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El presente manual se elabor6 con el objeto de que los servidores

pablicos del Gobierno del Estado cuenten con una nlente de

informaci6n que les permita conocer la organizaci6n de la
l?rocu7a daria de la Defewst1 det Trab@jo del Est acio, adscrita a la
Direcci6w Gevreral del Trabajo de la Secretari@ del Trabaj® y

Preuisi6n Social, asi como las funciones a su cargo.

iV%liMm;iEB Este documento presenta la Estructura Org£nica actuaHzada 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 reaUzar para alcanzarlos.

B Ademas eI manual de organizaci6n facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obHgaciones en el ambito de su

competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y

orientar al nuevo personal y es un instrumento valioso de datos
para estudios de productividad, reorganizaci6n y de recursos
humanos.

La aplicaci6n del presente manual es anicamente para el personal
que integra la ]?rocw7 adur{ a de

responsa
y sera la misma la
contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de

que cualquier cambio que se presente en
areas! se comunique a la brevedad, a la Direcci6n de Organizaci6n y

IW6todos de Oncialia Mayor, con el objeto de revisarlos y man.teller

actualizada la Estructura Organica de la Administraci6n pablil..a
Estatal.
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iaM a BASE LEGAL

ILos ®rclenanrient© s o n©rnras §uridica§ que rigen la®peraci6n
de laPr©cwradwria cie lal>©fensa del Trabaj® son las §igwientes:

- La Constituci6n Politica de los Estados Unidos ]V[exicanos.

- La Constituci6n Politica del Estado de San Luis potosi.

- Ley Federal del Trabajo.

- Ley de Responsabilidades de los Ser\adores PabHcos del Estado y

IWunicipios de San Luis Potosi.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social

- Ley de Ios Trabajadores a1 Servicio de las Instituciones Pablicas del
Estado de San Luis potosi.

- Ley de Amparo.

- Ley del Seguro Social.

- Ley Org£nica de la Administraci6n Pablica del Estado de San LuisPotosi.

" Ley Organica del IVLunicipio Libre del Estado de San Luis potosi.

- LeY de Transparencia Adminiqtrativa yAcceso a la Informaci6n
Pablica del Estado. . I
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Brindamos sewicios de vinculaci6n y capacitaci6n para fortdecer las

competencias laborales de la poblaci6n, dandole acceso a ofertas
dignas y de calidad, asi mismo trabajamos para vigilar y procurar el
cumpUmiento de los derechos de los trabajadores y para prc)mover un
ambiente de competitividad, justicia, equidad y paz laboral, que
mejoren Ia cali(iad de vida de los potosinos y sus famiHas.

Wgg

Wg

POE{Tie A DE GALIDAD

gIl
Otorgar servicios de calidad, sin distinci6n alguria, orientados a los
trabajadores Y a Ios centros de trabajo, en materia de relaciones
obrero-patronales, justicia y ambiente laboral, asi como al
incremento de la empleabilidad y el acceso al empleo de los

trabajadoreSp que impulse la productividad, eompetitividad de las

elnpresas Y la paz laboral, mediante proc:egos certificados, valores y

un personal altamente comprometido con la ciudadania y la mejora

continua en bene8cio de los potosinos

g
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1. DISPOSICIONES GENERALES

• C>1>jetiv©.

El C6digo de Conducta para las y los Servidores P(rbHcos de la
Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social, tiene como objetivo

establecer los principios, valores y reglas de integridad de
obsewancia obligatoria para las personas servidoras pab–Ucas de la
Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social, de igual forma debera
observarse el decreto administrativo mediante e-1 cual se expide el
C6digo de £tica para las y los Servidores Pablicos del Gobierno del
Estado de San Luis Potosi, publicado en el Peri6dico Oncial del
Gobierno del Estado, “Plan de San Luis”, el 20 de agosto de 2019.

,S

# \tdabE Asimismo, el presente C6digo establece las directrices de conducta
que corresponden con las atribuciones de la Secretaria del Trabajo y
Previsi6n Social en diversas materias de las que se espera su
observancia. En ese sentido, el presente C6digo de Conducta se erige

como un instrumento que precisa los valores y principios que rige la
actuaci6n de quienes trabajamos en esta Secretaria del Trabajo yPrevisi6n Social.

B/ii$i6n

De acuerdo con las directrices emanadas del Ejecutivo Estatal7
conducir la politica interna del Estado en un marco de paz y seguridad

social con un respeto absoluto a las garantias individuales de los
gobernados9 privilegiando el estado de derecho y el respeto irrestricto

a las instituciones pabEcas y privadas.

g

Visi6x&

Que la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social sea reconot.ada como
.stituci6n que conduce la politica interna del Estadl

oa

las directrices emanadas del Eiecutiv
otorgUen servicios eficientes y dI
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MARCO JURiDiC©

' Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Ley General de Responsabilidades Administrativas.

' Ley General del Sistema Nacional Anticorrupci6n.
' Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
' Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de San LuisPotosi.

' Ley del Sistema Estatal Anticorrupci6n de San Luis Potosi.

' C6digo de IUca para las y los Servidores PabHcos del Poder Ejecutivo
del E$tado de San Luis Potosi.
' Ley Federal de Austeridad RepubHcana.%}=
GL©§ARXO

PJ

Ademas de las denniciones previstas en el C6digo de Etica para las y los
Sewidores Pablicos del Poder Ejecutivo del Estado de San Luis polosi9
para efectos del C6digo de Conducta se entendera por:

3

' C6digo de Conducta: C6digo de Conducta para las y los Ser\Adores
Pablicos de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Socid:

' Carta Compromiso: Es el instrument(3 a trav6s del cual la persona
servidora pablica maninesta su voluntad de adherirse a los pdLcipios,

valorres y Inglas de integridad contenidas en el C6digo de Conducta9 y
de desempefiar el ejercicio pablico que Ie ha sido encom-endado, con
estricta observancia de los misrnos.

g:

' Comit6: El Comit6 de £tica y Prevenci6n de Connictos de !nter6s de la
Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social.

BIW

gI

' ConfLicto de Intereses: La situaci6n que se

intereses personales, familiares o de negocios
anteponen a los propios de la
el desemper-lo independiente e
comisiones o funciones.

presenta cuando
los

orestal
del se_mid

A
,COe se

;Iraa
' Datos Personales: Es toda aquella
nuestra persona y que nos idenmca
identidad, nos describen y precisan.
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a ' Inforrnaci6n Pablica: Es aquella Informaci6n en poder de los
servidores pablicos de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social
contenida en documentos, archivos, datos, bases de datos,
comunicaciones y todo tipo de registros que documenten el ejercicio
de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio, ya sea
impreso, 6ptico o electr6nico en los t6rminos prev{stos por Ley de
Transparencia y Acc:eso a la Informaci6n Pablica del Estado de SanLuis Potosi.

' La Secretaria: La Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social del Estado
de San Luis Potosi.g

&:
' Maxima Pubhcidad: Del:echo fundamental de los ciudadanos a
acceder a la informaci6n que obra en poder de la autoridad.

• Gobierno Abierto: IWodelo de gesti6n que plantea una nu.eva forma de
relacionarse entre la administraci6n pablica y los ciudadanosp que se

caracteriza por el establecimiento de canales de comunicaci6n y
contact:o directo entre ellos, y que los temas de gobierno deben se-1.

abiertos, Y la informaci6n generada se provea y difunda en t6rminos
accesibles y sencillos al ciudadulo, a an de due la sociedad pueda
revisar Y vigilar la operaci6n de todos los bienes y servicios que provea
el Estado.

q1

gr
' Recursos Pablicos: Las percepciones e ingresos que percibe el Estado
de cualquier naturaleza, con el objeto de financial: los gastos pabHcos.

' Servidores Pdt)ncos: La persona fisica que desempeae un empleo!
cargo o cornisi6n de cualquier naturaleza en la administraci6n pabHca.

' LRAESLP: Ley de Responsabilidades Administrativas para ei Estado
de San Luis Potosi.

@

' OIC: 6rgano Interno de ControlPrevisi6n Social. de . Ja @1@

AMBXT© DE APLICACI6N Y
OBLIGAT,

F-LB. 2824

3
Las disposiciones de este C'6digo son
todas Ias personas sewidoras pablicas

cargo o comisi6n en la Secretaria,
Control de la Secretaria del Trabajo y

incluyendo al'Previsi6n Social !nterno de

T : p+H;H F;tI b::::a3 t hF gLi : p:H: :+;}:• ==H::& tIP ::;} }ie
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Consecuentemente cualquier persona, incluido eI personal que labore
o preste sus servicios en la Secretaria, que conozca de posibles faltas o
incumplimientos al C6digo de Etica, C6digo de Conducta y/o a las
Reglas de Integridad, por parte de alguna servidora o servidor pablico,
debera presentar delaci6n ante el Comit6.

