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Los Manuales Especificos de Organizacién para la Secretaria de Trabajo, Previsién Social y Productividad representan
una guia practica Gtil para lograr una eficiente administracion puesto que sirve como herramienta de soporte para la
dependencia y comunicacién, que contiene informacion ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los
objetivos, normas, politicas y procedimientos de la Institucién; asi mismo, en apego a la Metodologia para la Elaboracion
de Manuales Administrativos publicada por la Contraloria General del Estado en 2019, se llevé a cabo la actualizacion
del Manual Especifico de Organizacion de la Procuraduria de |la Defensa del Trabajo. Asi mismo, deriva de la
modificacién de la Estructura Organica, y el Reglamento Interior de la dependencia, proceso que se realizd en conjunto
con las areas sustantivas de la Secretarfa a través del Diagnéstico de las funciones de sus dreas y actividades que
desarrollan; de igual forma, las areas se capacitaron en el marco del curso “Elaboracién de Manuales Administrativos”.

En seguimiento a la publicacion del Reglamento Interior de la Secretaria de Trabajo, Previsién Social y Productividad en
la Gaceta Oficial del Estado el 14 de agosto de 2020, nimero exterior 326, el cual establece en su Capitulo V de Ia
Unidad Administrativa, Articulo 11, Fraccidén XHI: “Coordinar de manera conjunta con Ia Direccién de Plansacién,
Prevision Social y Productividad, la elaboracion de los proyectos de Manuales de Organizacion, Procedimientos y
Servicios al P(blico, asi como su actualizacién, para someterlos a la consideracidn de la persona titular de la Secretaria”.

El Manual Especifico de Organizacién de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, es un documento normativo que
precisa las disposiciones juridicas que rigen su actuacion, define su esquema de organizacion, sus funciones,
responsabilidades y relaciones de coordinacion de cada una de las areas 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 creacion.

¢ Marco juridico, en el que se mencionan los documentos que norman su funcionamiento y el ejercicio de sus
atribuciones.
Atribuciones, que refiere aquellas asignadas en el Reglamento Interior.
Estructura Organica, que muestra las areas que integran la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Descripcidn de puestos, apartado que contempla la identificacién, las funciones y las relaciones de coordinacién
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 autorizacion, a través de las cuales se precisa la responsabilidad de cada area en la elaboracion,
revisién y autorizacién del documento.

El lenguaje empleado en ef presente manual, ne busca generar ninguna distincion, ni marcar diferencias entre

hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion hecha hacia un género representan
ambos sexos.
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E! mes de abril del afio 2002, el Gobernador de la entidad en turno presentd una iniciativa de decreto para reformar la
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado, a fin de crear la Secretaria de Trabajo y Prevision Social, la cual fue
aprobada el 16 de mayo del afio 2002 y publicada en la Gaceta Oficial del Estado nimero 100 del dia 20 de mayo del
mismo afio, iniciande su vigencia a partir del dia 10 de septiembre de 2003 y en la que 1a Procuraduria de la Defensa del
Trabajo comenzaba a tener presencia en las Juntas Especiales de Conciliacion y Arbitraje en el Estado.

En junio del afio 2005, mediante la Gaceta Oficial nimero 128 se publica el decreto 245 que reforma el articulo 9 fraccion
V, el apartado ubicado entre los articulos 22 y 22 bis de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz, en
el cual se establece la denominacién de Secretaria de Trabajo, Prevision Social y Productividad, estableciendo sus
funciones y atribuciones, credndose la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, como dependiente directa de este
Organismo.

Las facultades de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, se establecieron en el articulo 22 deil Reglamento Interior de

la Secretaria del Trabajo Prevision Social y Productividad, publicado en la Gaceta oficial en fecha 29 de noviembre del
afio 2010.

