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Los Manuales Especificos de Organizacién para la Secretaria de Trabajo, Previsién Social y Productividad
representan una guia practica Util para lograr una eficiente administracion puesto que sirve como herramienta de
soporte para la dependencia y comunicacion, que contiene informacién ordenada y sistematica, en la cugl se
establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la Institucién; asi mismo, en apego
a la Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos publicada por la Contralorfa General del
Estado en 2019, se llevé a cabo la actualizacién del Manual especifico de Organizacién de la Direccién de
Inspeccién del Trabajo. Asi mismo, la elaboracién del presente Manual deriva de la modificacién de |la Estructura
Orgénica, y el Reglamento Interior de la dependencia, proceso que se realizé en conjunto con las areas
sustantivas de |a Secretaria a través del Diagnéstico de las funciones de sus areas, de las funciones y actividades

que desarrollan; de igual forma, las areas se capacitaron en el marco del curso “Elaboracién de Manuales
Administrativos”.

En seguimiento a la publicacién del Reglamento Interior de la Secretaria de Trabajo, Previsién Social y
Productividad en la Gaceta Oficial del Estado el 14 de agosto de 2020, ndmero exterior 328, el cual establece en
su Capitulo V de la Unidad Administrativa, Articulo 11, Fraccion XllI: “Coordinar de manera conjunta con la
Direccién de Planeacion, Previsién Social y Productividad, la elaboracion de los proyectos de Manuales de
Organizacion, Procedimientos y Servicics al Publico, asi como su actualizacién, para someterlos a la
consideracion de la persona titular de la Secretaria”, es asi que el Manual Especifico de Organizacién de la
Direccién de Inspeccién del Trabajo, es un documento normativo que precisa las disposiciones Juridicas que rigen
su actuacion, define su esquema de organizacién, sus funciones, responsabilidades y relaciones de coordinacion
de cada una de las dreas que la integran, lo cual le permite cumplir efectivamente con las atribuciones que le
confiere el Reglamento Interior y esta integrado por los siguientes apartados:

* Antecedentes, donde se describen los cambios organizacionales y funcionales que ha experimentado el
area desde su creacién.

» Marco juridico, en el que se mencionan los documentos que norman su funcionamiento y el ejercicio de
sus atribuciones.
Atribuciones, que refiere aquelfas asignadas en el Reglamento Interior.
Estructura Organica, que muestra las dreas que integran la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Descripcion de puestos, apartado que contempla la identificacion, las funciones y las relaciones de
coordinacion de los puestos hasta el nivel minimo sustantivo,
Directorio, que enlista los nombres de las y los principales servidores publicos de la Dependencia y

Firmas de autorizacién, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada 4rea en la
elaboracion, revisién y autorizacion del documento.

El lenguaje empleado en el presente manual, no busca generar ninguna distincién, ni marcar diferencias
entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hecha hacia un género
representan ambos sexos.
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El 29 de Septiembre de 2005, mediante decreto nimero 245, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de
Veracruz numero 128, se transforma la Secretaria de Trabajo y Prevision Social a “Secretaria de Trabajo,
Prevision Social y Productividad”, con el objeto de impulsar, instrumentar y operar una politica de concertacion

para proteger los derechos de los trabajadores en materia de condiciones generales de trabajo, asi como, el
cumplimiento de las obligaciones obrero-patronales.

Mediante éste decreto se constituye la Direccion General de Inspeccién del Trabajo, con el objetivo de vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia laboral por parte de los empleadores, para que éstos cumplan con

las condiciones generales de trabajo que marca la ley, garantizando los derechos de cada trabajador, con la
finalidad de prevenir conflictos.

El 29 de noviembre de 2010, se publicé en la Gaceta Oficial del Estado el Reglamento Interior de la Secretaria de

Trabajo, Previsién Social y Productividad, en el que se establecieron las facultades de la Direccién General de
Inspeccion del Trabajo.