P

g
CARTA COA4PRO}aiSO

Todo el personal que labore o preste sus servicios en la Secretaria,
suscribira Ia carta compromiso contenida en el anexo ani<.'o de este
C6digo y la entregar£ impresa al Comit6.;g

II. PRINCIPIOS, VALORES Y REGLAS DE INTEGRIDAD

g En la Secretaria, todo el personal que labore o preste sus servicios
observara:

g
iI

g

' Los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia, eficacia, objetividad, profesionalismo, equidad,
transparencia, economia, integridad, competencia por m6rito,
disciplina y rendici6n de cuentas.

BaE

• Los valores de respeto, inter6s pablico, respeto a los deret.. Ilos
humanos, igualdad y no discriminaci6n, equidaa de g6nero, entorno
cultural y eco16gico, cooperaci6n y Liderazgo.

&j
imX

' Las reglas de integridad para el Ejercicio de la Funci6n Pabuca. Las
cuales son enunciadas y definidas en el C6digo de £tica para las y los
Servidores Pablicos del Poder Ejecutivo del Estado de San Luis Potosip

Y en el Acuez:do Administrativo por el que se Expiden las Reglas de
Integrid fd, los Lineamientos Generales para Propiciar la Integridad de
Los Ser\Adores Pablicos y para la Creaci6n de los Comit6s de £tica y de
Prevenci6n de ConfHctos de Inter6s en el Poder Ejecutivo del Estado.

E

B-

f:
111. CONDUCTAS DE F014ENTO A LA INTEGRIDAD EN LA
SECRETARiA

a B Compromisos con la sociedad

1. Tengo vocaci6n de servicio
id: 2824
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a El servicio pablico es una labor de honor, formo parte de un gobierno
honesto, austero y transparente, por lo que actao conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados 6ptimos y
preservando el inter6s pablico por encima de intereses particulares,
procurando en todo momento el bienestar de la sociedad y un mejor
desemper-lo de mis funciones a fin de alcanzar las metas insljtucionales
de acuerdo con mis responsabilidades, para corresponder a la
connanza que la ciudadania me ha confeddo.–

Vinculada con:

Principios: Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Eficiencia, Eficacia)
DiscipHna, Profesionalismo y Rendici6n de cuentas.

Bi
Valores: Inter6s pablico. Cooperaci6n y Liderazgo

28 Asesoro) oriento y tramito
gP

Atiendo Y oriento de forma imparcial, con profesionalismo, encacia,
oportunidad9 respeto y actitud de servicio a cualquier persona en SUS
requerimientos, tramites y necesidades de informaci6n,
absteni6ndome de dar preferencias o un trato descort6s e insensible.
Todas las respuestas y orientaciones que brindo, son oportunas y se

encuentran debidamente nrndadas y motjvadas.
Vinculada con:

%
Principios: Lealtad, Imparcialidad, Profesionalismo, Transparencia.
Rendici6n de cuentas, Eficacia y Equidad. -

Valores: Respeto, Inter6s Pablico, cooperaci6n y Liderazgo

3. Participo en el combate a la corrupci6n
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g

a
a

Vinculada con:

Principios Legalidad. Imparcialidad. Rendici6n de cuentas e Integridad.

Valores: Inter6s pablico y Liderazgo.

Compromisos con mis compar-leras y compaI-leros
1. Actao con respeto

DoY a mis compafieras y compafieros un trato basado en el respeto

mUtUo9 la cortesia Y la igualdad, sin importar la jerarquia, evitando
actitudes y conductas ofensivas, asi como el empleo de ienguaje soez>
prepotente o abusivo y cualquier acci6n u omisi6n que menoscabe la
dignidad human% los derechos humanos, las libertades, o que constituya
o pueda constituir alguna forma de discriminaci6n.

Le

Vinculada con:

Principios: Lealtad, Imparcialidad yProfesionalismo

Valores: Inter6s pablico y Respeto.

2. Fomento la igualdad de g6nero y la no discriminaci6n

Bl:indo a mis compafieras y compaiieros de trabajo, asi como a cualquier

personal un trato igualitario y sin discriminaci6n alguna por
nacionalidad9 origen &nico, g6:nero, edad, discapacidad, condidi6n
social, asica, salud, religi6n, opiniones, orientaci6n sexual, identidad de

g6nero9 caracteristicas sexuales, estado CiVil O cualquier circunstancia
que atente contra la dignidad humana.

Asimismo, contribuyo a la institucionalizaci6n de la igualdad de g6nero
en el servicio pablico con el prop6sito de general: ambientes laborales

seguros que privilegien el respeto
incluyente y no se:asta
institucionales.

g
perso: atenaII

en toda

ii: '£i24Vinculada con:

a
g

Md

Principios: Imparcialidad, Profesi
Valores: Respeto a los derech
Cooperaci6n, lgualdad y No discriminaci6
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8 3. No tolero nifomento el acoso sexual y el hostigamiento sexual

Es mi compromiso y convicci6n velar por la integridad y dignidad de mis
conlpafleras 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 ningan acto o tipo de violencia en contra de las personas.

Vinculada con:

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

4. Prornuevo UII clima organizacional libre de acoso laboral
B

ContribuYO a rnantener un arnbiente y cHIna laboral cordial. Evito y
denuncio cualquier acto u omisi6n que en el trabajo atente contra 1;
igualdad de mis compafleras y compa6eros, d dIe la autoesti.mal la salud9
integridad y libertades, establecidas para todas y todos los servidores

pablicos.
Hay

U.

g :@BB
Vinculada con:

Principios: Disciplina. Profesionalismo e integridad.

Valores: Respecto
discriminaci6n.

a los derechos humanos e lgualdad y No

Compromisos con mi trabajo Generdes

1. Conozco mis atribuciones

Acta(3 conforme a lo que dispongan las leyes, reglamentos y dem£s
normas juridicas que regulan el ejercicio de mis funciones, facultades y

atribuciones; siempre con actitud institucional y vocaci6n de servicio.
AsiInismo, tengo conocimiento de las conductas que dan lugar a las fdtas
administrativas y evito incurrir en las mismas.!!
Vinculada con:

:q Principios: Legalidad, Disciplina y
iII. 2824

Valorres: Inter6s pablico.
?wAiTe$8;

A
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2. Ejerzo adecuadamente eI cargo pabuco

Me conduzco con rectitud conforme a mis atribuciones y con
imparcialidad, sin utilizar mi ernpleo, cargo o comisi6n para obtener o
pretender obtener aIgan benencio, provecho o ventaja personal o a favor
de mi c6nWge, concubina, concubinario o conviviente, parientes
consanguineos o civiles, o para terceras personas con los que tenga
relaciones personales, profesionales, laborales, de negocios, o para sociis
o sociedades de las que for:me o formen parte; ni buscar o aceptar
compensaciones o prestaciones adicionales, asi como dadivas, obsequios
o regalos de cualquier persona u organizaci6n, en raz6n del ejerci(,. io demis deberes.

g=
Vinculada con:

Priljcipios: Legalidad, Lealtad, ImparciaHdad, Discipnna.
Profesionalismo, Objetividad, Competencia pir m6rito e fntegridad'

gI

SEe +:+= Valores: Inter6s pablico y Liderazgo.

3. 14anejo apropiadamente la informaci6n

Garantizo a la sociedad los mecanismos adecuados que permitan veruicar

el acceso transparente a la informaci6n que se encuentre en los are}avos
de la 9ecretada, siempre obsewando el principio de m&Ima pubHcidad y

las disposiciones especificas en materia de acc:eso a la informaci6 il
pablica Y protecci6n de datos personales; impulsando con eno la
rendici6n de cuentas, asi como un gobierno abierto. Asimismo, como
excepci6n a la publicidad, prrote jo la informaci6n con8dencial o
reservada que detecto, en el ejercicio de mis nrnciones, a trav6s de los

medic)s yplazos establecidos en la Ley de la materia.

b <!

gB

Vinculada con:

Principios:
Cuentas.

Legalidad9 Objetividad, Transparencia y Rendici6n de

Valores: Cooperaci6n e inter6s pa

Eggs

MdiRac gi;mae;
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4. Hago uso adecuado de los recursos informaticos

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 funciones, 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:

\$
-fL::

:g
B :4

Principios Honradez, Eficiencia y Eficacia.

Valores: Inter6s pablico.

5. IVlanejoausteridadlos recursos materiales y financieros con eficiencia y

gI Ejerzo y administro con austeridad los recursos pablicos que est£n bajo
mi responsabiHdad, sujet£ndome en todo momento a los principios de

eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez, para satisfacer
Ios objetivos a los que est6n destinados. Asimismo, act(IO con

responsabilidad, respeto y cuidado de todos los recursos materiales de lainstituci6n.
I

Vinculada con:

Principios: Honradez, Enciencia, Economia, ProfesIQ

2324

Eg§gEq£e ares 0
responsabl

sem

Valores: Entorno cultural eco16gico.