Actualmente las facultades de la Procuraduria se localizan en e capitulo sexto, articuto 12 del Reglamento Interior de
esta Secretaria del Trabajo, publicado en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz en fecha 12 de agosto de 2020. Las

facuttades de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, a su vez se desprenden de los articulos 530 al 536 de la Ley
Federal del trabajo en vigor.
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Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, ultima reforma publicada en D.O.F
(8/05/2020)

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave, Gltima
actualizacién publicada en G.O.E (17/09/2020)

Leyes Federales

Ley Federal del Trabajo Ultima reforma publicada en
D.Q.F(2/07/2019)

Ley del Seguro Social-21 de Diciembre de 1995 ,ultima Reforma D.Q.F publicado (21/10/2020)
Leyes Estatales

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave ultima
actualizacion publicada en G.O.E (28/08/2019)

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave
aftima actualizacion en la G.0.E(19/12/2017)

Ley de Pensiones del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, ultima reforma publicada en G.0.E
(12/11/2015)

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Trabajo, Previsién Social y Productividad ,ditima actualizacidén publicada
en la G.O.E (14/08/2020)

Otros

Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, ultima actualizacion publicada en la G.Q.E(5/06/2019)
Programa Sectorial de Trabajo, Previgién Social y Productividad 2019-2024 dltima actualizacién
publicada en G.0.E(5/09/2020)

Lineamientos para el ejercicio de los Recursos Plblicos bajo criterios de Disciplina, Racionalidad y
Austeridad Presupuestal, Ultima actualizacion publicada en D.O.F (26/02/2020)

Reglas de Operacién e Indicadores de Evaluacion y de Gestién del Programa de Apoyo al Empleo,
ltima reforma publicada en D.O.F (22/02/2019)

| CZ/ §
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En el Reglamento Interior de la dependencia Gaceta Oficial de fecha 14 de agosto de 2020, Numero exterior 326 se
establecen las atribuciones de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo en el Capitulo VI Articulo 12 que refiere.

Proporcionar asesoria Juridica gratuita y opottuna en materia laboral, a las personas trabajadoras, de manera
individual o en organizaciones sindicales, respecto a confiictos relacionados con la aplicacién de las normas de
trabajo.

Representar a las personas trabajadoras ante las autoridades competentes en los conflictos que se susciten
entre ellos y sus patrones, con motivo de la relacién laboral, haciendo valer los recursos conducentes, y
realizando los tramites que sean necesarios para garantizar sus derechos.

Informar a la persona titular de la Presidencia de la Junta, sobre los criterios contradictorios en que incurran las
Juntas Especiales al emitir sus resoluciones, solicitando Iz unificacion de los mismos.

Coordinar el desempefio de sus actividades con los demas drganos de Ia estructura de la Secretaria.
Dirigir y vigilar el debido funcionamiento de las Procuradurias Auxiliares, para el desarrollo de sus facultades.

Las demas que le atribuyan las leyes del Estado, este reglamento y demas disposiciones aplicables, asf como las
gue expresamente le confiere 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 e! Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de 1a Contraloria General, se extiende el Registro nimero:

__— STPSP-05-CG-SFP-0788-361
de mayo,

~~ MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
¥ FUNCION PUBLICA
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VI. Descripcion de puestos

Nombre del Puesto; Titular de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Jefa o Jefe inmediato: ! . ) L ) L
Titular de la Secretaria de Trabajo, Prevision Social y Productividad.

Personas Titulares de las Procuradurias Auxiliares de la Defensa del Trabajo

Subordinadas Analista Administrativa{o)

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 coordinar, organizar y supervisar que las actividades
refacionadas con la asesorfa y defensa laboral para la clase trabajadora se desarrollen con estricto apego a la Ley
Federal del Trabajo y demas disposiciones aplicables.

PROCURADURIA OE L

PROCURADURIA
AUXILIAR

ANALISTA ADMINISTRATIVG

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

Titular de la
Secretaria de Trabajo,
Previsién Social y
Productividad

Titular de ia
Procuraduria de la
Defensa del Trabajo

Septiembre,

2020 Abril, 2021.

0%
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Proporcionar asesoria legal a la clase trabajadora, con la finalidad de detectar el problema expuesto por
el usuario y estar en posibilidades de otorgar una solucion concreta.

