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1. Introduccidén

Derivado de las modificaciones al Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y
Desarrollo Social, publicado en el Boletin Oficial Extraordinario No. 8, de fecha 02 de marzo
de 2018, y en cumplimiento a las atribuciones conferidas en la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Baja California Sur, el Secretario del Trabajo y
Desarrollo Social del Estado, presenta su Manual Especifico de Organizacién del Despacho
del Secretario que contiene; Marco Juridico Administrativo, Atribuciones, Estructura
Organica, objetivo y una correcta delimitacién de responsabilidades.

El propésito fundamental del presente documento, es dar a conocer la estructura organica
funcional del Despacho del Secretario del Trabajo y Desarrollo Social, de manera que se
precisen las funciones encomendadas a cada una de las areas que la integran, con el fin
de evitar duplicidad de funciones durante el desarrollo de las mismas, ahorro de tiempo y
esfuerzo en la ejecucion de los compromisos contraidos. Asi mismo servirA como
herramienta de consulta y apoyo para coadyuvar el buen desempefio de cada una de las
funciones del Despacho.

Asimismo, el personal adscrito cuenta con elementos para lograr una gestion administrativa
mas eficaz, transparente y moderna.
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2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones

> Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos.
(Ultima reforma, en materia de prision preventiva oficiosa, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 12 de abril de 2019)

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
(Ultima reforma Boletin Oficial Extraordinario No. 59, de fecha 12 de Diciembre de
2018).

Leyes
> Ley Federal del Trabajo (Diario Oficial de la Federacién, 30 de Noviembre de 2012)

> Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Baja California Sur.
(Ultima reforma 16 de Diciembre de 2017)

> Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja
California Sur.
(Ultima reforma publicado en el Boletin Oficial No. 21 de fecha 16 de Mayo de 2016.)

> Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Baja California Sur.
(Ultima reforma Boletin Oficial No. 22, de fecha 22 de Junio de 2017.)

» Ley de Trabajadores al Servicio del Estado y los Municipios de Baja California
Sur.
(Ultima reforma Boletin Oficial No. 37 de fecha 10 de agosto de 2018)

> Ley del Presupuesto y Control del Gasto Publico Estatal.
(Ultima reforma Boletin Oficial No.19, de fecha 20 de Abril de 2019.)

> Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California
Sur.
(Ultima reforma Boletin Oficial No. 44, fecha 31 de Octubre de 2016.)

> Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado y Municipios de Baja
California Sur.
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(Ultima Reforma Boletin Oficial, No. 44, de fecha 31 de Octubre de 2016)
> Ley de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(Diario Oficial de la Federacion 10 Noviembre de 2014)

> Ley de obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
(Ultima reforma Boletin Oficial, 13 de enero de 2016).

> Ley de obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas del Estado y
municipios de B.C.S.
(Ultima reforma Boletin Oficial No. 44, de fecha 31 de octubre de 2016)

> Ley de Coordinacion Fiscal.
(Diario Oficial de la Federacién 30 de enero de 2018)

Lineamientos
> Lineamientos para el ejercicio del gasto para la Administracion Publica del

Estado.
(Boletin Oficial No. 41, de fecha 20 de Septiembre de 2006)

Convenios

» Convenio de Coordinacién para la Operacién, de programas, servicios y estrategias en
materia de empleo, que en el marco del Servicio Nacional de Empleo, celebran por una
parte el Ejecutivo Federal, a través de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, y
por la otra el Gobierno del Estado de Baja California Sur, en el ejercicio 2019.

Reglamentos

> Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social del Estado
(Boletin Oficial Extraordinario No. 8, de fecha 02 de marzo de 2018)

» Reglas de operacion del Programa de Apoyo al Empleo.
(Publicadas viernes 22 de febrero de 2019.)