6. Identifico y gestiono los con£hctos de intl

a

%

En la atenci6n, tramitaci6n o resoluci6n de
informo a mi superior jerarquico de los
de negocios que puedan entrar en con£Ucto con el
e imparcial de mis obligaciones, y evito que influencias, intereses o
prejuicios indebidos afecten mi compromiso para tomar decisiones o
ejercer mis funciones de manera objetiva.

rBI9:

+;I F ::: 'T '?., ' \A9 -+ f ;# e;A'.

Vinculada con:

Principios: Imparcialidad, Profesionalismo, Objetividad, e Integridad.
Valores: Inter6s pablico.
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Especificos$

1. En ejercicio de la conducci6n de las relaciones del Poder Ejecutivo con
los otros Poderes y con los Ayuntamientos, la delegaci6n de asuntos de
Orrden Pablico Intel:no, de vigilancia al cumpUmiento de la Constituci6n
del Estado, de los acuerdos, 6rdenes y circulares y demas disposiciones,
me eonducir6 conforme lo establece la normativa, de manera objetiva,
impaIrcial e independiente, absteni6ndome de omitir los ser-lalamientos

por deficiencias, irregularidades, ineumplimientos a la normativa, areas
de oportunidad, ausencias o fallas.

e 2. £n la elaboraci6n, promoci6n y emisi6n d, p,liti„, p,’,bU,a,,
g estrategias y cualquier normativa, ser6 imparcial y mi actuar estara

sustentado en las noirmas juridicas tendientes a beneficiar el inter6s
pablico.

Fa

3. Proc:edo de manera objetiva, imparcial e independiente con respecto al
desemper-lo de la gesti6n de las instituciones pat>ucas sujetas a1 control y
evaluaci6n, sustentando de manera cIara el resultado de mis dictamenes
u opiniones, con base en la normatividad que resulte aplicable.

4. Emito ser-lalamientos objetivos, imparciales e independientes sobre las
irregularidades, denciencias, areas de oportunidad o las fallas en los
mecanismos de control, que detecte en las dependencias y entidades de la
Administraci6n Pablica Estatal.

Iji
5. Atiendo de forma prc)nta y expedita los procedimientos
administrativos que son de mi competencia, absteni6ndome de realizar
ac:tos u omisiones que entorpezcan su tr£mite. Investi.
resuelvo diligentemente, conforme a derecho,
forma objetiva e independiente.

g
Lpre

.ones
basad

FEB

!nun
;}} ]Hb

cio

6. Realizo interpretaciones noi
objetivas e imparciales,fundamentados.

B

7. Promuevo de forma imparcial, el se
SU caso, relnisi6n oportuna9 a todas

presentadas, de acuerdo con mis
asignadas, conforme a las disposiciones juridicas apncables.

gBMRf@#§;8§©§@ 8. Cumplo diligentemente y de forma imparcial con la tramitaci6n de los
procedimientos administrativos de contrataciones pablicas9

otorgarniento de hcencias y pr6rrogas, permisos, autorizaciones y
concesiones, dentro de los plazos y t6rminos que establecen las
disposiciones juridicas aplicables.
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9. Ac:tao con honradez y apego a las normas en las relaciones con
proveedores y contratistas de la Secretaria. Las nueve conductas
especi£icas de fomento a la integridad en la Secretaria, se encuentran
vinculadas con los siguientes: Principios: Legalidad, Profesionalismo y
Objetividad. Valores: Inter6s pablico.

F

IV. JUICIOS £TICOS

BSI

!q:

Las y los ser\adores pabucos de esta Secretar£a, previo a la toma de
decisiones y acciones vinculadas con el desemper-lo de SU empleo9 cargo

o comisi6n, podr£n realizarse las siguientes preguntas:
• ZMI actuar esti ajustado
observar?

a la normativa a la que estoy obligado

' ZMI conducta se ajusta al C6digo de Etica y d C6digo de Conducta?

' zMI conducta esti alineada a los objetivos de la Secretaria?

381 ' £He cornprendido todas las consecuencias que puede tener el ejercicio
de esta decisi6n?

E A%%fI En caso de que la respuesta a dichas

derive en una duda, se recomienda
jerarquica, al Comit6 o a la Unidad, a fin de

corresponda.

ltas se estime negativa o
con la persona superior

V. DELACIONES POR INCUMPLI141ENTO

E: El Comit6 en coordinaci6n con la
promover£n, supervisaran y haran
embargo, la responsabiUdad primaria de
cultura de excelencia 6tica en la Secretaria

Unidad

recae en todas ytodos
una

Nuestra reputaci6n de actuar con 6tica y responsabilidad se construye a
partir de cada decisi6n que tomamos todos Ios dias. Nuestro c6digo9
junto con las politicas de la Secretaria, brindar£n las herruraentas
necesarias para trabajar con apego al compromiso de integridad. Sera
nuestra responsabilidad conocer y cumplir con las poliUcas apUcables al
servicio pablico y a las decisiones propias de su ejercicio.

q::

Wg@Mg
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Las personas al servicio de la Secretaria debemos actuar con rectitud a
an de nuncatolerar actos que vulneren dicha confianza.
En caso de que presenciemos o identinquemos alguna conducta

contraria a la integridad, debemos presentar la delaci6n ante:

g

g • El Comit6

Podremos tracer llegar nuestras delaciones por escrito, a trav6s de los
medios institucionales que se establezcan.

El escrito de delaci6n no debera contener mayores requisitos que los
siguientes:

Nombre de la persona denunciada y, de ser posible, el cargo que ocupa
o el area a la que se encuentra adscrita;F

Descripci6n cIara de los hec:has que dieron origen a la delaci6n, y

a - Los nombres de las personas que, en su caso, hubieren sido testigos delos hechos narrados.

En ningan caso debera ser requerido, como obligatorio, el nombre de la
persona denunciante para la admisi6n de su escrito.
El Comit6 empleara las medidas necesarias para salvaguardar la
confidencialidad de su identidad.

a

iBZ

del

En alineaci6n a nuestro compromiso con la integridad, en la
no aceptaremos ningan tipo de consecuen£

bach personas que, de buena fe, presen
este c6digo.

F

• En Ios casos en que se denuncien c
hostigamiento sexual se debera acudir an
Comit6. Dicha persona te orientara y
conforme a lo previsto en el Protocolo de

hostigamiento y acoso sexual en las dependencias
Gobierno del Estado de San Luis potosi.

' En los supuestos en que se deseen denunciar hechos de discriminaci6n
se debera acudir ante alguna persona miembro del Comit6. Dichas
personas te asesoraran en el marco del Protocolo de Actuaci6n para la
Recepci6n y Atenci6n de Quejas y Denuncias Presentadas ante el Comit6
de Etica y de Prevenci6n de Conflictos de Inter6s de la SecretarIa del
Trabajo y Previsi6n Social del Estado.
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De los pronunciamientos del Comit6

gj
Una vez admitida la denuncia y nevada a cabo la investigaci6n
correspondiente, el Comit6 deber£ proceder del siguiente modo:

' Emitira una recomendaci6n con caracter no vinculatorio, misma que
debera ser notificada a las personas sewidoras pablicas involucradas y a
sus superiores jerarquicos, y debera incluir los elementos necesarios
para salvaguardar un climainstitucional arm6nico; o bien

al
' Desestimara Ia delaci6n, exponiendo de manera cIara y razonada, las
causas por las cuales no se consider6 que en el caso concreto exisUeran
vulneraciones al C6digo de Etica o C6digo de Conducta. En caso de que
las conductas denunciadas puedan constituir alguna responsabiHdad
administrativa o hechos de corrupci6n, se dara vista al oic para que
inicie la investigaci6n correspondiente en funci6n de la normatividad
aplicable.g

iq 11:

VI. INSTANCIAS DE ASESORiA, CONSULTA E INTERPRETACI6N

Los casos no previstos en este C6digo de Conducta, seran resueltos por el
Comit6, a propuesta de su President:e o Presidenta, con la asesoria de laUni(iad.

;

.;BHb©p f
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1.0 Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social

1.1. Direcci6n General del Trabajo

1. 1.2 Procuraduria de la Defensa del Trabajo
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PROCt£RA T)URIADE LADEFEN SA DEL TRAMP

OBJEHVO.

Tutelar los derechos de las y los trabajadores, sus sindicatos o
beneaciarios, procurando su defensa ante cualquier instituci6n
pablica o privada para la legitima defensa de sus intereses enmateria laboral.far

F[XNCIONES.

- Ejercer las funciones de su competencia de conformidad con lo
dispuesto en las disposiciones legales y reglamentarias aplicables,
asi como de acuerdo a las directrices, lineamientos y 6rdenes que
emita el Secretario del Trabajo y Previsi6n Social y/o el Director
General del Trabajo.g:

' Orientar y asesorar abeneficiarios sobre los

normas de trabajo y de previsi6n
tramites, procedimientos y
acudir para hacerlos valer.

las y los trabajadores, sus
derechos y obE;

@

3

- Recibir a las y los trabajadores,
quejas por el incumplimiento y
de previsi6n y seguridad sociales y,
medios de apremio que ser-lalen las leyes apUcables.