Elaborar las demandas que se formulen a solicitud de los usuarios incluyendo todas y cada una de las
acciones que pueden realizarse en beneficio del usuario, para hacer valer sus derechos laborales.

Participar en la elaboracion y preparacion de pruebas: confesionales, testimoniales, documentales,
periciales, de inspecciones oculares y supervivientes necesarias para sustentar los hechos plasmados en
las demandas.

Sclicitar ta ejecucién de laudos una vez que han causado estado, promoviendo primeramente la ejecucién

y posterior requerir el pago y en caso necesaric embargar bienes para proteger los derechos dei
trabajador.

Participar en la ejecucién de convenios administrativos levantados por la autoridad, iniciando con la
promocion ante la Junta correspondiente para proteger los derechos del trabajador.

Coordinar la ejecucion de los embargos de bienes cuando exista negativa de pago, asi como los
embargos precautorios siguiendo el procedimiento administrativo hasta su remate, para la proteccion de
los derechos y beneficios del trabajador.

Elaborar los pliegos de posiciones que se formulen a la parte contraria y la preparacién de las pruebas de
los actores para su desahogo, con la finalidad de que en la audiencia se exhiban perfectamente
soportados y no incurrir en contradicciones que perjudiquen el juicio en perjuicio del trabajador.

Elaborar los interrogatorios directos y de testigos, con la finalidad que proceda de acuerdo a derecho.

Solicitar informes a las distintas dependencias estatales y federales con la finalidad de allegar medios
para la defensa del juicio, poder acreditar la propiedad de las personas demandadas y estar en
posibilidad de embargar los bienes para cubrir los derechos del trabajador.

Elaborar los juicios de amparo indirecto, directo, revisién o queja que se presentan con la finalidad de
analizar los criterios aplicados por Presidentes de Junta en juicios laborales, considerando criterios de
jurisprudencia, para que en su momento las y los magistrados otorguen la proteccién de Ia justicia Federal
a la parte actora cambiando el sentido de Ia resolucion.

Elaborar y presentar promociones de tramite o sjecucién para el impulso procesal, necesarios para evitar

gue los juicios sean archivados por falta de interés de una de las partes, evitando caducidad o
prescripcion.

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

superiores. V
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1.La perscna Titular de
Previsidn Social y Productividad

2. El personal subordinado.

Arbitraje.

Inspeccién Federal del Trabajo

2. Direccion General de Servicios Periciales

3. Los Hospitales,

Estado y Policia Federal.

5. Direccién General de Catastro y Valuacién.

8. Las Instituciones Bancarias.

7.El padrén vehicular de la Secretaria de
Planeacion

la Secretaria de Traajo,

4. La persona Titular del Departamento de Conciliagion.

1 La persona Titular de la Direccion General de |1,

4. Direccién General de Transito y Seguridad Vial del

Finanzas y

8. El Registro Publico de |z Propiedad y el Comercio.

I\. STPSP

» Secretaria del Trabajo,
Previsién Social y Productividad

coordinar actividades.

coordinar actividades.

3. La persona Titular de la Junta Local de Conciliacion y | 3.Coordinar actividades, solicitar y proporcionar

informacion

contenidas en la Ley Federal del Trabajo.

juicios cuando se objetan documentos de falsos.

traslado de su domicilio al centro de trabajo.

embargados al arreo,

frabajadoras.

bancarias de los patrones, cuando se
conocimiento del nimero de cuenta.

se proceda a su embargo.

trabajadoras.