» Reglamento Interno de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
(B.O. No. 40 de fecha 20 de Julio de 2015)
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> Reglamento Interno para la Inspeccién del Trabajo en el Estado de Baja California

Sur.
(B.O. No. 40 de fecha 20 de Julio de 2015)

> Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y medio Ambiente de Trabajo.
(publicado en el DOF del 21 de Enero de 1997)

> Normas Oficiales Mexicanas de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social

Otros
» Condiciones Generales de Trabajo 2018- 2021

> Decreto para el Presupuesto de Egresos de la Federacion 2019.

> Normas de afectacién baja y destino final de bienes y muebles del Gobierno del
Estado de Baja California Sur.
(Boletin Oficial No. 43, de fecha 20 de Julio del 2004)

> Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur. Ejercicio Fiscal 2019.
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3. Atribuciones

l.- Vigilar la observancia y aplicacion dentro del ambito estatal, de las disposiciones
relativas contenidas en el articulo 123 y demas de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos;

Il.- Vigilar la observancia y aplicacion dentro del ambito estatal, de las disposiciones
relativas contenidas en el articulo 123 y demas de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; asi como la debida aplicacién de los reglamentos, decretos, acuerdos
y ordenes del Gobernador del Estado, en materia de trabajo y prevision social;

lll.- Representar al Gobernador del Estado en los juicios de amparo, juicios de nulidad o
cualquier controversia juridica que se suscite por motivo de la observancia y aplicacién de
los diversos ordenamientos laborales, reglamentos o decretos expedidos en materia de
trabajo y prevision social;

IV.- Conducir y evaluar la politica estatal en materia laboral de los diversos sectores y
productivos de la entidad, privilegiando en todo momento la conciliacién de los factores de
la produccién asi como proponer al Gobernador del Estado, la remocién, designaciéon, y
coordinacién de los organismos de justicia laboral,

V.- Establecer mecanismos, normas, politicas y lineamientos que permitan, la estrecha
colaboracién y vinculaciéon permanente con las diversas instancias, érganos y organismos
de la administracidn publica federal, tendientes a la celebracion de acuerdos, convenios
de coordinacioén, y bases de colaboracién, asi como los demas actos juridicos necesarios
a través de los cuales se logre debidamente y coordinados por el Gobierno Federal, y que
sean aplicables en materia de trabajo, y prevision social e imparticion y procuracién de
justicia laboral.

VI.- Coordinar la participaciéon de la Secretaria con las demas dependencias y entidades
de la administracién publica federal y los sectores productivos, en la aplicacion y
formulacién de programas y proyectos en materia de productividad de capacitacién y
adiestramiento de los trabajadores, asi como la implementacién de politicas, programas y
operacion del Servicio Nacional de Empleo;

VIl.- Coordinar el establecimiento y la integracion de la Junta Local de Conciliacién y
Arbitraje del Estado, asi como las especiales que se instalen o se encuentren en el
territorio estatal, asi como proponer a dicha instancia laboral en apego a su autonomia
jurisdiccional, las acciones tendientes a lograr el mejoramiento de la imparticién de la
justicia laboral en el Estado; asi como vigilar su funcionamiento;

VIIl.- Intervenir conciliatoriamente en los conflictos que se deriven de aplicaciéon y

administracién de los contratos colectivos de trabajo, recomendando el cumplimiento y la
observancia de las disposiciones legales, reglamentarias y condiciones de trabajo
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pactadas; procurando el equilibrio entre los factores de la produccion, y en todo momento,
con estricto respeto a los principios de bilateralidad, legalidad, dialogo y transparencia;

IX.- Procurar permanentemente la solucién de los conflictos laborales colectivos o
individuales, a través de la conciliacion con el objeto de que las partes resuelvan sus
diferencias mediante la celebracién de convenios, privilegiando en primera instancia, la
prevision de conflictos, y posteriormente la conciliacion, como medios alternos y
fundamentales de solucién en controversias laborales;

X.- Vigilar que se proporcionen los servicios de asesoria, conciliacion y en su caso
representacion juridica gratuita en materia laboral a los sindicatos y trabajadores cuando
estos asi lo soliciten, por conducto de la Procuraduria de la defensa del Trabajo;