SUS1

violai

gM

[bAi%£jo y
acer uso de los

1+1

- Proponer a las partes interesadas soluciones amistosas para el
arreglo de sus con£Uctos, mediante la celebraci6n de convenios
dentro de Juicio y hacerlos constar en actas autorizadas.b%

Representar a las y los trabaj adores, ;atos o beneficiarios,
cuando 6stos asi lo soliciten, antI Ros jurisdiccionales,

.os 6r!

administrativos, Tribunales cualquier otra
trabaj]I

Instituci6n pablica y prixrada,/a efecto dl jercitar acciones y
recursos que cor{esponda en

Juicio devia ordinarib
Amparo, en matbria de Trabdjo, hasta Ia tI

,aci6n del
conflicto

g
3

$ecretara trabajo yi6n Social
1)

N@duardo Garza Alvarez
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PROCt£RADUR£ADE LA DEFEN§A DEL TRABAJO
( C:ontlww@)

.i

la

8: - Denunciar ante las instancias competentes el incumplirniento de
los deberes de los sewidores pablicos encargados de impartir
justicia laboral en los Juicios en que intervenga.

I
Remitir a la Secretaria para su substanciaci6n y resoluci6n, la
documentaci6n correspondiente alas quejas presentadas en contra
de los servidores pablicos de la Procuraduria y Subprocuradurias.

11 ©5

Proponer al Secretario la creaci6n, modificaci6n o cancelaci6n de

las Subprocuradurias de los IV[unicipios.
Proponer al Secretario la delegaci6n en servidores pablicos
subalternos, sus facultades, asi como las medidas que se requieran
para garantizar la eficiencia, modernizaci6n y simplificaci6n de los
proeedimientos operativos.

- Proponer al Secretario, para su aprobaci6n los anteproyectos de
programas y de presupuesto, los manuales de organizaci6n y de

procedimientos.

- Dir@r, resolver y autorizar conforme a los lineamientos que
establezca el Secretario, y de conformidad con las disposiciones
legales aplicables, los asuntos relacionados con el personal a su
cargo

E
- Suministrar la informaci6n y pro;)orcionar la cooperaci6n que le

\inistrativas de la Secretaria y
jdel Estado, de acuerdo con las

sea requerida por las
b

par o
politic ;ii: {$21

,IO

n\ec

HI

.$
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g ENLACE DE LAPROCMRADt£RiA
DE LADEFENSA DEL TRA BAJa

OBJETMO

Coordinar y supewisar eI trabajo deI personal que presta sus sewicios
en la Procuraduria, asegurando que los procesos administrativos y la
Gesti6n de la Calidad, se lleven en tiempo y forma reportando al
Procurador toda la informaci6n de gesti6n y operaci6n que requiera y

en el momento que la necesite, asi como llevar a cabo todos los
procesos y mediciones y estadisticas que se establecen en el manual
incluyendo las necesidades de mejora.

! Ft£MCl©NE§

IWantener actualizada y depurada Ia base de datos del Sistema de
Gesti6n Electr6nica (Lotus Notes) .
Elaborar mensualmente o cuando lo soEciten los hlformes de Gesti6n y

Operaci6n.

1S: J
3

- Dar seguimiento a los objetivos y en conjunto con el Procurador tomar
las acciones preventivas y/o correctivas que el caso amerite.

- Mantener depurados los archivos y enviarlos al Archivo General de la
Secretaria.Hgi

-Apoyar a la persona Titular de la Procuraduria de la Defensa del
Trabajo en las reuniones de la Direcci6n.

Milk.
- Solicitar a las Subprocuradurias sus inf(

para integrarlos a los de la Procuraduria.g

' Efectuar revisi6n de las ODeraciones
actualizadas y depuradas.

operaclones

Mantener actualizado el pizarr6n con la infor?;lfcign bite se

J ' Efectuar revisiones peri6dicas para actualkar los manuales yprocesos.
- Efectuar o actualizar la .6n deI la PrI:ega y rece-

soliciten.-ez Que
iat3leRe: lllria de

IPs Santos

la cada
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PROCURADmRiADE LA DEFENSA DEL TRA BAJa
(C:ovaiww@)

Planear, organizar, dirigir, controlar, supervisar y evaluar
funcionamiento de las Subprocuradurias del interior del Estado

el

- Coordinar las actividades de la Procuraduria con las
Subprocuradurias del Estado, a fin de establecer criterios comunes

para el mejor cumplimiento de las responsabilidades que la Ley lesconfiere.

- Realizar la planeaci6n, programaci6n, direcci6n, control y
evaluaci6n de las actividades deI personal de la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo y de las Subprocuradurias conforme a las
normas legales y reglamentarias aplicables y los lineamientos que
emita el Secretario del Trabajo y Previsi6n Social y el Director
General del Trabajo.

Ed

- Acordar con el Secretario, el despacho de los asuntos que est6n bajo
su responsabilidad, asi como recibir en acuerdo a los servidores
p6blicos subalternos y atender en audiencia al pablico.

f - Proponer al Secretario los anteproyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y dem a disposiciones juridicas sobre asuntos
de su competencia.

Mt it
Eg

Fi

- Aprobar las politicas generales de conciliaci6n,
t6cnico y de lo contencioso, asi como las
y procedimientos para la :

y de cualquier indole adminiProcuraduria.

aseso apoyo
politil

elnas
lales
de la

;I; EB 9 p {82 !i
!b%

!mas- Proponer al Secretario la
coordinaci6n, de

instrumentos juridicos que
materias competencia de la Procuraduria.

colaboraci%
S las

las
Denunciar ante la Suprema Corte de

la Naci6
contradicciones de tesis que sustenl

CoIl lados de
qIn)

cuando la ProcuradurK h#a repres4bt&)
Circ

las y los
trabajadores, sus ldicatos o bene£iciarios

IS J IS en

s hubieranlsido sostenidas
:a que
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PROCt£RADURjADE LADEFENSA DEL TRABAJO
(C©wtiww a)

B}Tg R

Super\agar la coordinaci6n del proceso de planeaci6n a corto,
mediano y largo plazo, asi como participar en la definici6n de
metas, objetivos y estrategias institucionales para la continua
mejora de los servicios que brindan la Procuraduria de la Defensa
del Trabajo y las Subprocuradurias.}!

Autorizar la elaboraci6n de los estudios estadisticos y de
evaluaci6n de la gesti6n de la Procuraduria a petici6n del
Secretario del Trabajo y/o del Director General del Trabajo.

- Elaborar los programas de trabajo y manuales de organizaci6n y de

procedimientos correspondientes, para someterlos a la
autorizaci6n de las instancias competentes y vigilar su
actualizaci6n permanente.

- Proporcionar la informaci6n o8cial requerida por las
Dependencias y entidades de laAdministraci6n Pablica Estatal.tH’;m
Expedir certificaciones sobre los asuntos de su competencia.

Pi
Desemper-lar las comisiones que le confiera el Secretario.

iWW
Estas funciones son enunciativas mas no
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'g
ENLACE DE LAPROCMRADmRfA

DE LADEFEN§A DEL TRABAJO
(c®wtiwt£a)

El
Apoyar en el registro, atenci6n, asesoria a la recepci6n y/o a los
asesores en las cargas de trabajo. (Actividades registradas en la
descripci6n de funciones del Juridico)

- Representar a la persona Titular de la Procuraduria de la Defensa

del Trabajo, cuando se lo requieran.g

N
-Atender las solicitudes de informaci6nProcuraduria. que le requieran a la

R
- Wiantener actualizados el PTAR y PTCI y asistir a las reuniones de

trabajo deI Control Interno y del comit6 del COCODl9 Datos
Abiertos, Mej ora Regulatoria, Plan de Apertura, etc.

- B4antener actualizado eI PBR cada trimestre y elaborar el anual.

-Atender las necesidades de material, equipo y capacitaci6n.

Intervenir en el amt)ito de su juris
con£lictos que se susciten e
entre estos y los Ldicatos respecti

.entar, asesorar y representar leg
dicatos o beneficiarios ant

administrativos
lbunales del

titu
P6blica o prixrada, en los conflicto:

:en con mo
las relaciones de trab:

lue se deri' :to del
.e e

del:echo del trabajo, interponiendo Ias d1 las correspondientescomo los recursos
:ales

compareciendo a las audienc: que sefialen las au1
Idades que

fijen

rig
- Resolver las eonsultas concretas que sobre asuntos de trabajo

formulen Ias y los trabajadores o sus
sindicatos y 51

inistrarles
toda la informaci6n que soUcitenrespecto a los conflicto s en que
intervenga y en los que tpnga inter6s juridico los soEci .tes

Ldwria dlcie

fe lag Santos
drs d\
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ENLACE DE LAPROCURADtxRiA
DE LADEFEN§A DEL TRABAJO

(COWanua)

- Proponer a las partes interesadas soluciones amistosas para el
arreglo de sus confLictos, mediante la celebraci6n de convenios
dentro de Juicio y hacerlos constar en actas autorizadas.

g - Realizar la demanda de la parte trabajadora, ejercitando la acci6n
legal procedente en impulsar la substanciaci6n del proceso, en el
juicio correspondiente.