El 28 de mayo de 2020, se modificé la Estructura Organica de la Secretarfa de Trabajo, Previsién Social y
Productividad; 14 de agosto de 2020, mediante el decreto en la Gaceta Oficial del Estado, se publicé el
Reglamento Interior, en el que se establecen las facultades de la Direccion General de Inspeccion del Trabajo y
se denomina Direccidn de Inspeccion del Trabajo.
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~ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, “en D.OF.
{08/05/2020)
*  Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de Veracruz de Ignacio de la Llave,

publicada en G.0.E (17/09/2020)

Leyes Federales:
« Ley Federal del Trabajo, publicada en D.O.F
{02/07/2019)
* Ley del Seguro Social, publicada en B.O.F. (07/11/2019)

Leyes Estatales:

+ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
publicada en G.C.E. (08/08/2019)

* Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave, publicado en G.O.E. (15/08/2020)

« Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz, publicada
en G.0.E. (30M12/2016)

* Ley de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en G.O.E. (12/11/2015)

* Ley de Proteccion Civil y la Reduccion del Riesgo de Desastres para el Estado de Veracruz
de Ignacio de la Liave, publicada en G.Q.E. (28/02/2020)

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, publicada en G.O.E. (29/11/2018)

Cddigos y Decretos:

« Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Veracruz
de Ignacio de la Llave, publicado en G.O.E. {17/09/2020)

+ Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, publicado en G.O.E. (04/02/2020)

Reglamentos;
* Reglamento General para la Inspeccion y Aplicacién de Sanciones,
publicado en D.O.F. (17/06/2014)

* Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo, publicado en
D.O.F.(13/11/2014)

14/08/2020

* Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, publicado en G.0O.E. (05/06/2018)

* Programa Sectorial de Trabajo, Previsién Social y Productividad 2018-2024, publicado en
G.0.E (05/08/2019)

* Lineamientos para el jercicio de los Recursos Publicos bajo criterios de Discipling,
Racionalidad y Austeridad Presupuestal, publicado en G.Q.E. (1 1/02/2019)
*  Lineamientos del Programa de Apoyo al Empleo, publicado en D.O.F. (24/07/2020)

* Reglas de Operacion e Indicadores de Evaluacién y de Gestién del Programa de Apoyo al Empleo
publicade en D.O.F. (24/07/2020)

*  Estructura Orgénica de la Secretaria de Trabajo, Prevision Social y Productividad G.O.E. (28/05/2020)

* Reglamento Interior de [a Secretaria de Trabajo, Previsién Social y Productividad, publicado en G.O.E.

10
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El eglmento Interior de Srtriae jo, Previsién Social y Produ ad del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, en el capitulo X de la Direccién de Inspeccion del Trabajo establece:

Articulo 20. La persona titular de la Direccion de Inspeccion del Trabajo, tendra las facultades siguientes:

L Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia laboral;

Il.  Programar y practicar inspecciones en los establecimientos y centros de trabajo de patrones
sujetos a la competencia de las autoridades estatales del trabajo, para verificar el
cumplimiento de la normatividad laborat;

. Auxiliar a los érganos de la Secretaria, practicando las inspecciones que requieran en el
desempefio de sus funciones;

V. Intervenir en los casos en que asi lo requieran los centros de trabajo y las personas
trabajadoras, para proponer soluciones conciliatorias de caracter administrativo, en los
conflictos obrero-patronales, antes de que éstos sean planteados a la autoridad jurisdiccional;

V. Vigilar que los centros de trabajo de jurisdiccion estatal, cumplan con las condiciones
generales de trabajo y de prevision social;

VI.  Auxiliar a la federacién, cuando las necesidades del servicio lo ameriten, en materia de
seguridad e higiene, asi como de capacitacién y adiestramiento;

VIl.  Asesorar a las personas trabajadoras y a los patrones, sobre la manera de cumplir las
hormas de trabajo, de previsién social, asi como las contractuales de caracter laboral;

VIIl.  Vigilar el trabajo de las personas mayores de quince afios y menores de dieciocho, con la
finalidad de salvaguardar las disposiciones de caracter laboral, educativo y de salud;

IX. Conceder plazos no mayores a 10 dias habiles a las empresas, para corregir las
irregularidades derivadas de las actas levantadas por las personas inspectoras del trabajo,
proponiéndoles las medidas necesarias para el cumplimiento de las obligaciones de las
personas trabajadoras y patrones:

X.  Informar a la persona titular de la Secretaria, de los resultados de las inspecciones;

XI. Fortalecer, en coordinacion con la Administracion Publica Estatal, asi como con los sectores

empresariales y organizaciones de la sociedad civil, un programa para prevenir y erradicar el
trabajo infantil;

Xil.  Coordinar acciones interinstitucionales en materia de cultura de derechos humanos laborales,
para que dentro de los centros de trabajo se difunda la especial atencion que reguieren en el
campo laboral, toda aquella poblacién que se encuentre en situacion de vulnerabilidad;

BN
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Turnar al area correspondiente, los expedientes que presenten presuntas violaciones a las
condiciones de trabajo, a fin de aplicar sanciones en los casos que proceda;

Disefiar e implementar el Plan de Trabajo Anual de Inspeccion del Trabajo, con la finalidad
de calendarizar las inspeccicnes y las acciones a realizar;

Aplicar de manera supletoria el Reglamento General de Inspeccion de Trabajo y Aplicacién
de Sanciones, para las atribuciones no sefialadas en este capitulo;

Dirigir y vigilar el debido funcionamiento de los departamentos que la conforman, para el
desarrollo de las anteriores facultades, y

Las demas que le atribuyan las leyes del Estado, este Reglamento y demas disposiciones
apiicables, asi como las que expresamente le confiera la persona titular de la Secretaria.
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CONTRALORIA GENERAL .
DIRECCION GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de la Contraloria General, se extiende el Registro numero:

STPSP-05-CG-SFP-0788-361

-~ MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
¥ FUNCION POBLICA
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Vi, Descripcién de puestos
Nombre del Puesto: Titular de la Direccion de Inspeccién del Trabajo

Jefa o jefe inmediato: Titular de la Secretarfa de Trabajo, Prevision Social y Productividad

Personas Titular del Departamento de Inspectores (as) Estatales de Trabajo
subordinadas Titular del Departamento de Atencién Laboral a Grupos Vulnerables
inmediatas:

Suplencia en caso La persona servidora publica que designe la persona Titular de la Secretaria de

de ausencia temporal: Trabajo, Prevision Social y Productividad

La persona titular de este puesto es responsable de dirigir acciones tendientes ai cumplimiento de las
condiciones generales de trabajo en empresas y establecimientos de competencia estatal, a efecto de planear
y vigilar las inspecciones en la Entidad.

SECRETARIA DE
TRABAIOC, PREVISION
SOCIALY
PRODUCTIVIDAD
DIRECCION DE
INSPECCION DEL
TRABAJO
DEPARTAMENTC DE DEPARTAMENTO DE
INSPECTORES ATENCICN LABORAL
ESTATALES DE O GRUPDS
TRABAJO VULNERABLES

Titular de la Unidad
Administrativa y la
Titular de la Direccion
de Planeacién,
Prevision Social y
Productividad

Titular de Ia Direccion
de Inspeccion del
Trabajo

Titular de la Secretaria
de Trabajo, Prevision
Social y Productividad

Septiembre,

2020. Marzo, 2021
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Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales en materia laboral, contenidas en la Constitucion
Pclitica de los Estades Unidos Mexicanos, los Tratados y Convenios Internacionales celebrados, en la
Ley Federal del Trabajo y en sus Reglamentos, Normas Oficiales Mexicanas, Instructivos, Convenios,
Acuerdos y Contratos de Trabajo, para garantizar los derechos de los trabajadores.

Autorizar y dirigir el programa presupuestario de la Direccién de Inspeccion del Trabajo para el debido
cumplimiento de sus indicadores yfo actividades institucionales.

Autorizar las inspecciones en los establecimientos y centros de trabajo de empleadores sujetos a la
competencia de las autoridades estatales del trabajo, para verificar el cumplimiento de la normatividad
laboral.

Establecer la Asesoria entre las personas trabajadoras y los patrones, que asi los soliciten, en el
cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo para preservar las relaciones laborales al
interior de los centros de trabajo y/o establecimientos.

