todas y todos los
servidores pablicos.
Vinculada con:

Principios: Disciplina. Profesionalismo e integridad.
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COMD meTA

Vinculada con:
Principios: Legalidad, Disciplina y Profesionalismo.

Valores: Inter6s pablico.

2. Ejerzo adecuadamente eI cargo pablico

lyle conduzco con rectitud conforme a mis atribuciones y con
imparcialidad, sin utilizar mi empleo, cargo o comisi6n para
obtener o pretender obtener aIg(in beneficio, provecho o ventaja
personal o a favor de mi c6nyuge, concubina, concubinario o
conviviente, parientes consanguineos o civiles, o para terceras
personas con los que tenga relaciones personales, profesiorrales,
labor:ales, de negocios, o para socios o sociedades de las que forme o
for:men parte; ni buscar o aceptar compensaciones o prestaciones
adicionales, asi como d£divas, obsequios o regalos de cualquier
persona u organizaci6n, en raz6n del ejercicio de mis deberes.

Vinculada con:
Principios: Legalidad, Lealtad, Imparcialidad, DiscipHna.
Profesionalismo, Objetividad, Competencia por m6rito e Integridad

Valores: Inter6s pabhco y Liderazgo.

3. 14anejo apropiadamente la informaci6n
Garantizo a la sociedad los mecanismos adecuados que perm jtan
verificar el acceso transparente a la informaci6n que se encuentre
en Ios archivos de la Secretaria, siempre observando el principio de
maxima publicidad y las disposiciones especificas en mate!'ia de

acceso a la informaci6n pablica y protecci6n de datos persoZIales;
impulsando con eno la rendici6n de cuentas, asi como un gobierno
abierto. Asimismo, como excepci6n a la publicidad, protejo la
informaci6n confidencial o reservada que detecto, en el ejercicio de
mis funciones, a trav6s de los medios y plazos establecidos en la Ley
de la materia.

Vinculada con:
Principios: Legalidad, Objetividad, Transparencia y Rendici6n de
Cuentas.
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E:specificos

1.
En ejercicio de la conducci6n de las relaciones dei Poder

Ejecutivo con los otros Poderes y con los Ayuntamientos, la
delegaci6n de asuntos de Orden Pablico Interno, de vigilancia al
cumplimiento de la Constituci6n del Estado, de los acuerdos,

6rdenes y circulares y dem£s disposiciones, me conducir6
conforme lo establece la normativa, de mmera objeava,
imparcial e independiente, absteni6ndome de omitir los
ser-lalamientos por deficiencias, irregularidades,
incumplimientos a la normativa, areas de oportllnidad,
ausencias o fallas.

2.
En la elaboraci6n, promoci6n y emisi6n de poli{,icas pabHcas7

estrategias y cualquier normativa, ser6 imparcial y mi actuar
estara sustentado en las noi:mas juridicas tendientes a beneficiar

el inter6s pablico.

3.
Proc:edo de manera objetiva, imparcial e independiente con

respecto al desemper-lo de la gesti6n de las instituciones pabHcas
sujetas a1 control y evaluaci6n, sustentando de manera cIara el
resultado de mis dict£menes u opiniones, con base en la
normatividad que resulte aplicable.

4.
Emito senalamientos objetivos, imparciales e independientes

sobre las irregularidades, deficiencias, areas de oporturadad o
las fallas en los mecanismos de control, que detecte en las
dependencias y entidades de laAdministraci6n PabHca £statal.

gB;$$

5. Atiendo de forma prc)nta y expedita los procedimientos
administrativos que son de mi competencia, absteni6ndome de

realizar actos u omisiones que entorpezcan su tr£mite. i!!vestigo,
sustancio y resuelvo diligentemente, conforme a derecho,
actuando siempre de forma objetiva e independiente.

6. Realizo interpretaciones normativas, opiniones uorientaciones

la I ZACI aN
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4. Hago uso adecuado de los recursos inform£ticos

Cumplo las indicaciones y la politica de seguridad inform Mica de
esta Secretaria, haciendo uso de las herramientas y recursos
tecno16gicos anicamente para el desempe60 de mis -Hrnciones7

absteni6ndome de darles uso distinto a1 del ejercicio de 6stas, asi
como evitando instalar programas o aplicaciones ajenos a la
infraestructura de la Direcci6n Administrativa de la Secretaria.
Vinculada con:
Principios: Honradez, Encienciay Eficacia.
Valores: Inter6s pablico.

5. IWanejo los recursos materiales y financieros con eaciencia y
austeridad Ejerzo y administro con austeridad los recursos pabHcos
que est£n bajo mi responsabilidad, sujetandome en todo momento a
los principios de eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez, para satisfacer los objetivos a los que est6n destjllados.