- Acompafiar a la o el trabajador en las diligencias necesarias,
reinstalaciones, embargos, etc.

Cumplir con las facultades y obligaciones dispuestas en el
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social.

Desempefiar las comisiones que la persona Titular de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo y/o Auxiliar les encomiende

y las dem£s funciones que estos le asignen.
Pj

'h
:+q

yI

- suscabir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y
aquellos que por delegaci6n o suplencia les corresponden.

Proporcionar la informaci6n, datos
requeridos por el la persona B
Defensa del Trabajo y/o su Au:ali:

sean

Hiiik
,ZJbG

Eg ! ' Rendir informes al Procurador
realizadas cuando 6ste les requierai

rf

- Asistir a cursos o talleres de caD:
la Procuraduria de la Defensa del Trabajo le indique para su
actualizaci6n profesional.

la
Fersona Titular dee

- Asistir a las juntas o reuniones de trabajo que la persona Titular de

la Procuraduria de la Defensa del Trabajo le indique

L L === (:' -T ":t:if}{.+! %!_ht:
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ENLACE DE LAPROCm®ADt£RiA

DE LADEFENSA DEL TRABAJO
(c®wtiww@)

- Elaborar proyectos o programm para el mejoramiento continuo del

servicio publico que banda la Subprocuraduria de la Defensa del
Trabajo proponi6ndoselo al Procurador para su aprobaci6n.hE

t:

- Cumplir con las facultades y obligaciones dispuestas en el
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social.

B
- Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

;
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SECRETAR fADE DIRECCI6N
III

OBJETWO.

Atender al usuario mediante un trato amable, y asignarle un
Abogado Auxiliar, para que le brinde la orientaci6n o asesoria

legal que requiera. Apoyar en las diversas actividades alProcurador.

jI

-+.

gJ

Ft£NCIONE§=

Apoyar a la Procuraduria en 1 as actividades que le indique,

atender su agenda, recibir las llamadas telef6nicas y registrarlas.

- Atender al usuario con un trato unable, efectuar el registro de los

datos del solicitante en el Sistema de Gesti6n Electr6nica para que
este le asigne un folio y al abogado que Ie va a dar la orientaci6n o

asesoria legal que requiera.
- E:star al pendiente de que no pase mucho tiempo a paIrtit del

registro, en su caso asignarlo con otro abogado para su atdnci6n.

Recibir a las personas que fueron
abogado respectivo.

citados

Atender las llamadas telef6nicas. iilk

\aIL\bH
a

imprimir las pruebas de los abogados.
Llevar eI control y archivo de toda Ia cord

&C,Ct
In

sale.
Fa;le'Uega y

:g'

- Elaborar calendario semanal de las audiencias que se desahogaran
en los Tribunales del Trabajo, de los juicios en que los abogados
auxiliares son apoderados.

qii

- Realizar tareas adm
Ltivas, trarnitar la entrega de mpteriales

ros necesarios para el buell de semper-lol de lasniTt
actividades de la oficina.

rif
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§ECRETART ADEDIRECCI6N
(C:®wt£w@@)

l'levar control adecuado de las actividades de la Procuraduria de
la Defensa del Trabajo.

- Capturar los escritos de demanda, promociones, oncios,

circulares, y cualquier otro documento, en los t6rminos en que el
abogado auxiEar le indique.gj

#
' Archivar y coser los expedientes

- Asistir a cullsos o talleres de capacitaci6n que la persona Titular
de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo le indique para su
actualizaci6n profesional.

- Asistir a las juntas o reuniones de trabajo que la persona Titular
de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo le indique.qP

- Cumplir con las facultades y obligaciones dispuestas en el
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsi6nSocial.

)

- Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

ii: 1624
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AaXIL EAR DE LA PR©CURADmRiA
DE LADEFEN§A DEL TM MyO DEL E§TADO

+;
$

OBJETIV©.

Coordinar y super\agar el trabajo deI personal que preste sus
servicios en la Procuraduria de la Defensa del Trabajo y
Subprocuradurias, vigilando los asuntos legales que Heira la
Procuraduria, en las audiencias a celebrarse ante los Tribunales
laborales, siempre se encuentre representado el trabajador por el
abogado defensor correspondiente o suplirlo en su ausencia.

!

FtINCl©NES.

g:
a

- Coadyuvar al Procurador en todos los asuntos de su cornpetencia,

que este le requiera y encomiende, realizar visitas y coordinar a las
Subprocuradurias, apoyarlos con las asesorias, solicitarles los
reportes de Gesti6n y Operaci6n para los informes mensuales.

Coordinar y supervisar los trabajos de la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo y Subprocuradurias foraneas.

I& :

- Orientar y asesorar
beneficiarios sobre los derechos v obljga
normas de trabajo y de previsi
tramites, procedin
acudir para hacerlos valer,

las los iadores

.entos

FEB

&£6£gb'£;lad sod:

StlS

latE

- Recibir de las y los trabajadores,
quejas por el incumplimiento y
de previsi6n y seguri
sindicatos para que comparezcan a manifestar Io que a su derecho
conve11gan.

gs las

bajo y
.os Datrones o

- Proponer a las partes interesadas soluciones amistosas para el
arreglo de sus confLictos, mediante la celebraci6n de convenios
.entro de Juicio y hacerlos constar en actas auto

Pr©cwradrrria cIe la E>efensa del
Erik IV16ndez Torres

3B6pon
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AUXILIAR DE LA PROCtXRADURiA
DE LA DEFENSADELTtKAT3AJO DEL E§TAD©

(Cowtiwua)

!Vlantener informado a la persona Titular de la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo sobre todos los asuntos relacionados con las
actividades realizadas por el personal de la Procuraduria de la
Defensa deI Trabajo y Subprocuraduria deI interior del Estado.:f

g - Representar a las y los trabajadores, sus sindicatos o beneaciarios,
cuando 6stos asi lo soliciten, ante los 6rganos jurisdiccionales,
administrativos y cualquier otra Instituci6n pablica y prixrada, a
efecto de ejercitar acciones y recursos que correspondan en la via
ordinaria, especial, Juicio de Amparo, en materia de trabajo, hastala total terminaci6n del conflicto.

’$

Rendir informes mensuales a la persona Titular de la Procuraduria
de la Defensa del Trabajo de las labores realizadas en la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

- Representar legalmente a las y los trabajadores cuando estos lo
soliciten en las audiencias que les se6alen los Tribunales Laborales.
Ofrecer y exhibir en juicio ante el Tribunal !aboral
correspondiente, los medios probatorios que la o el trabajador le
proporcione para su defensa y objetar Ias de la contraria parte.

- Asistir a cursos o talleres de capacitaci6n que la persona Titular de

la Procuraduria de la Defensa del Trabajo
actualizaci6n profesional.

inc

L D p{}

Procura

Bi
Asistir a las juntas o reuniones de trabajd

la Procuraduria de la Defensa del Trabajo

- Elaborar proyectos O programas para el mI
ser\ado publico que banda la

Trabajo y las Subprocuradurias for£neas, proponi6ndoselo al
Procurador para su aprobaci6n.
Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

mgMBBB

I @
Erik IV16ndez Torre
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a'

SECRETARIA

OB}EHVO.
Atender al usuario mediante un trato amable, y asignarle un
Juridico, para que le brinde la orientaci6n o asesoria legal que
requiera, asi como apoyar en las diversas actividades a la
Procuraduria y a los Abogados asesores.

Ft£NCiON£§:

li
- Apoyar los Juridicos en las actividades que les indiquen, atender su

agenda, recibir las llamadas telef6nicas y registrarlas.

- Atender al usuario con un trato amable, efectuar el registro de los
datos del solicitante en el Sistema de Gesti6n Electr6nica para que
este le asigne un folio y al abogado que le va a dar la orientaci6n o
asesoria legal que requiera.

g

- Estar al pendiente de la atenci6n a la o 61 trabajador para de que no
page mucho tiempo en ser atendido, a partir del registro,.en su-casa ’
asignarlo con otro abogado para su atenci6n.

gI
La - Recibir a las personas que fueron

Juridico respectivo.
- Atender las llamadas telef6nicas. ii: 624

- Imprimir las pruebas de los abogados. t pjtch
la y

- Llevar eI control y archivo de toda lasale.

q Elaborar calendario semanal de las audiencias que se desahogaran
en los Tribunales del Trabajo, de los juicios en que los juridicos
son apoderados.

ltar la entrega de materiales
Re: tareas al

los para el desemper-lo de la oficina.
stros nel

,a'Eid;la
Lga

Pr©cu
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S£CRETARiA
(Cowtin@@)

- I.levar control adecuado de las actividades de la Procuraduria de
la Defensa del Trabajo.Wg
-Capturar los escritos de demanda, promociones, o8cios,
circulares, y cualquier otro documento, en los t6rminos en que el
juridico le indique.