Xl.- Actualizar, a partir de su registro, la estadistica de los sindicatos, federaciones,
confederaciones de trabajadores y patrones, asociaciones obreras, patronales y
profesionales, asi como los demas datos que se consideren necesarios, informacion que
sera publica en términos de la Ley de la materia;

XII.- Participar en la planeacién y coordinacién de la capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores ya sean del sector publico o privado, a través del Instituto de Capacitacion
para los trabajadores del Estado de Baja California Sur;

Xlll.- Expedir constancias de habilidades laborales, en coordinacién con las diversas
autoridades educativas;

XIV.- Vigilar la instalacion y funcionamiento de las comisiones obrero patronales que
ordene la Ley Federal del Trabajo dentro del ambito de competencia estatal;

XV.- Establecer mecanismos de operacién y seguimiento de politicas, programas y
acciones que propicien la igualdad de oportunidades y la no discriminacién en materia de
trabajo y prevision social, buscando y tutelando permanentemente la integracion laboral
de personas pertenecientes a grupos vulnerables, asi como de aquellas recluidas en los
centros de readaptacién social del Estado;

XVI.- Llevar las estadisticas estatales correspondientes a las materias de trabajo y
prevision social, asi como las inherentes a imparticion y procuracion de justicia laboral, de
conformidad y en términos de las disposiciones juridicas aplicables, y

XVIl.- Las demas que le sefalen las leyes aplicables

Despacho Secretario del Trabajo y Desarrolio Social 9
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4. Estructura Organica del Despacho del Secretario (a) del Trabajo y Previsién Social

4.1. Secretario (a)

4.2. Secretaria Particular

4.2.1. Asistente
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5. Organigrama

Secretario del Trabajo
y Desarrollo Social

Secretaria Particular

Asistente
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6. Objetivo

Impuisar una politica de fomento al empleo formal, que contribuya a mejorar la
productividad y competitividad de los sudcalifornianos, coadyuvando a la conservacion y
la creacion de mas empleos permanentes y mejor remunerados, en todos los sectores
productivos y regionales del Estado, vinculando al sector productivo con la ciudadania
sudcaliforniana que busca capacitacién, empleo, seguridad vy justicia laboral,
promoviendo un empleo digno libre de riesgos, asi como la capacitacién para la
productividad y la competitividad.

Asi también, Coadyuvar a disminuir las desigualdades sociales, impartiendo justicia
laboral para mantener el equilibrio entre los factores de la produccién, a fin de contribuir a
generar un desarrollo econémico, dinamico, sostenible, sustentable e incluyente.
Conducir con justicia y equidad la politica laboral del Estado, que propicie el bien comun,
asi como promover con innovacion y eficacia una cultura que impulse el trabajo de las
sudcalifornianas y sudcalifornianos, como expresiéon de la dignidad de la persona
humana, para su plena realizacién y para elevar su nivel de vida y el de su familia.
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7. Funciones

7.1. Secretario del Trabajo y Desarrollo Social del Estado
Facultades no delegables:

> Vigilar la observancia y aplicacion dentro del ambito estatal, de las disposiciones
relativas contenidas en el articulo 123 y demas de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; asi como la debida aplicacién de los Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y 6rdenes del Gobernador del Estado, en materia de trabajo y previsién social;

» Conducir y evaluar la politica estatal en materia laboral de los diversos sectores sociales
y productivos de la entidad, privilegiando en todo momento, la conciliacién de los factores
de la produccién;

> Proponer al Gobernador del Estado, la remocién, designacion, y coordinacién de los
titulares de los organismos de justicia laboral;

» Establecer mecanismos, normas, politicas y lineamientos que permitan, la estrecha
colaboracién y vinculacién permanente con las diversas instancias, oérganos vy
organismos de la administracion publica federal, tendientes a la celebracion de
Acuerdos, Convenios de Coordinacién, y Bases de Colaboracién, asi como los demas
actos juridicos necesarios a través de los cuales se logre debidamente el seguimiento y
debido cumplimiento a los programas establecidos y coordinados por el Gobierno
Federal, y que sean aplicables en materia de trabajo, y previsién social, imparticién y
procuracion de justicia laboral, asi como coordinar los diversos Programas de Desarrollo
Social en el ambito Estatal;

> Integrar la Junta de Gobierno del Centro de Conciliacién Laboral de Baja California Suir,
en los términos que su respectiva Ley o Decreto de creacién, asi lo determinen, y de
conformidad con lo que para tal efecto establezca el Ejecutivo Estatal.