Autorizar la informacion en materia de Inspeccién de Trabajo que requieran las areas que integran la
Secretaria para el mejor desemperio de sus funciones.

Establecer la asesoria a las personas empleadoras para promover la realizacion de actividades

educativas, culturales y deportivas de sus trabajadores, con la finalidad de mejorar los ambientes
laborales.

Autorizar la dictaminacion del resultado de las érdenes de inspeccion, para verificar el cumplimiento
de normatividad laboral

Establecer plazos no mayores de 10 dias habiles a las empresas, respecto a las observaciones de
Condiciones Generales de Trabajo contenidas en las actas levantadas por los inspectores Estatales
de Trabajo, para garantizar los derechos y prestaciones de los frabajadores.

Autorizar la remision de las actas de inspeccion que presenten presuntas violaciones a la legislacion
laboral, al area Juridica de la dependencia como responsable del Procedimiento Administrativo
Sancionador, para los efectos correspondientes.

Dirigir el cumpiimiento de las disposiciones legales en materia de trabajo de las personas mayores de
15 afics y menores de 18, y expedirles las autorizaciones que sefiala la Ley Federal del Trabajo, a
efecto de proteger las disposiciones sociales de caracter laboral y educativo.

Establecer la coordinacién con la Administracién Pulblica Estatal, sectores empresariales, sindicales y

organizaciones de la sociedad civil, un programa para prevenir y erradicar el trabajo infantil y la
proteccién de nifias, nifios v adolescentes.

Dirigir el cumplimiento de fas normas que reglamentan el trabajo de las mujeres, con el propésito de
protegerlas en los periodos de gestacién y lactancia; asi como los permisos de paternidad, dando
seguimiento y supervision de los casos especificos.

Evaluar que los centros de trabajo y/o establecimientos de competencia estatal den cumplimiento a
normatividad laboral, relativa a los grupcs wulnerables, indigenas, nifias, nifios, adolescentes,
personas adultas mayores, personas con condiciones de discapacidad, mujeres embarazadas,
familiares de personas victimas de desaparicién y desaparicién forzada, victimas de violencia, y

personas de |a diversidad sexual, para garantizar sus derechos.
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17.

18.
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Establecer coordinacién con la Oficina de Representacién Federal, para la aplicacion de lineamientos
y protocolos en materia de Seguridad e Higiene.

Autorizar la capacitacion periodica de las personas inspectoras Estatales del Trabajo y del personal
de la Direccién de Inspeccion del Trabajo, fomentando la profesionalizacion.

Autorizar la programacion y realizacion de reuniones, foros y conferencias, que solicite el sector
empresarial, sindical o publico en general; con el propésito de orientarlos acerca de las Condiciones
Generales de Trabajo y |la atencién a grupos vulnerables.

Coordinar con la Direccién de Planeacion, Previsién Social y Productividad, la elaboracién de
lineamientos y convocatoria para el reconocimiento a empresas de competencia estatal, gue acrediten
el cumplimiento en materia de inclusién laboral, iguaidad de oportunidades laborales, equidad de
genero, prevencion del trabajo infantil y la no discriminacion en materia de trabajo.

Autorizar las ordenes de inspeccion de las quejas presentadas por las perscnas trabajadoras en las
empresas de competencia estatal, por presuntas violaciones a la legislacién laboral.

Coadyuvar a los programas especificos que emita el ejecutivo estatal referente a los grupos

vulnerables, para fomentar al interior de los centros de trabajo de ambito estatai, el complimiento de la
ley federal del trabajo.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que sean encomendadas por instancias
superiores.
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Previsién Social y Productividad.

1. Lapersona Titular de la Secretaria de Trabajo, 1.
2. El personal subordinado. 2.

3. Las diversas dreas de la secretaria. 3.

1. La Oficina de Representacion Federal 1.

2. Instituto Mexicano del Segure Social. 2,

3. Dependencias de |la administracién pablica 3.
Estatal.

Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, solicitar
informacion y coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion.

Coordinar actividades, a fin de programar en
forma conjunta las visitas de Inspeccion a
empresas y establecimientos en el estado.

Coordinar actividades en materia de
capacitacidn laboral.