!

lg ''Archivar y coser los expedientes

-Asistir a cursos o talleres de capacitaci6n que la persona Titular de
la Procuraduria de la Defensa del Trabajo le indique para su
actualizaci6n profesional.

-Asistir a las juntas o reuniones de trabajo que la persona Titular de
la Procuraduria de la Defensa del Trabajo le indique.

'Cumplir con las facultades y obligaciones dispuestas en el
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social.

-Estas funciones son enunciativas mas no Hrnitativas.

tBT iba
-IaN

;;;;aGrO3

:+

Martha
Procurad
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JtxRl©lco

OBJETWO.

At:ender los problemas laborales que les han sido expuestos por las y
los trabajadores que acuden a esta Dependencia.g

FmNCiONE§.

};

R

PeiLa - Intervenir en el £mbito de su jurisdicci6n en las diferencias o
confLictos que se susciten entre Ias y los trabajadores y patrones o

entre estos y los sindicatos respectivos.IS

Orientar, asesorar y representar legalmente a las y los trabajadores
y sus sindicatos o beneficiarios ante los 6rganos jurisdiccionales,

administrativos, Tribunales del trabajo y cualquier Instituci6n
Pablica o privada, en los con£Lictos que se susciten con motivo de

las relaciones de trabajo o que se deriven de eIIas, respecto del
derecho del trabajo, interponiendo las demandas
correspondientes, asi como los recursos legales en defensa de sus
derechos, compareciendo a las audiencias que seflalen las
autoridades que las fijen.

I

a

bl

Resolver las consultas concretas que sobre asuntos de trabajo
formulen Ias y los trabajadores o sus sindicatos y suministrarles
toda la informaci6n que soliciten respecto a los con£Lictos en que
intervenga y en los que tenga inter6s juridico los solicitantes.@

Proponer a las partes interesadas soluciones amistosas para el
arreglo de sus con£kctos, mediante la celebraci6n de convenios
dentro de Juicio y hacerlos constar en actas autorizadas.

Realizar la demanda de la parte trabajadl
:6n

legal procedente en
BB

juicio correspondiente,
'{${\

el trabaja
' Acomp:reins'

lones, emt>argos, etc. ;mAGS

- CrlmDlir con facultades

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Pre'
Bn Social

Pr©©txra
lesponsa1

F
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Se anexa relaci6n



IIaM BE FMN©{OWES

led
JtXRID ICO
(Cowtiwwa)

- Desemper-lar las comisiones que la persona Titular de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo y/o Auxiliar les encomiende
y las dem£s funciones que estos le asignen.

3

- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y
aquellos que por delegaci6n o suplencia les corresponden.

- Proporcionar la informaci6n, datos y cooperaci6n que les sean
requeridos por la persona Titular de la Procuraduria de la Defensa

del Trabajo y/o Auxiliar del Procurador.
£VgI

B

- Rendir informes a la persona Titular de la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo sobre sus labores y actividades realizadas
cuando 6ste les requiera.

+n+aBn,

&m:
- Asistir a cursos o talleres de capacitaci6n que la persona Titular de

la Procuraduria de la Defensa del Trabajo le indique para su

actualizaci6n profesional.
gM E

- Asistir a las juntas o reuniones de trabajo que la persona Titular de
la Procuraduria de la Defensa del Trabajo le indique.

i

Elaborar proyectos o programas para el mejoramiento continuo del
servicio publico que banda la Subprocuraduria de la Defensa del
Trabajo proponi6ndoselo al Procurador para su aprobaci6n.

- Cumplir con las facultades y obligaciones dispuestas en el
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social.

:1

Estas funciones son enunciativas mas no

FEB.

Re$p®nsat>le
mpIk hdL=f

del Tr#bajo

IMam Ird©allan Her#andezl
Erik 1\a

Luis Gerardo Nal-lezfando'
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A$1§TENTEP£RIDICO.8

OBJ£mVO.

BI
Asistir en los problemas laborales que les han sido expuestos por las

y los trabajadores que acuden aesta Dependencia.

Ft£NCi©NES.

' Asistir en el £mbito de su jurisdicci6n en las diferencias o confLictos

que se susciten entre Ias y los trabajadores y patrones o entre estos
y los sindicatos respectivos.

- Asistir, orientar, asesorar y representar legalmente a las y los
trabajadores y sus sindicatos o beneficiarios ante los 6rganos
jurisdiccionales, administrativos, Tribunales del trabajo y
cualquier Instituci6n Pablica o pavada, en los confUctos que se
susciten con motivo de las relaciones de trabajo o que se deriven de
eIIas, respecto del derecho del trabajo, interponiendo las demandas
correspondientes, asi como los recursos legales en defensa de sus
derechos, compareciendo a las audiencias que se6alen las

autoridades que las fijen.

li

Its
lter

- Asistir y resolver las consultas concretas que sobre asunto
trabajo formulen Ias y los trabajadores o
suministrarles toda la informaci6n
confHctos en que intervenga y en los qI
solicitantes.

- Asistir y proponer a las partes
para el arreglo de sus confLictos,
convenios dentro de Juicio y hacerlos co

- Asistir en la elaboraci6n de la demanda de la parte trabajadora,
ejercitando la acci6n legal procedente en impulsar la
substanciaci6n del proceso, en el juicio correspondiente.g

- Asistir a la o el trabajador en las diligencias necesarias,
reinstalaciones, embargos, etc.

Resp©n sable_
Pr©cwMmadel T

b:arranmBhe-i
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A§ISTENTE JtXRIDICO
(C®Vttht@a)

- Cumplir con las facultades y obligaciones dispuestas en el
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social.:

- Desempe6ar las comisiones que la Procuraduria y/o Aux tEar de la
Procuraduria les encomiende y !as demas hrnciones que estos leaslgnen.,S

i - Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y
aquellos que por delegaci6n o $uplencia les corresponden.

Proporcionar la informaci6n, datos y cooperaci6n que les sean
requeridos por la persona Titular de la Procuraduria de la Defensa

del Trabajo y/o Auxiliar del Procurador.
- Rendir informes a la persona Titular de la Procuraduria de la

Defensa del Trabajo sobre sus labores y actividades reaHzadas
cuando 6ste les requiera.

Asistir a cursos o talleres de capacitaci6n que la Procuraduria le
indique para su actualizaci6n profesional.

- Asistir a las juntas o reuniones de trabajo que la Procuraduria le
indique.

CumpUr con las facultades y obHgaciones
Reglamento Interior de la Secretaria del

dispuestasL6n
Trabaio

en el
Social.

Estas funciones son

Resp©nsat>ig
Ldrlria

a mIa
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APOYO WRIDICO

o©JETIvo.
g Apoyar en los problemas laborales que les han sido expuestos por las

y los trabajadores que acuden a esta Dependencia.

El
F[£NCIONE§.

- Apoyar en el ambito de su jurisdicci6n en las diferencias o
con£lictos que se su$citen entre las y los trabajadores y patrones o
entre estos y los sindicatos respectivos.

Apoyar, orientar, asesorar y representar legalmente a las y los
trabajadores y sus sindicatos o beneficiarios ante los 6rganos
jurisdiccionales, administrativos, Tribunales del trabajo y
cualquier Instituci6n Pablica o pavada, en los con£Lictos que se
susciten con motivo de las relaciones de trabajo o que se deriven de
eIIas, respecto del derecho del trabajo, interponiendo las demandas
correspondientes, asi como los recursos legales en defensa de sus
derechos, compareciendo a las audiencias que ser-lalen las

autoridades que las fijen.

:: I
gWa,<

Apoyar en las consultas concretas que sobre asuntos de trabajo
formulen Ias y los trabajadores o sus sindicatos y suministrarles
toda la informaci6n que soliciten respecto a los conflictos en que
intervenga y en los que tenga inter6s juridico los solicitantes.

resJ

iii4

lkeccIQ§r iib

trabajadorApoyar, acompar-lar
reinstalaciones, embargos, etc

llece:

Apoyar en las propuestas a las partes

amistosas para el arreglo de susde convenios dentro de

autorizadas.

soluciones
1lebraci6n
len actas

@: - Apoyar en la realizaci6n del
ejercitando la acci6n

substanciaci6n delproceso, e]

lajadora,la

diligencias

§l©ll§ablePIK

andro Tolentino Torres
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APOY© JmRIDICO
(C©wtiww@)

- Cumplir con las facultades y obligaciones dispuestas en el
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social.

- Apoyar y desemper-lar las comisiones que la persona Titular de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo y/o Auxiliar del Procurador
les encomiende y las dem£s funciones que estos le asignen.

;WB
b'i f

- Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades y
aquellos que por delegaci6n o suplencia les corresponden.