> Coordinar la participacién de la Secretaria con las demas dependencias y entidades de
la administracién puablica federal y los sectores productivos, en la aplicacion y
formulacion de programas y proyectos en materia de productividad, de capacitacion y
adiestramiento de los trabajadores, asi como la implementacion de politicas, programas
y operacion del Servicio Nacional de Empleo;

> Coordinar el establecimiento y la integracién de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje
del Estado, asi como las especiales que se instalen o se encuentren en el territorio
estatal, asi como proponer a dicha instancia laboral en apego a su autonomia
jurisdiccional, las acciones tendientes a lograr el mejoramiento de la imparticion de la
justicia laboral en el Estado; asi como vigilar su funcionamiento;
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> Intervenir conciliatoriamente en los conflictos que se deriven de la aplicacién y
administracion de los contratos colectivos de trabajo, recomendando el cumplimiento y la
observancia de las disposiciones legales, reglamentarias y condiciones de trabajo
pactadas; procurando el equilibrio entre los factores de la produccién, y en todo
momento, con estricto respeto a los principios de bilateralidad, legalidad, dialogo y
transparencia;

» Procurar permanentemente la solucién de los conflictos laborales colectivos o
individuales, a través de la conciliacién con el objeto de que las partes resuelvan sus
diferencias mediante la celebracién de convenios, privilegiando en primera instancia, la
prevencion de conflictos, y posteriormente la conciliacibn, como medios alternos vy
fundamentales de solucion en controversias laborales;

» Vigilar que se proporcionen los servicios de asesoria, conciliacibn y en su caso
representacion juridica gratuita en materia laboral a los sindicatos y trabajadores cuando
estos asi lo soliciten, por conducto de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo;

» Actualizar, a partir de su registro, la estadistica de los sindicatos, federaciones,
confederaciones de trabajadores y patrones, asociaciones obreras, patronales y
profesionales, asi como los demas datos que se consideren necesarios, informaciéon que
sera publica en términos de la Ley de la materia;

» Participar en la planeacién y coordinacion de las politicas publicas en materia de
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores ya sean del sector publico o privado, a
través del Instituto de Capacitacion para los Trabajadores del Estado de Baja California
Sur; y expedir constancias de habilidades laborales, en coordinacién con las diversas
autoridades educativas;

» Programar, ordenar y realizar por conducto de los inspectores del trabajo las visitas de
inspecciones ordinarias y extraordinarias en los centros de trabajo sujetos a la
jurisdiccién y competencia estatal para efectos de verificar el debido cumplimiento de la
normatividad laboral y en su caso, aplicar las sanciones administrativas procedentes;

> Vigilar la instalacién y funcionamiento de las comisiones obrero- patronales que ordene
la Ley Federal del Trabajo dentro del Ambito de competencia estatal;

> Establecer mecanismos de operacion y seguimiento de politicas, programas y acciones
que propicien la igualdad de oportunidades y la no discriminacién en materia de trabajo,
previsidbn y desarrollo social, buscando y tutelando permanentemente la integracion
laboral de personas pertenecientes a grupos vulnerables, asi como de aquellas recluidas
en los centros de readaptacion social del Estado;

» Formular, fijar, disefiar, conducir, dirigir y supervisar las politicas publicas de Trabajo y
Desarrollo  Social, incluidos sus ©6rganos desconcentrados y organismos
descentralizados, de conformidad con los Reglamentos, objetivos, estrategias, Normas y