Asimismol ac:tao con responsabilidad, respeto y cuidado de todos
Ios recursos materiales de la instituci6n.
Vinculada con:

!rincipios: Honradez, Eficiencia, Economia, Profesionalismo yEficacia.

Valores: Entorno cultural eco16gico.

6. Identifico y gestiono los conflictos de intereses

En la atenci6n, tramitaci6n o resoluci6n de asuntos de mi
competencia9 informo a mi superior jerarquico de los intereses

personales) familiar:es o de negocios que puedan entrar en co!!£Hcto
con el desernpeflo responsable e imparcial de mis obligaciones9 y
evito que infLuencias, intereses o prejuicios indebidos afecten mi
compromiso para tomar decisiones o ejercer mis funciones de
manera objetiva.
Vinculada con:

Principios: Imparcialidad,
Integridad.
Valores: Inter6s pablico.

r r S
Profesionalismo, Objetividad, e
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7. Promuevo de forma imparcial, el seguimiento, atenci6n y
respuesta) en SU caso) remisi6n oportuna9 a todas las peUciones9

quejas y denuncias presentadas, de acuerdo con mis
responsabilidades y funciones asignadas, conforme a las
disposiciones juridicas apHcables.

8. Cumplo diligentemente y de forma imparcial con la trarr3itaci6n

de los procedimientos administrativos de contrataciones pabHcas,
otorgamiento de licencias y pr6rrogas, permisos, autorkaciones y
concesiones, dentro de los plazos y t6rminos que establecen las

disposiciones juridicas aplicables.

9. Ac:tao 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:
Vinculada con:
Principios: Legalidad, Profesionalismo y Objetividad.
Valores: Inter6s pQblico.
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1.0 Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social

1.2 Direcci6n General de Empleo y Productividad Labora1

1.2.3. Direcci6n de inclusi6n Laboral
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dBIION DE FMNe{ONES

DIRECCI6NDE INCLtiSI6NLABORAt

OBJEmvo

Promover y coordinar la participaci6n de la Secretaria en los
programas de car£cter pablico, dirigidos a la atenci6n de los sectores
de la poblaci6n que requieran atenci6n especial en materia de trabajo
y previsi6n social, con la participaci6n de Instituciones PabEcas y
Privadas.

FtXNCIONES

' Dir@r Y coordinar la planeaci6n, formulaci6n, operaci6n y
seguimiento de politicas, programas y acciones para propiciar li
igualdad de oportunidades y la no discriminaci6n en materia de trabajo
y previsi6n social, con la participaci6n que corresponda a otras
unidades administrativas de la secretaria;

' Concretar con las representaciones de los sectores pablico, pdvado y
social, acciones orientadas a fomentar la equidad, la iguaidad db
oportunidades Y la no discriminaci6n en rnateria de trabajo y previsi6n
social, en congruencia con IOS programas sectoriales, institucionalesl
regionales y especiales correspondientes;

programas en materia del trabajo y previsi6n- :6bial, tendientes a la
igualdad de oportunidades laborales y la no discriminaci6n;

' Proporclonar apoyo7 informaci6n) asesoria y asistencia t6craca a Ios
empleadores, organizaciones privadas y sociales dedicadas a atender a
sectores de la poblaci6n que requieren atenci6n especial en materia de
trabajo y previsi6n social tendentes a la igualdad de oporturadades

labor:ales y la no discriminaci6n, con la participaci6n que corresponda
a otras unidades administrativas de la secretaria;

! : i ? b • ::q: 3 :a : u
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IION BE FUMeiONES

DIRECCI6N DE INCLWSI6N LABORA T,
(Continue)

' Coordinar, promover y difundir con las instancias competentes,
acciones para fomentar el trabajo digno, evitar la discriminaci6n y

lograr la igualdad de oportunidades en el mercado laboral;

' Llevar a cabo las acciones que establece Ia Ley de las Personas
Adultas Mayores del Estado a cargo de la secretaria;

' Propiciar la celebraci6n de convenios con el gobierno federal y los

gobiernos estatales y municipales, asi como con organizaciones de
trabajadores y de patrones, para promover la igualdad de

oportunidades y la no discriminaci6n, en el mercado labora};

' Opelrar los programas federales y estatales en materia de
vinculaci6n laboral y capacitaci6n para el trabajo que eleven la
empleabilidad de los sectores de la poblaci6n que requieran atenci6n

especial en materia de trabajo;

' Formular, impulsar y elaborar estudios e investigaciones en
materia de igualdad de oportunidades laborales y la no
discriminaci6n, a fin de identificar la problematica ocupacional en

este rubro y sus posibles soluciones;

' Proponer, prc)mover y participar con el caracter que le confiera el
Secretario, en reuniones, foros y mesas de trabajo con
organizaciones privadas y sociales;

' Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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JBliON BE rMNC tONES

§ECRETAR fADE DIRECCION
OBJET IVO$

Realizar y atender actividades de apoyo en la Direcci6n.
FUNCIONE§

' Redactar y elaborar los oficios y/o memor£ndums ind{cados por
la Direcci6n con motivo de las facultades propias de la misma.