Proporcionar la informaci6n, datos y cooperaci6n que les sean
requeridos por la Procuraduria y/o Auxiliar de la Procuraduria.

- Rendir informes a la Procuraduria sobre sus labores y actividades
realizadas cuando 6ste les requiera.

- Asistir a cursos o talleres de capacitaci6n que la Procuraduria le
indique para su actualizaci6n profesional.

B

i!

- Asistir a las juntas o reuniones de trabajo que la Procuraduria le
indique.

- Elaborar proyectos o programas para el mejoramiento continuo del

servicio put)Eco que banda la Subprocuraduria de la Defensa del
Trabajo proponi6ndoselo a la Procuraduria para su aprobaci6n.

Resp©dsakike Mensa

[8lentino Torresfl
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StXBPROCt£RADWRiADE
Clt£DAD VALLE S

OBJETIVO.g
Representar y asesorar a las y los trabajadores, sus sindicatos o
beneficiarios en los Wiunicipios del Estado conurbados a Ciudad
Valles, $iempre que lo soliciten ante cualquier autoridad en las
cuestiones que se relacionen con la aplicaci6n de las normas de
trabajo.

;f

FtINCIONE S.

- Orientar y asesorar a las y los trabajadores, sus sindicatos o
beneficiarios sobre los derechos y obligaciones derivados de las
normas de trabajo y de previsi6n y seguridad sociales, asi como los
tramites, procedimientos y 6rganos competentes ante los cuales
acudir parahacerlos valer.

Recibir a las y los trabajadores, sus sindicatos o beneficiarios las
quejas por el incumplimiento y violaci6n a las normas de trabajo y
de Previsi6n y seguridad sociales, y en su caso, citar a los patrones o
sindicatos para que comparezcan a manifestar lo que a su derecho
convellga.

S

20l4
.t:

- Proponer a las partes interesadas solu
arreglo de sus conaictos, mediante la
fuera de Juicio y hacerlos constar en actas!

g
- Representar a las y los trabajadores, sus

cuando 6stos asi lo soliciten, ante los 6
administrativos, del trabajo y cualquier
privada, a efecto de ejercitar acciones y recursos que 8d;;espond
en la via ordinaria, especial, Juicio de Amparo, en materia de
trabajo, hasta Ia total terminaci6n del conflicto.

- Rendir informes mensuales a la persona Titular de la Procuraduria
de la Defensa del Trabajo, sobre las labores

das en la

Subprocuraduria de la Defensa del Trabajo

Pr®curadtrria de la Defen sa del
Erik IV16ndez To
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$(£BPROCt£RADtXR£A DE
CltIDAD VALLES

(C©ntiww@)

- Mantener informada a la persona Titular de la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo sobre todos los asuntos relacionados con las
actividades relacionadas con el personal a su cargo.

- Representar a las y los trabajadores, sindicatos o beneficiarios
cuando estos asi lo soliciten ante los 6rganos jurisdiccionales9
administrativos, del trabajo, y cualquier otra instituci6n publica o
pri\rada, a efecto de ejercitar acciones y recursos que correspondan
en la via ordinal:ia, especial, juicio de amparo, en materia de
trabajo hasta en total terrninaci6n del conflicto.

Representar legalmente al trabajador cuando 6ste se lo soUcite, en
las audiencias que se6ale los Tribunales Laborales.

- Ofrecer y exhibir en juicio ante los Tribunales laborales
correspondientes, Ios medic)s probatorios que el trabajador le
proporcione para su defensa y objetar las de la contraria parte.

q+d :+

- Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento
de las areas administrativas a su cargo

- Atender las quejas presentadas en contra de los si lores pablicos
Subprocural a car

correspondiente al Procurador
del Trabajd

Secret:
substanciaci6n y resoluci6n, €ZM

- Suscribir los documentos relativos
aquellos que por delegaci6n o supleni j;tl

'\{ rd
Someter a la consideraci6n de 1a Procura1

la Defensa del
Trab:

los rnanuales de org:
proo lentos

los de las areas Ltivas a su carg( le conformid
con las norma s aphcables.

$

i::+l:$ ;;.::i -.!: i:’I :{jj }}=+

Wracitlria de la D©fensade1 Trabaj
Erik IV16ndez Torres
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SmBPROCmRA DaRiA DE
MATE}mALAg

;:
OBJEmvO.

Representar y a$esorar a las y los trabajadores, sus sindicatos o
beneficiarios en los IVlunicipios del Estado conurbados a
JWatehuala, siempre que lo soliciten ante cualquier autoridad en las
cuestiones que se relacionen con la aplicaci6n de las normas de
trabajo.

g Ft£NCIONE§.

- Orientar y asesorar a las y los trabajadores, sus sindicatos o
beneficiarios sobre los derechos y obligaciones derivados de las
normas de trabajo y de previsi6n y seguridad sociales, asi como los
tramites, procedimientos y 6rganos competentes ante los cuales
acudir para hacerlos valer.

g

- Recibir a las y los trabajadores, sus sindicatos o beneficiarios las
quejas por el incumpUmiento y violaci6n a las normas de trabajo y
de Previsi6n y seguridad sociales, y en su casa, citar a los patrones o
sindicatos para que comparezcan a manifestar Io que a su derechoconve11ga.

hI

- Proponer a las partes interesadas solu
arreglo de sus con£lictos, mediante Ia c
&lera de Juicio y hacerlos constar en actas

TEI. 2624

lnda il

@
#

- Representar a las y los trabajadores, sus
cuando 6stos asi lo soliciten, ante los 6
administrativos, del trabajo y cualquier of
privada, a efecto de ejercitar acciones y recursos que corre:
en la via ordinaria, especial, Juicio de Amparo, en materia de
trabajo, hasta Ia total terminaci6n del confLicto.

- Rendir informes mensuales a la Procuraduria de Defensa del
ajo, sobre las labores realizadas en la Subprol de la

del Trabajo
:tlradllria de

.e§ponsal>le del
na Berl

lee Torres Armijo
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SUBPROCURADmRJADE
CItIDAD VALLES

(C©wtiwra@}

al
i:

- Proporcionar la informaci6n, datos y cooperaci6n t6cnica que les
sean requeridos por las Autoridades administrativas de laSecretaria.

- DesempeI-laI: las comisiones que la Procuraduria de la Defensa del
Trabajo le encomiende y las demas funciones que 6sta les asigne
dentro de la esfera de sus facultades.

’ Realizar las funciones de la Subprocuraduria en el ambito
territorial que se les haya asignado, conforme a los Hneamientos
seaalados por el Procurador y con apego a las normas, programas y
demas disposiciones que al efecto se expidan.

8 Pa

gI Elaborar diagn6sticos relativos a la problematica de su jurisdicci6n,
respecto de los asuntos competencia de la Procuraduria.

Difundir y prc)mover los sewicios que presta la Subprocuraduria en
el ambito territorial que tenga asignado.

B

[
Representar a la Procuraduda de la Defensa del Trabajo en los
actos, forros y eventos relacionados con las funciones de la
Subprocuraduria dentro del ambito territorial que le corresponda,
conforme a los lineamientos que el rnismo le se6ale.

#:
Bnf{}

- Asistir a cul:sos o talleres de capacitaci6n que la Procurad1
Defensa del Trabajo le indique para su actu

Asistir a las juntas o reI bones dJ

1624Defensa del Trabajo le indique,

- Elaborar proyectos o programas pi
.cio publico que

la la SuI

Trabajo proponi6ndoselo a1 Pro

de la

$

’deldel

- Cumplir con
facultades

obljgaciones
Reglamento Interior de la Secretaria del Traba
Estas funciones son enunciativas

P!?©ctlra€1tlria de la
Erik IZ16ndez Torr
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i

- IWantener informada a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo
sobre todos los asuntos relacionados con las actividades

relacionadas con el personal a su cargo.
g:

Representar a las y los trabajadores, sindicatos o beneficiarios
cuando estos asi lo soliciten ante los 6rganos jurisdiceionales,

administrativos, del trabajo, y cualquier otra instituci6n publica o
pri\rada, a efecto de ejercitar acciones y recursos que correspondan

en la via ordinaria, especial, juicio de amparo, en materia de
trabajo hasta en total terminaci6n del conflicto.

!

(!!

B
i

Representar legalmente al trabajador cuando 6ste se lo solicite, en

las audiencias que senale los Tribunales Laborales.gI
- Ofrecer y exhibir en juicio ante los Tribunales laborales

correspondientes, los medios probatorios que el trabajador le
proporcione para su defensa y objetar Ias de la contraria parte.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamiento
de las areas administrativas a su cargoI

- Atender las quejas presentadas en contra de los servidores pablicos
de la Subprocuraduria a su cargo y turnar la documentaci6n
correspondiente a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, a fin
de que por su conducto se envie al Secretario del Trabajo y
Previsi6n Social, para su substanciaci6n y resoluci6n.