Despacho Secretario del Trabajo y Desarrollo Social 14

139



31/07/2019 BOLETIN OFICIAL N° 34

lineamientos del Plan Estatal de Desarrollo, con fundamento en la legislacién aplicable, y
en base a las politicas estatales, objetivos y metas que para tal efecto determine e
instruya el Titular del Poder Ejecutivo; asi como emitir las disposiciones de caracter
general, normas, lineamientos y politicas en el ejercicio de las atribuciones que,
conforme a las lLeyes, y demas ordenamientos aplicables le correspondan a la
Secretaria;

> Llevar las estadisticas estatales correspondientes a las materias de trabajo y desarrollo
social, asi como las inherentes a imparticibn y procuracién de justicia laboral, de
conformidad y en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

> Coordinar los diversos programas de desarrollo social en el ambito estatal;
» Promover y facilitar la inversién social en proyectos de desarrollo;

» Coordinar y supervisar los programas sociales del Gobierno Federal que se desarrollen
en el Estado;

> Llevar un registro de los beneficiarios de los programas sociales que ejecuten las
diferentes dependencias y entidades de la administracién publica del Estado;

> Proponer politicas y lineamientos encaminados a la planeacién, financiamiento,
ejecucion, supervisiéon y control de los programas de desarrollo social, regional y de
combate a la pobreza y desigualdad que realicen las dependencias y entidades de la
administracién publica estatal; asi como instruir a los niveles jerarquicos inferiores para
efectos de que se coordinen con aquéllas, con las Delegaciones Federales, comisiones,
asociaciones civiles y demas organismos vinculados al desarrollo social, de conformidad
a las politicas publicas del Plan Estatal de Desarrollo, y en términos de los lineamientos y
estrategias que para tal efecto determine el Gobernador del Estado;

> Proponer e impulsar la ejecucién de programas de emergencia social, destinados a
zonas indigenas, rurales y urbanas marginadas;

> Establecer contacto con organismos no gubernamentales interesados en la inversion
social para proyectos de desarrollo social dentro del Estado;

» Coordinarse con las areas de desarrollo social de los Municipios del Estado;

> Apoyar las acciones de aquellos organismos publicos y privados que desarrollen
actividades de bienestar y asistencia social en beneficio de los habitantes de la entidad;

» Fomentar la participacion de las instituciones académicas, de investigacion de
organizaciones no gubernamentales y de la sociedad en general, en el desarrollo e
instrumentacién de estrategias para superar rezagos sociales e impulsar el bienestar
social de la poblacién;
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» Concertar programas y, apoyar las actividades de bienestar y desarrollo social de los
particulares, grupos intermedios y organismos no gubernamentales que acttan en el
estado;

» Crear y operar un sistema de vinculacién formal para incluir y cohesionar a los grupos
vulnerables a las oportunidades de capacitacién, empleo, participacién y desarrollo
social;

> Cumplir y hacer cumplir los Acuerdos, Ordenes, Circulares y demas disposiciones que
emita el Gobernador del Estado;

» Desempenar las comisiones especiales que el Gobernador del Estado le confiera para su
ejercicio personal, manteniéndolo informado, en todo momento, sobre su ejecucién y
desarrollo;

» Someter al acuerdo del Gobernador del Estado, los asuntos encomendados a la
Secretaria y a sus entidades coordinadas;

> Proponer al Ejecutivo del Estado los proyectos de Leyes, Reglamentos, Decretos,
Acuerdos y Ordenes sobre los asuntos de competencia de la Secretaria;

> Proponer al Gobernador del Estado, para su autorizacién, la creacién, fusién o supresion
de Dependencias de la Secretaria;

» Proponer la creacién, cambio o supresion de plazas dentro de la Secretaria;

> Aprobar el ante proyecto de Presupuesto Anual de Egresos de la Secretaria y de sus
organos desconcentrados y organismos descentralizados, y presentarlo a la Secretaria
de Finanzas y Administracién, asi como establecer los lineamientos para la formulacion
del anteproyecto del Instituto de Capacitacion de los Trabajadores del Estado de Baja
California Sur;