Coordinar acciones que emita el Ejecutivo
Estatal.
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Nombre del Puesto: Secretaria (o) Operativa (0)

Jefa o Jefe inmediato:  Titular de la Direccién de Inspeccién del Trabajo

Personas

subordinadas Ninguno
inmediatas:

inmediatos:

Suplencia en caso

de ausencia temporal: La persona servidora publica que designe la persona Titular de [a Direccion de

Inspeccién del Trabajo

La persona titular de este puesto es responsable de organizar la agenda de la Direccién: giras, audiencias,
reuniones, eventos y acuerdos especificos. Atender a toda persona interna o externa que acude o llama por
asuntos diversos propios de la operacién, asi como, canalizar y dar seguimiento a instrucciones.

CIRECTORA DE
INSPEGGION DEL
TRABAJO

SECRETARIA
OPERATIVA

Titular de la Unidad
Administrativa y Titular
de la Direccién de
Planeacién, Previsién
Social y Productividad

Titular de la Direccién
de Inspeccion del
Trabajo

Secretaria de Trabajo,
Prevision Social y

Productividad J(

Septiembre,
2020,

Marzo, 2021.
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1. Recibir y registrar los documentos gue se remiten a la Direccién de Inspeccién del Trabajo para ser
canalizados a las areas que integran a la direccion.

2. Elaborar los oficios para dar contestacion a las solicitudes que se hagan a Ia Direccién de Inspeccion del
Trabajo.

3. Archivar la documentacian que se recepciona en la Direccion de Inspeccion del Trabajo.
4. Revisar el correo electrénico de la Direccién de Inspeccion del Trabajo para darle curso al mismo.
5. Elaborar los informes mensuales de la Direccion de Inspeccién del Trabajo.

6. Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores

W
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1. Lapersona Titular de |a Direccion de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Inspeccién del Trabajo. informacién y coordinar actividades.
2. Las diversas 4reas que integran la Direccién 2. Solicitar y proporcionar informacion.

de Inspeccion del Trabajo.

Ninguna Ninguna

A
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Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Inspectores Estatales de Trabaijo.

Jefa o jefe inmediato: Titular de ta Direccidn de Inspeccién de Trabajo.

Personas inspector(a) Estatal de Trabajo.

subordinadas

inmediatas:

inmediatos:

Suplencia en caso La persona servidora publica gue designe la persona Titular de la Direccion de
de ausencia temporal: Inspeccién del Trabajo

La persona titular de este puesto es responsable de programar vy sistematizar las visitas de inspeccion de

condiciones generales de trabajo, a fin de verificar el cumplimiento de la Ley Federal del Trabajo y deméas
disposiciones legales aplicables.

CIRECCION DE
INSPEGCION BEL
TRABAJC

DEPARTAMENTQ DE
DEPARTAMENTO DE ATENCION LABORAL

INSPECTORES

0O GRUPOS
ESTATALES CE
v VULNERABLES

INSPECTOR ESTATAL
DE TRABAJO

Titular de la Unidad
Administrativa y Titular
de la Direccién de
Planeacidn, Prevision
Social y Productividad

Titular de la Direccién
de Inspeccion del
Trabajo

Secretaria de Trabajo,
Prevision Social y
Productividad

b/

Septiembre,
2020. Marzo, 2021,

14



10.

1.

13.

vERacRUZ G sTpsp 20 VERA
GOBIERNO MEEEN. Secretaria del Trabajo, 3 cwz
DEL ESTADO Previsién Social v Productividad ¢

ME LLENA DE ORGULLO

Programar las inspecciones iniciales, periodicas, y extraordinarias, a los establecimientos y centros de
trabajo de competencia estatal, a fin de verificar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en
materia de trabajo.

Asesorar a las personas trabajadoras y/o patrones en materia de condiciones generales de trabajo para
asegurar la correcta aplicacion de ta normatividad laboral.

Informar a la persona titular el seguimiento dado a las quejas presentadas por las personas trabajadoras
sobre las presuntas violaciones a la legislacion laboral.,

Programar inspecciones a los centros de trabajo en los que presten servicios las personas adolescentes
en edad permitida para trabajar, para proteger sus derechos humanos y laborales.