- Suscribir los documentos relativos a1 e{e
aquellos que por delegaci6n o suplencia lei

its. 2024

,d5hi

- Someter a la consideraci6n de la Proc1
Trabajo, los manuales de organizaci6n
servicios de las areas administrativas a 81
con las normas aplicables.
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- Proporcionar la informaci6n, datos y cooperaci6n t6cnica que les
sean requeridos por las Autoridades administrativas de la
Secretaria.

Desemper-lar las comisiones que la persona Titular de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo le encomiende y las demas
funciones que 6sta les asigne dentro de laesfera de sus facultades.;

- Realizar las funciones de la Subprocuraduria en el ambito
territorial que se les haya asignado, conforme a los lineamientos
ser-lalados por el Procurador y con apego a las normas, programas y
deans disposiciones que al efecto se expidan.

K

ag

R

3

P+

~ Elaborar diagn6sticos
jurisdicci6n, respectoProcuraduria.

relativos a la problem£tica
de los asuntos competencia

de

de
SU
la

- Difundir Y promover los servicios que presta la Subprocuraduria en
el ambito territorial que tenga asignado.

Representar a la persona Titular de la Procuraduria de la Defensa
del Trabajo en los actos, foros y eventos relacionados con las

funciones de la Subprocuraduria dentro del ambito territorial que
le corresponda, conforme a los lineamiento s que el mismo le
ser-lale

Asistir a cursos o talleres de cap
Procurad1 de Defensa

actualizaci6n profesional. A: Wh
Asistir a las juntas o reuniones de
la Procuraduria de la Defensa deI Tra laB.G!

;thc
- Elaborar proyectos o para el me:

del
con

banda la Subprocuraduria de la Defensa del!rvicio pub:
o proponi6ndoselo a la persona Titular de la Procurad-la D'
!nsa del Trabajo para su apro

:rlraduria d
lsp©nsat3ie del mminImaaLTIbIG
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§aBPROCMRADUR£A DEMATE litiAf, A
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B

g:
Cumplir con las facultades y obligaciones dispuestas en el
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social.

I ===!!

Bi
© - Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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;}aM DE FUNGiONES

SECRETAR TA

(§t£BPROCtXRADt£RiA DE MATEHUA TA)
gj

Eg

OB}ETrvo.

Atender al usuario mediante un trato amable, presentandole al
Subprocurador para que le brinde la orientaci6n o asesoria legal
que requiera.

Ft£NCIONES:

Elaborar calendario semanal de las audiencias que se desahogaran
en los Tribunales del Trabajo, de los con£hctos en que el
Subprocurador es Apoderado.

gIg - Realizar tareas administrativas, tramitar la entrega de materiales
y suministros necesarios para el desemper-lo'de la oficina.

- Llevar control adecuado de las actividades de la Subprocurador de

la Defensa del Trabajo.

al re Entrevistar al trabajador que solicita los servicios
Subprocuraduria y turnarlo con el Subprocurador.

de la

- Elaborar los citatorios para las partes.

- Elaborar Convenios en los
indique.

RB: id24
Mecanografiar los escritos de demanj
oficios, circulares, y cualquier otro do

que el Subprocurador le indique.
;bs

[;;ReGGIO;i BS

it

- Realizar Informes de las actividades que se realicen en
Subprocuraduria de la Defensa del Trabajo, cuando
Subprocurador, y/o la Procuraduria se lo soliciten.

la
el

- Asistir
talleres de capacitaci6n que el Procurador,

ctlrsos
Subprocurador y/a Director General del Trabajo le indiquQ para su

actualizaci6n profesional.
Respoxi$at3le

Proctxradlzria de la iI
del Tra

Erik M6
Laura Garcia L6pez
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§ECRETAR TA
(SUBPROCtXRADtIRiA DEMATEHaA hA)

(C:outtaaa)

- Asistir a las juntas o reuniones de trabajo que el Procurador, y/o el
Subprocurador le indique.

- Cumplir con las facultades y obligaciones dispue stag en el
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social.

- Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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St£BPROCURADMRf ADERIOVERDE
lg

OBJEHVO.

Representar y asesorar a las y los trabajadores, sus sindicatos o
beneaciarios en los Wlunicipios del Estado conurbados a Rioverde,
siempre que lo soliciten ante cualquier autoridad en las cuestiones
que se relacionen con la aplicaci6n de las normas de trabajo.

j

Ft£NCIONE§.

- Orientar y asesorar a las y los trabajadores, sus sindicatos o
beneficiarios sobre los derechos y obligaciones derivados de las
no!:mas de trabajo y de previsi6n y seguridad sociales, asi como los
tramites, procedimientos y 6rganos competentes ante los cuales
acudir para hacerlos valer.

tW:W

- Recibir a las y los trabajadores, sus sindicatos o beneficiarios las
quejas por el incumplimiento y violaci6n a las normas de trabajo y
de Previsi6n y seguridad sociales, y en su caso, cHar a los patrones b
sindicatos para que comparezcan a manifestar lo que a su derecho
conve11ga.M

- Proponer a las partes interesadas solu
arreglo de sus confHctos, mediante la

fuera de Juicio y hacerlos constar en
gig:;oh

.t©B'it
;bOW- Representar a las y los trabajadores, sus

cuando 6stos asi lo soliciten, ante los
administrativos, del trabajo y cualquier
privada, a efecto de ejercitar acciones y recursos que correspon
en la via ordinaria, especial, Juicio de Amparo, en ma
trabajo, hasta Ia total terminaci6n del connicto.

g

!,b

Rendir informes mensuales a la Procuraduria de la Defensa del
Trabajo, sobre las labores realizadas en la subprocuraduria de la
Defensa del Trabajo,

.esR a ;$ Pr©curadt&
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StXBPROCURADURiA DE
RIOVERDE
(C©wtivru@)

g Lg - Proporcionar la informaci6n, datos y cooperaci6n t6cnica que les
sean requeridos por las Autoridades administrativas de la
Secretaria.

- Desernper-mr las comisiones que la persona Titular de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo le encomiende y las dem£s
funciones que 6sta les asigne dentro de laesfera de sus facultades.

E:
Realizar las funciones de la Subprocuraduria en el £mbito
territorial que se les haya asignado, conforme a los Hneunientos
senalados por el Procurador y con apego a las normas, prograrnas y
demas disposiciones que al efecto se expidan.

Ed

A - Elaborar diagn6sticos
jurisdicci6n, respectoProcuraduria.

relativos a la problem Mica de su

de los asuntos competencia de la

Difundir y prc)mover los servicios que presta la Subprocuraduria en
el ambito territorial que tenga asignado.

-t; - Representar a la persona Titular de la Procuraduria de la Defensa
del Trabajo en los actos, foros y eventos rela
funciones de la Subprocuraduria dentrg
le corresponda, conforme a los
seaale.

’i:;T’ Isz&

:cP:log S

jI

- Asistir a cursos o talleres de caDacita.

la Procuraduria de la Defensa del
actualizaci6n profesional.

Asistir a las juntas o reuniones de trabajo que la persona Titular de
la Procuraduria de la Defensa del Trabajo le indique.

- Elaborar proyectos o programas para el mejoramiento continuo del

servicio publico que banda la Subprocuraduria de la Defensa delLa

:!!
Trabajo proponi6ndoselo a la persona Titular de la PrQcuraduria dela DI

Trabajo para su aprobi
L6n

Pr©cl la 12bYe
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- IWantener informada a la Procuraduaa de la Defensa del Trabajo
sobre todos los asuntos relacionados con las actividades
relacionadas con el personal a su cargo.g

- Representar a las y los trabajadores, sindicatos o bene8ciarios
cuando estos asi lo soliciten ante los 6rganos jurisdiccionales,
administrativos, del trabaj o, y cualquier otra instituci6n publica o
privada, a efecto de ejercitar acciones y recursos que correspondan
en la via ordinaria, especial, juicio de amparo, en materia de
trabajo hasta en total terminaci6n del confhcto.

g

#

” Representar legalmente al trabajador cuando 6ste se lo soUcite, en
las audiencias que seflale los Tribunales Laborales.gb

- Ofrecer y exhibir en juicio ante los Tribunales laborales

correspondientes, los medios probatorios que el trabajador le
proporcione para su defensa y objetar las de la contraria parte.

H Planear) organizar) dirigir9 controlar y evaluar el funcionamiento
de las areas administrativas a su cargo

Atender las quejas presentadas en contra de los servidores
de la Subprocuraduria a su cargo y turnar la
correspondiente a la Procuraduria de la D
de que por su conducto se envie

Previsi6n Social, para su substanciaci6:

lblicos
}cum

2024
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E%
- Suscribir los documentos relativos al
aquellos que por delegaci6n o suplencia

LIl
- Someter a la consideraci6n de la Procuraduria
Trabajo, los manuales de organizaci6n interna, procedimientos y
sewicios de las areas administrativas a su cargo, de conformidad
con las normas aplicables.

Pr©cwradtrri
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(Contiaaa)

- Cumplir con las facultades y obligaciones dispuestas en el
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n Social.

- Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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