1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion ¥

2. Transmitir instrucciones,  solicitar informacién vy

4.Coordinar actividades asi como |a asistencia a las
conciliaciones laborales y celebracion de convenios
administrativos

Canalizar a las parsona trabajadoras que son
vulneradas en relacién con las nomas de trabajo

2 Apoyar para la designacion de peritos, autdgrafos y
dactiloscdpicos, necesarios para la tramitacién de los

3. Obtener informacion sobre lesiones sufridas por
trabajadores en el desempefio de su trabajo o en el

4. Obtener el apoyo en la detencion de vehiculos

5. Obtener informacién sobre posibles bienes de los
demandados, para estar en posibilidad de embargarios
y garantizar el pago de las prestaciones condenadas
por la autoridad en beneficio de las personas

6. Investigar sobre ef posible embargo de cuentas

7. Verificar ios datos de! vehiculo 0 vehiculos
propiedad de la demandada, para que en su momento

8. Obtener informacién sobre posibles bienes de los
demandados, para estar en posibilidad de embargarios
y garantizar el pago de las prestaciones condenadas
por la autoridad en beneficio de las personas

tiene

]
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Nombre del Puesto: Titular de la Procuraduria Auxiliar de la Defensa del Trabajo
Jefa o Jefe inmediato; Titular de ta Procuraduria de la Defensa del Trahajo

Personas Ninguno
Subordinadas
inmediatas:

Suplencia en caso

; La persona servidora publica que designe ia persona titular de la Procuraduria de la
de ausencia temporal:

Defensa del Trabajo.

La persona fitular de este puesto es responsable de: Proporcionar asesorfa y defensa laboral a Ia clase
trabajadora con estricto apego a la Ley Federal del Trabajo.

PROCURADURIA DE LA
DEFENSA DEL TRABAJO

PROCURADURIA
AUXILIAR

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

Titular de la
Procuraduria de fa
Defensa del Trabajo

Septiembre,
2020.

Titular de la Secretaria
_ de Trabajo, Prevision i
Abril, 2021, Social y Productividad
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Formular pliegos de posiciones a la parte contraria y preparar la parie actora para su desahogo, con la
finalidad, de exhibir las pruebas necesarias para no incurrir en contradicciones que perjudiguen el juicio en
beneficio del trabajador.

Elaborar interrogatorios directos y de personas en calidad de testigos, con la finalidad de proceder de acuerdo
a derecho.

Elaborar la solicitud de informes a distintas dependencias estatales, federales y demas instancias, con la
finalidad de allegar medios para la defensa del juicio, o bien para poder acreditar la propiedad de los
demandados y estar en posibilidad de embargar los bienes.

Desarroliar embargos precautorios y/o definitivos con la finalidad de garantizar el cobro de las prestaciones
laborales de la parte actora antes y después de celebrado un juicio.

Elaborar los juicios de amparo directo, indirecto asi como la revisién o queja que se presente, con la finalidad
de cambiar los criterios aplicados por la persona Presidente de la Junta Especial en juicios laborales,
considerando criterios de jurisprudencia, para que en su momento las y los magistrados otorguen la
proteccion de la justicia Federal a la parte actora, cambiando el sentido de la resolucion.

Elaborar y presentar promociones de tramite o ejecucion en el impulso procesal, necesarios para evitar que
los juicios sean archivados por falta de interés, caducidad o prescripcién.

Realizar actividades inherentes al puesto y todas aquellas que le sean encomendadas por instancias
superiores.
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1. La persona Titular de la Procuraduria de Iz Defensa
del Trabajo.

2. La persona Titular de la Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje.

3. la persona Titular de! Departamento de
Conciliadores.

4. La persona Titular de la Direccion de inspeccién del
Trabajo.

1. Los Servicios Periciales del Estado de Veracruz.

2. Los Hospitales.

3. Las Oficinas de Transito Municipal y Policla Federal
Preventiva.

4, Las Oficinas de Registro Publico de la Propiedad y el
Comercio.

5. La oficina de Catastro Municipal.

M. Secretarfa del Trabajo,
Previslén Social y Productividad

4 STPSP VERA
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1.Recibir instrucciones, proporcionar informacion y
Coordinar actividades.