Programa |as inspecciones extraordinarias para la observancia de las normas que regulan el cumplimiento

de la participacién de las utilidades de las personas trabajadoras, cuando el Servicio de Administracion
Tributaria lo solicite.

Analizar el resultado de las inspecciones reslizadas a empresas o establecimientos de competencia
estatal, con la finalidad de determinar el curso legal de las actas de inspeccién.

Programar las inspecciones derivadas de quejas canalizadas a la Oficina de Representaciéon Federal para
brindar atencion en tiempo y forma a las personas trabajadoras.

Elaberar el informe mensual de las inspecciones realizadas a empresas o establecimientos para dar
cumplimiento al Programa Presupuestario de la Direccion de Inspeccion del Trabajo.

Promover la capacitacion a los inspectores estatales de trabajo, con el objetivo de procurar su
profesicnalizacion.

Emitir los acuerdos necesarios derivados de las actas de inspeccion levantadas para notificar al
empleador en cumplimiento a la normatividad laboral.

Elaborar un plan de trabajo anual con la finalidad de ejercer el programa presupuestario ylo actividades
institucionales para el debido cumplimiento de los indicadores.

12. Elaborar el informe mensual de actividades realizadas para dar cumplimiento a las metas programadas en
el programa presupuestario yfo actividades institucionales a fin de dar cumplimiento a los indicadores.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas que sean encomendadas por instancias
superiores.

15
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GOBIERNO
DEL ESTADO

Inspeccién del Trabajo.

2. El personal subordinado.

3. Las diversas areas gque integran la Direccién
de Inspeccion del Trabajo.

1. La Oficina de Representacién Federal de |a
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

2. El Servicio de Administracion Tributaria

3. El Instituto Mexicano del Seguro Social

4. Las Camaras Empresariales y Sindicatos.

1. Lapersona Titular de la Direccién de 1. Recibir instrucciones, proporcionar

VERA

iy
+B5IZEEW. Secretaria del Trabajo,
Previsidn Social y Productividad ¢o° c UZ

ME LLENA DE ORGULLD

informacion y coordinar actividades.

Transmitir instrucciones, proporcionar y
solicitar  informacién, asi  como,
coordinar actividades.

Proporcionar y solicitar informacion.

Programar las visitas de Inspeccién a
empresas y establecimientos.

Coordinar Inspecciones extraordinarias de
competencia estatai

Informar al respecio de las empresas
inspeccionadas que tienen en su plantilia a
personal sin Seguridad Social.

Coordinar reuniones, platicas, conferencias
y cursos de capacitacion, con el propésito
de orientar a los actores productivos acerca
de las Condiciones Generales de Trabajo.
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Nombre del Puesto: Inspector (a) Estatal de Trabajo

Jefa o jefe inmediato: Titular del Departamento de Inspectores Estatales de Trabaijo.

Personas

subordinadas Ninguno

inmediatas:

inmediatos:

Suplencia en caso La persona servidora plblica que designe la persona Titular de la Direccion de

de ausencia temporal: Inspeccion del Trabajo

La persona titular de este puesto es responsable de ejecutar las érdenes de inspeccion a las empresas y
establecimientos de Competencia Estatal, a efecto de vigilar el cumplimiento de las normas en materia de
Condiciones Generales de Trabajo.

DEPARTAMENTO DE
INSPECTORES
ESTATALES DE

TRABAJO

INSPECTOR ESTATAL
DE TRABAJO

Titular de la Unidad
Administrativa y la
Titular de la Direccion
de Planeacion,
Prevision Social y
Productividad

Titular de Ia Direccién
de Inspeccion del
Trabajo

Secretaria de Trabajo,
Prevision Social y
Preductividad

Septiembre,

2020. Marzo, 2021.

X
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1. Realizar visitas de Inspeccion a empresas 0 establecimientos de competencia estatal, para verificar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de trabajo.

2. FElaborar las actas derivadas de las visitas de inspeccién, con la finalidad de soportar legal y
documentalmente, en casos especificos, la situacién general de la empresa o establecimiento.