» Someter a la consideracion y aprobacion del Gobernador del Estado, previo dictamen de
la Secretaria de Finanzas y Administracion, el proyecto de los programas sociales, y
remitir a ésta, los proyectos de los programas regionales y especiales; asimismo, aprobar
los programas institucionales de los Organismos Sectorizados a la Secretaria;

> Aprobar los proyectos de reglas de operacién y sus lineamientos de los programas
sociales propuestos por las unidades administrativas y los organismos descentralizados
de la Secretaria, asi como las medidas de implementacién, seguimiento, evaluacion y
control interno;

> Expedir los acuerdos secretariales, avisos, circulares y demas actos que, con tal
caracter, le atribuyan expresamente las disposiciones legales aplicables, o aquellos que
le encomiende el Gobernador del Estado;
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» Designar a los representantes de la Secretaria en las comisiones, organizaciones,
consejos, 6rganos de gobierno, instituciones y entidades en las que participen;

> Informar al H. Congreso del Estado sobre la situaciéon que guarda su ramo, cuando dicho
organo legislativo solicite su comparecencia;

> Representar al Gobernador del Estado cuando éste lo estime conveniente, ante las
autoridades de la federacién, ante las entidades federativas, asi como ante los
Municipios del Estado y de otras entidades; y

> Las que le otorguen las demas disposiciones legales y reglamentarias, asi como las que
le confiera el Gobernador del Estado.

Facultades delegables:

> Representar al Gobernador del Estado en los juicios de amparo, juicios de nulidad o
cualquier controversia juridica que se suscite por motivo de la observancia y aplicacién
de los diversos ordenamientos laborales, reglamentos o decretos expedidos en materia
de trabajo y prevision social; sin que dicha atribucién pueda entenderse exclusiva o una
excepcion al ejercicio de la atribuciéon de la Secretaria General de Gobierno establecida
en el articulo 21 fraccion XVIII de la Ley de Organica de la Administracion Publica del
Estado de Baja California Sur, en vigor;

» Coordinar la participacion de la secretaria con las demas dependencias y entidades de la
administracion publica y federal y los sectores productivos, en la aplicaciéon y formulacién
de programas y proyectos en materia de productividad, de capacitacion vy
adiestramientos de los trabajadores, asi como la implementacién de politicas, programas
y operacion del Servicio Nacional de Empleo;

> Intervenir conciliatoriamente la solucién en los conflictos que se deriven de la aplicacion y
la administracion de los contratos colectivos de trabajo, recomendando el cumplimiento y
la observancia de las disposiciones legales, reglamentarias y condiciones de trabajo
pactadas; procurando el equilibrio entre los factores de la produccién, y en todo
momento, con estricto respeto a los principios de bilateralidad, legalidad, dialogo y
transparencia;

> Procurar permanentemente la soluciébn de los conflictos laborales colectivos o
individuales, a través de la conciliacién con el objeto de que las partes resuelvan sus
diferencias mediante la celebracién de convenios, privilegiando en primera instancia la
prevencion de conflictos, y posteriormente la conciliacién, como medios alternos y
fundamentales de solucién en controversia laborales;

> Vigilar que se proporcionen los servicios de asesoria, conciliacion y a su caso,
representacion juridica gratuita en materia laboral a los sindicatos y trabajadores cuando
estos asi lo soliciten, por conducto de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo;
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> Participar en la planeacién y coordinacion de la capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores ya sean del sector publico o privado, a través del instituto de capacitacién
para los trabajadores del estado de baja california sur;

> Expedir constancias de habilidades laborales en coordinacién con las diversas
autoridades educativas;

» Vigilar la instalacién y funcionamiento de las comisiones obrero patronales que ordene la
Ley Federal del Trabajo dentro del ambito de competencia estatal,

» Llevar las estadisticas estatales correspondientes a la materia de trabajo, prevision y
desarrollo social, asi como las inherentes a imparticiéon y procuraciéon de justicia laboral,
de conformidad y en términos de las disposiciones juridicas aplicables;