2. Coordinar actividades, solicitar y proporcionar
informacion.

3.Coordinar actividades asi como la asistencia a las

conciliaciones laborales y celebracién de convenios
administrativos

4. Canalizar a las personas trabajadoras que son
vulnerados en relaciébn con las nomas de {rabajo
contenidas en la Ley federal del Trabajo.

1. Apoyar para la designacion de peritos, caligraficos y
dactiloscépicos, necesarios para la tramitacién de los
juicios cuando se objetan documentos de falsos.

2. Obtener informacién sobre lesiones sufridas por
trabajadores en el desempefio de su trabajo o en el
traslado de su domicilic 2l centro de trabajo.

3. Obtener el apoyo en la detencion de vehiculos
embargados al arreo.

4, Obtener informacién sobre posibles bienes de los
demandados, para estar en posibilidad de embargarlos y
garantizar el pago de las prestaciones condenadas por la
autoridad en beneficio de las personas trabajadoras.

5. Obtener informacion sobre posibles bienes de los
demandados, para estar en posibilidad de embargarlos y
garaniizar el pago de las Prestaciones.

11
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Nombreidel Puesto: Analista Administrativo

Jefa o Jefe inmediato: Titular de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Personas

Subordinadas Ninguno

inmediatas:

Suplencia en caso La persona servidora plblica que designe la persona titular de la Procuraduria de la

de ausencia temporal:  Defensa del Trabajo.

La persona Titular de este puesto es responsable de sistematizar Ia informacion respecto de las actividades que
se realizan en las nueve procuradurias auxiliares del Estado, dar seguimiento a través de programas y anélisis
estadisticos reflejados en indicadores, asi como la parlicipacion dentro de las actividades internas de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

PROCURADURIA DE LA
DEFENSA DEL TRABAJC

ANALISTA ARMINISTRATIVO

Titular de |la Unidad
Administrativa y Titular
de la Direccién de
Planeacién, Prevision
Social y Productividad

Titular de la
Procuraduria de la
Defensa del Trabajo

C

Titular de la Secretaria
de Trabajo, Prevision
Social y Productividad

Septiembre,
2020,

Abril, 2021.

ﬂ,12

v
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Reunir de forma mensual el informe de actividades de los 16 procuradores auxiliares, ubicados en las
Juntas Especiales de Conciliacion y Arbitraje del Estado, con base en las estrategias y objetivo del area,
para la actualizacién e integracién de indicadores del prepuesto basado en resultados respecto del
Programa Presupuestario Procuracién de Justicia Laboral Gratuita.

Sistematizar y controlar la informacidn generada diariamente respecto de las asesorias y las solicitudes
de demandas que se presentan en la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

Brindar atencion telefénica a los usuarios internos y externos que soliciten informacidn respecto de las
funciones que realiza la Procuraduria para los efectos correspondientes,

Controlar la asignacién y seguimiento de las demandas que tienen en su responsabilidad las personas
titulares de las Procuradurias Auxiliares en el Estado, asi como fungir como enlace con ta persona titular
de la Procuraduria para la coordinacion de acciones.

Llevar la agenda de actividades del Procurador de la Defensa del Trabaje, con la finalidad de lograr los
objetivos trazados.

Controlar el archivo intemo de la Procuraduria para cumplir con el Sistema de Integracién del Control
Interno {SICI), para brindar Ia informacion al érea correspondiente en tiempo y forma.

Llevar el control de los libros de alta y baja de juicios en los que tiene representacién juridica la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo para efectos de las auditorias internas y externas.

Realizar actividades inherentes al puesto y todas aquellas que e sean encomendadas por instancias
superiores.
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1. La persona Titular de la Procuraduria de la Defensa | 1. Recibir instrucciones, proporcionar informacion y coerdinar
del Trabajo. actividades.

2. Titulares de las Procuradurias Auxiliares de la Defensa | 2. Sistematizar las actividades y solicitar informacion.
del Trabajo.
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