3. Supervisar el cumplimiento de las normas de trabajo, en las empresas y establecimientos de competencia
estatal para proteger los derechos laborales de las personas trabajadoras.

4. Brindar asesoria cuando las personas trabajadoras lo soliciten, con el proposito de orientarlos sobre sus
derechos laborales.

5. Brindar asesoria a los patrones en materia de Condiciones Generales de Trabajo a fin de asegurar la
correcta aplicacion de la Normatividad laboral.

6. Realizar visitas de supervision a empresas o establecimientos de competencia estatal, para verificar el
cumplimiento de las normas que regulan el Trabajo Adolescente Permitido.

~

Realizar ias actividades inherentes al puesto y todas aquellas que sean encomendadas por instancias
superiores.
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1. La persona Titular del Departamento de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Inspectores Estatales de Trabajo. informacion y coordinar actividades.
1. Representantes legales de los centros de 1. Coordinar el proceso de inspeccion.

trabajo de competencia estatal.
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Nombre del Puesto: Titular del Departamento de Atencién Laboral a Grupos Vulnerables.

Jefa o jefe inmediato: Titular de |a Direccidon de Inspeccién del Trabajo

Personas

subordinadas Analista Administrativo (&)

inmediatas:

inmediatos:

Suplencia en caso La persona servidora publica que designe la persona Titular de [a Direccién de

de ausencia temporal: Inspeccién del Trabajo

La persona titular de este puesto es responsable de coadyuvar en el seguimiento de acciones para promover
una cultura laboral que privilegie la equidad y no discriminacién de los grupos vulnerables en el ambite laboral,
vigilando sus derechos de conformidad con la Ley Federal del Trabajo.

DIRECCION DE
INSPECCION DEL
TRABAJO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
iINSPECTCRES ATENCION LABCRAL
ESTATALES DE AGRUFCS
TRABAJC VULNERABLES

ANALISTA
ADMINISTRATIVO

Titular de la Unidad
Administrativa y Titular

Titular de la Direccion | Secretaria de Trabajo,

Septiembre, de |a Direccidn de de Inspeccion del Prevision Social y
p2020 Marzo, 2021. | Planeacién, Prevision Trabajo Productividad
' Social y Productividad |
Fa
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Colaborar en la rooci()n a través de campﬁas del cumplimiento de la normatividad laboral, en los
centros de trabajo, relativa a los grupos vulnerables, para garantizar sus derechos conforme a la ley
Federal del Trabajo.

Vigilar el cumplimiento de los derechos laborales de las personas ceon discapacidad y adultos mayores

colocadas por medio del Servicio Nacional del empleo Veracruz, para que no exista vulneracion en
sus condicicnes de trabajo.

Elaborar el Registro de seguimiento de las 6rdenes de Inspeccidn de los establecimientos y centros
de trabajo en donde laboren personas de los grupos vulnerables tales como pueblos y comunidades
indigenas, afrodescendientes, nifias, nifios, adolescentes, personas adultas mayores, personas con
condiciones de discapacidad, migrantes, mujeres embarazadas, familiares de personas victimas de

desaparicion y desaparicion forzada, victimas de violencia, personas en situacion de calle y personas
de la diversidad sexual.

Canalizar a las mujeres victimas de violencia, detectadas por medio de las inspecciones realizadas
por los Inspectores Estatales de Trabajo, a la unidad de Género de la dependencia a fin de ser
atendidas por el Centro de Justicia para las mujeres del estado de Veracruz.

Promover el establecimiento de politicas, ante el sector empresarial y sindical, en los centros de
trabajo, encaminadas a la inclusién laboral de las personas del algan grupo vulnerable, garantizando

gue en ningun caso exista la discriminacion para la seleccién, contratacién y continuidad en el
empleo.

Impulsar acciones de sensibilizacién para el trato digno a personas con discapacidad visual a fin de
contar con centros de trabajo incluyentes.

Elaborar el informe mensual de actividades realizadas para dar cumplimiento a las metas
programadas en el programa presupuestario y/o actividades institucionales.

Realizar las actividades inherentes al puesto y todas aquellas gue sean encomendadas por instancias
superiores.
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1. La persona Titular de la Direccion de 1. Recibir instrucciones, proporcionar
Inspeccion del Trabajo. informacion y coordinar actividades.