» Acudir ante el Congreso del Estado, cuando este lo solicite, en el caso de que se discuta
o estudien asuntos relativos a la secretaria;

» Vigilar la observancia y aplicacién de la Ley Federal del Trabajo, los reglamentos y
disposiciones de ella, en materia jurisdiccidbn local, asi como coordinar con las
autoridades federales competentes, las acciones de capacitacion, empleos,
productividad, inspeccién y seguridad e higiene;

» Programar, ordenar y realizar por conducto de los inspectores del trabajo las
inspecciones ordinarias y extraordinarias en los centros de trabajo sujetos a la
jurisdiccién y competencia estatal para los efectos de verificar el debido cumplimiento de
la normatividad laboral y, en su caso, aplicar las sanciones correspondientes,:

» Proporcionar los elementos necesarios que requieran para el funcionamiento de los
organos desconcentrados y organismos descentralizados sectorizados a la Secretaria
del Trabajo y Desarrollo Social, en los términos que establecen las disposiciones legales
aplicables;

» Organizar y vigilar el funcionamiento de las unidades administrativas adscritas a la
secretaria;

» Coadyuvar con las autoridades federales, en el desemperio de sus funciones, cuando
estas los soliciten; asi como coordinarse permanentemente con el Gobierno Federal,
para efectos de que, los programas de desarrollo social y humano se apliquen
debidamente en términos de los ordenamientos juridicos y normatividad aplicable en el
Estado;

» Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion y aplicacion de este
Reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo;
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> Coordinar y supervisar el registro de los beneficiarios de los programas sociales que
ejecutan las diferentes dependencias y entidades de la administracién publica del estado;

> Proponer politicas y lineamientos encaminados a la planeacién, financiamiento,
ejecucioén, supervision y control de los programas de desarrollo social, regional y de
combate a la pobreza y desigualdad que realicen las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal;

> Proponer politicas y lineamientos encaminados a la planeacién, financiamiento,
ejecucion, supervision y control de los programas de desarrollo social, regional y de
combate a la pobreza y desigualdad que realicen las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal;

» Proponer e impulsar la ejecucién de programas de emergencia social, destinados a
zonas indigenas, rurales y urbanas marginadas;

» Llevar un registro de los beneficiarios de los programas sociales que ejecuten las
diferentes dependencias y entidades de la administraciéon piblica del Estado;

» Coadyuvar con las autoridades federales y municipales, en el desempefio de sus
funciones, cuando éstas lo soliciten;

> Proponer a los sectores sociales que pueden ser beneficiarios de los programas
sociales, cuando la Secretaria los detecte como poblacién objetivo o los solicite alguna
instancia ya sea publica o privada;

> Crear y operar el Sistema de Vinculacién formal para incluir y cohesionar a los grupos
vulnerables a las oportunidades de participacién y desarrollo social;

»> Establecer contactos con organismos no gubernamentales interesados en la inversion
social para proyectos de desarrollo social dentro del Estado e incrementar vinculos con
entidades publicas y organizaciones afines o coadyuvantes de la sociedad civil, en la
promocion y ejecucion de programas y proyectos de Desarrollo Social y Humano, tanto
del ambito Estatal como Nacional e Internacional;

» Coordinarse con las areas de desarrollo social de los Ayuntamientos del Estado;

> Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacién y aplicacion de este
Reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo;

> Constituir y mantener debidamente actualizados los sistemas de archivo y gestién
documental;
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> Publicar, actualizar y mantener disponible la informacién que sea de interés publico,
incluyendo la informacién electrénica y demas medios aplicables para tal efecto;

» Determinar las medidas necesarias en términos de los ordenamientos juridicos
aplicables, para efectos de asegurar debidamente la proteccién de los datos personales
que por motivo de las facultades y atribuciones inherentes por virtud de Ley a la
Secretaria, le corresponda preservar;