' Atender y realizar las llamadas telef6nicas de la Direcci6n.
' Elaborar y mantener actualizados los directorios telef6 Iacos de la
Direcci6n.

' Recibir, sellar y dar seguimiento a la correspondencia turnada a la
Direcci6n y registrar en la hoja de Control de Correspondencia, (-C-
DIL-001.

' Acordar el seguimiento de la correspondencia recibida con la
persona Titular de la Direcci6n para que gire sus instrucciones .

' Elaborar requerirnientos mensuales para so acitar el apoyo de los

materiales y suministros, asi como recoger 6stos en el almac6n de la
Direcci6n y llevar un control de los mismos.

' Clasificar el archivo de la Direcci6n en base a los }ineamientos del

Sistema Estatal de Documentaci6n y Archivos, emitidos por la
CEGAIP, del archivo de concentraci6n y de tramite.

e==§©®r+
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: iON BE rUNe laNES

§ECRETARIA DE DIRECCION
(Cowtiwa a)

' l'levar el seguimiento de la numeraci6n de o&cios de la Direcci6n,
asi como mantener a1 dia el IVLinutario de oficios.

' Elaborar los oficios de comisi6n y solicitar viaticos cuando sea
requerido por la persona Titular de la Direcci6n.

' Elaborar oficio mensual reportando Ia agenda de la persona
Titular de la Direcci6n a1 Titular de la Dependencia.

' Enviar y dar seguimiento via telef6nica a los correos mediante los

cuales se realizan las invitaciones de los everltos que realiza laDirecci6n.

' Elaborar las listas de asistencia para las reuniones que reaHza la
Direcci6n en las oficinas y llevar el archivo de las mismas.

' Estas funciones son enunciativas mas no Emitadvas.

ARR. 2023
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JPliON DE FmMCIQN£S

DIFUSI6NYDIWLGACI6N

OBJEmvO

Impulsar mediante estrategias de divulgaci6n una nueva cul&Ira y
politic:a para la inserci6n laboral de los grupos en situaci6n
vulnerable y promoci6n de la igualdad y la no discriminaci6n en los
espacios de trabajo.

FtiNCIONES.

' Elaborar contenido creativo para fortalecer y promover los
derechos laborales, la igualdad y no discriminaci6n en los

programas y acciones orientados a la inclusi6n laboral.

' Participar en la ejecuci6n de los proyectos y eventos, mediante la
difusi6n de las actividades que neva a cabo la Direcci6n.

' Realizar actividades de divulgaci6n para dar a conocer los
mensajes, programm, foros y campar-las que organ iza la Direc£i6n.

' Apoyo en la presentaci6n
convocados por la Direcci6n.

en eventos pablicos y/o foros

' Elaborar material de apoyo mediante el manejo de herramientas
digitales.
' Colaborar en diferentes actividades relacionadas con la
preparaci6n ejecuci6n de los eventos que realiza la Direcci6n.
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OBJETIVO

Apoyar en la realizaci6n de foros, mesas de an£lisis, capacitaciones
que realiza la Direcci6n, para la inclusi6n y no discriminaci6n en los
enfoques de g6nero, con la finalidad de lograr la inclusi6n y la
igualdad.
FtZNCiONES.

a
Apoyar en la planeaci6n, organizaci6n y seguimiento de los foros,
mesas de analisis, cursos, etc. que realiza la Direcci6n.

a
Djger-rar los fLyers para los foros, mesas de an£Hsis y cursos de la
Direcci6n.

' Disenar los tripticos informativos que solicite la Direcci6n.

' Elaborar la comprobaci6n de gastos de Coffee Break ante la
Direcci6n Administrativa previo acuerdo con la Direcci6n deInclusi6n Laboral.

' Elaborar personificadoresDirecci6n. para los eventos que
realiza la

' Elaborar constancias para los participantes de los cursosrealiza la Direcci6n. que

I cursos

Dire. in Lab©ral

!Vltra Saldafla

' Elaborar los expedientes de los foros, mesas de analisis

que realiza la Direcci6n.
' Elaborar oficios para gestionar los
Secretaria.

P;
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' Elaborar formatos de seguimiento
an£lisis, capacitaciones que realiza Ia D

' Estas funciones son enunciativas mas
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ACTt£AEIZAe iON

FEelIA

QUE SE ACTUALIZA

SE B40DIFICA(N)

REVISO AUTORiZAN

A£ltra. Maria Teresa
Galicia Saldafla

Lie. Felipe de Jesas
Epigmenio Olvera Z.

Lic. N6stor Eduardo
Garza Alvarez

Lie. Nod Lara
Entiquez