2. El personal subordinado. 2. Transmitir instrucciones, proporcionar y
solicitar  informacién, asi  como,
coordinar actividades.

3. Las diversas areas que integran la Direccion 3. Proporcionar y solicitar informacién.

de Inspeccién del Trabajo.

1. La Administracién Publica Estatal 1. Realizar de manera coordinada acciones en
beneficio de los grupes vulnerables.

2. Los Sectores Empresariales y Sindicales 2. Promocién de los derechos laborales de los
grupos vulnerables.
3. Las Personas adolescentes trabajadores, 3. Brindar asesoria para que puedan definir su
padres, madres o tutores, futura trayectoria laboral.
4. l.as Personas pertenecientes a grupes 4. Brindar asesoria
vulnerables
#
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Nombre del Puesto: Analista Administrativo (&)

Jefa o jefe inmediato: Titular del Departamento de Atencién laboral a Grupos Vulnerables.

Personas

subordinadas Ninguno

inmediatas:

inmediatos:

Suplencia en caso La persona servidora publica que designe fa persona Titular de la Direccién de

de ausencia temporal: Inspeccion del Trabajo

La persona titular de este puesto es responsable de participar en la realizacion de actividades referentes a
estudios y analisis de grupos vulnerables en el ambito laboral e incorporacion del trabajo adolescente
permitido, de conformidad con la Ley Federal del Trabajo.

DEPARTAMENTO DE
ATENCION {ABORAL
A GRUPOS
VULNERABLES

ANALISTA
ADMINISTRATIVC

Titular de la Unidad
Administrativa y Titular
de la Direccién de
Planeacion, Prevision
Social y Productividad

Titular de la Direccion
de Inspeccién del
Trabajo

Secretaria de Trabajo,
Previsién Social y
Productividad

Septiembre,

2020, Marzo, 2021.
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Elaborar estudios y analisis de grpo vulnerables en ambito laboral, cultura e iororain
trabajo adolescente permitido, de conformidad con la Ley Federal del Trabajo.

Elaborar los permisos de trabajo de las personas mayores de 15 afios y menores de 18 que sefiala la
l.ey Federal del Trabajo, a efecto de proteger las disposiciones sociales de caracter laboral v
educativo.

Colaborar en la aplicacién del cuestionario que se aplica a las personas adolescentes trabajadoras
para conocer su problematica.

Llevar a cabo un registro de las inspecciones de los establécimientos y centros de trabajo donde
laboren personas pertenecientes a cualquiera de los grupos vulnerables, a fin de contar con una
estadistica para su seguimiento.

Colaborar en las actividades de promocién de acciones en beneficio de los grupos vulnerables que
realice la Direccion de Inspeccion del Trabajo.

Realizar las actividades inherentes al puesio y todas aquéllas encomendadas por instancias
sUperiores.
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1. La persona Titular det Pepartamento de
Atencién laboral a Grupos Vulnerables.

2. Las diversas areas gue integran la Direccién
de Inspeccion del Trabajo.

Ninguna

1. Recibir instrucciones, proporcionar
informacion y coordinar actividades.

2. Proporcionar y solicitar informacién.

Ninguna

R
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Mtra. Diana Estela Aréstegui Carballo
Titular de [a Secretaria de Trabajo, Prevision Social y Productividad

Lic. Nayely Landa Gonzalez
Titular de la Direccién de Inspeccidn del Trabajo

L.l. Karla Carredn Gonzalez
Titular del Departamento de Inspectores

L.D.G. Claudia Teresa Vazquez Barojas
Titular del Departamento de Atencién a Grupos Vulnerables
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ELABORACION

PREVISION SOCIA PRODUCTIVIDAD

REVISION

LIC. NAYELY! A GONZALEZ
TITULAR DE LA DIRECCIONYOE INSPECCION DEL TRABAJO

AUTORIZACION

MTRA. DIANA ESTELA-ABA
TITULAR DE LA SEC A DE TRABAJO,

PREVISION /f-“ RODUCTIVIDAD

Marzo, 2021.
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