» Otorgar el acceso a la informacidén publica que sea requerida, en los términos de Ley y
demas disposiciones aplicables;

> Elaborar programas de capacitacion para el personal de la Secretaria en temas de
transparencia, acceso a la informacién, rendiciébn de cuentas, datos personales y
archivos;

» Procurar condiciones de accesibilidad para que las personas con algin tipo de
discapacidad ejerzan los derechos regulados en materia de transparencia;

» Crear y hacer uso de un sistema de tecnologia sistematizados y avanzado, y adoptar las
nuevas herramientas para que los ciudadanos consulten informacién de manera directa y
accesible;

» Responder substancialmente las solicitudes de informacién que le sean presentadas en
términos de la Ley de Transparencia;

» Fomentar la cultura de la transparencia y el respeto del derecho a la informacién publica
y de acceso a la informacién publica;

> Atender los requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que en materia
de transparencia y acceso al a informacién publica realice el instituto;

» Generar la informacién en formatos abiertos que permitan su facil acceso, asi como
contar con bases de datos que permitan la busqueda y extraccién de informacioén;

» Coordinar con las areas determinadas responsables, y como sujeto Obligado, el proceso
de mejora regulatoria;

» Nombrar a un enlace oficial;

» Hacer del conocimiento de la direccion o las unidades municipales, las actualizaciones o
modificaciones al catalogo y al catalogo municipal de tramites y servicios en el ambito de
mi competencia;
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» Colaborar con la direccibn o las unidades municipales en la elaboracion e
implementacién de mecanismos que permitan medir periédicamente la implementacion
de la mejora regulatoria y;

> Las demas que le sefalen las disposiciones vigentes o las que le asigne el Gobernador
del Estado.

7.1.1. Secretaria Particular
» Atender a los servidores publicos externos y a los particulares en los asuntos que van a
tratar con el Secretario (a).

» Atender a la ciudadania en general, que acude a las oficinas del Despacho del
Secretario.

Organizar y clasificar la informacién presentada ante el Secretario.

Coordinar la logistica de los eventos del Secretario.

Tener conocimiento sobre la agenda de las actividades a realizar por el Secretario.
Atender las entrevistas que le indique el Secretario.

Clasificar los asuntos de las entrevistas y canalizarlos a la Direccion que corresponda.

Clasificar y priorizar la documentacién para atencién y/o firma correspondiente.

YV ¥V ¥V VvV VYV Vv V

Informar previo acuerdo del Secretario al funcionario interno que la representara en los
eventos, reuniones y/otras actividades que para el caso se requiera.

» Dar seguimiento a los acuerdos emanados de las juntas con los Directores e informar al
Secretario;

> Las demas que se designe el Secretario en el ambito de su competencia.
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7.1.2. Asistente

Elaborar un informe diario de la documentacion recibida turnarla al Secretario.

» Llevar un registro sobre la agenda del Secretario.

» Asignar numeracion de los oficios que firma el Secretario

» Elaborar un informe diario de la documentacién recibida que al Secretario le asigne una
atencién urgente, especial y/o confidencial.

> Entregar fisicamente la documentacién que se turna a las areas por el Secretario

» Archivar la correspondencia cuando se haya tramitado o atendiendo el asunto
correspondiente.

» Elaborar la solicitud de administracién de materiales de papeleria, cafeteria y limpieza

> Efectuar llamadas telefénicas y enviar correos electrénicos llevando a cabo su debido
registro.

» Actualizar constantemente el directorio de Dependencias Federales, Estatales y
Municipales.

»> Elaborar los controles de correspondencia, archivos, firmas de minutas y oficios
recibidos.

» Tramitar y reservar vuelos y hospedajes, sobre las comisiones de trabajo fuera y dentro
del Estado que realiza del Secretario

» Llevar un registro y tramites inherentes sobre las giras de acompariamiento del secretario
con el Gobernador del Estado, asi como las giras de trabajo por eventos y actividades
propias de la Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social

» Las demas que le competen en el ambito de sus facultades
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