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1. Introduccion

El Manual esta integrado por la Estructura Organica de la oficina del Subsecretario
del Trabajo y Prevision Social, que incluye las areas que la conforman, la simbologia
de diagramas, la descripcion de las actividades y mapeo de las funciones que
muestran paso a paso las actividades de cada procedimiento y las areas
responsables de su ejecucion,

El manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacion y
de consulta comprensible, facil y de libre acceso, su actualizacion se hara cuando
haya un cambio en alguno de los procedimientos que el documento presenta

Modernizar la Administracion Publica Estatal, es una estrategia que el Gobierno del
Estado. se ha propuesto llevar a cabo, mediante Ia estandarizacion de procesos,
mejorar los tiempos de respuesta y la incorporacion de sistemas de evaluacion,
gestion de calidad y mejora continua.

La Secretaria del Trabajo y Desamolle Social, presenta el Manual Especifico de
Frocedimientos de la Oficina del Subsecretario del Trabajo y Prevision Social como
Unidad Administrativa, pretendiendo con ello dar a conocer los procedimientos
sustantivos que se operan dentro de su marco de actuacion.




2. Organigrama

[ Subsecretaria de Prevision Social
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3. Objetivo del Manual.

Contar con un instrumento de Apoyo Administrativo gue permita inducir al personal
de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Secretaria del Trabajo
y Desarrollo Social del Gobierno del Estado, en especifico en la oficina de la Unidad
Administrativa denominada Subsecretaria del Trabajo y Prevision Social, para
garantizar la uniformidad de operaciones, y evitar la duplicidad de funciones,
faciltando |1a toma de decisiones.

Asi también muestra la instrumentacién de un sistema integral de los procesos que
se llevan a cabo en el Subsecretario del Trabajo y Prevision Social, propiciando en
la Dependencia un servicio eficiente, transparente y de calidad, tendiente a la
mejora cantinua del funcionamiento del ambito de su competencia.




4. Presentacion de los Procedimientos.

4.1 Atencion y/o Seguimiento a quejas sobre temas laborales en empresas.

4.2 Reguerimiento a la informacion generada por la Direccion de inspeccion Laboral,
Seguridad e Higiene.

4. 3Recepcion y envio de documentacion oficial,




Oficina del Subsecretario del Trabajo y Previsién Social.

Atencion y/o seguimiento a quejas sobre temas laborales en
empresas.

La Paz, Baja California Sur, Septiembre de 2020




| Clave del Procedimiento |

! Oficina del Subsecretario del Trabajo y Prevision
' Social,

Subsecreta r-|.a del Trabajo y Prevision Social PROC-STyPS-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: Agosto 2020
Atencion yl/o seguimiento a quejas sobre temas
laborales. _

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: | 1.0 -
Secretaria del Trabajo y | Oficina del Pagina: 1det
Desarrollo Social Subsecretario del
Trabajo y Prevision
Social
Objetivo: | Atender y/o dar seguimiento a quejas presentadas
por ciudadanos en cuanto al cumplimiento de |as
disposiciones legales y convencionales en materia
laboral, de promocion y formacion para el trabajo, y
de seguridad y salud en el trabajo.
Alcance:

| Normas de Operacién:

Reglamento Interior de |la Secretaria del Trabajo y
Desarrollc Social

. Manual Especifico de Organizacion de Oficina dsl
Subsecretario del Trabajo y Prevision Social




Subsecretaria del Trabajo y Prevision Social.

Clave del Procedimiento
PROC-5TyPS-001

l“!'ih'_mm bre del Procedimiento:

Atencién a quejas sobre temas laborales.

Fecha:

| Septiembre 2020

Unidad Administrativa:
Secretaria del Trabajo y
Dazsarrollo Social

Area Responsable:
| Oficina del Subsecretano | Pagina:
Trabajo.

Version;

1.0

Asistente |

Tiempo:

1de

03 dias

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

“Descripcion de la
Actividad

Documento de Trabajo

£l Subsecretario del
Trabajo y Prevision Social

El Subsecretario del
Trabajo y Prevision Sccial

El Subsecretanio del

| Trabajo y Pravision Social.

Asigtente

lLa Directora de Inspeccion
Laboral, Seguridad e
Higiene.

El Subsecreltariﬂ det
Trabajo y Prevision Social

|a asistente recibe queja
del ciudadano a través de
los diferentes medios
{Correo electrénico,
llamada telefonica, redes
sociales).

Envia por comreo
electrénico, llamada
telefénica, gueja
ciudadana sobre el
cumplimiento de las
disposiciones legales y
convencionales en matena
|laboral a |a directora de
Inspacecion Laborai,
Seguridad e Higlene para
su atencien.

El subsecretario Informa a
la asistente sobre la queja
para la elaboracion de
registro,

La asistente remite |2
informacion a la Directora

de Inspeccion La Directora |

de Inspeccion, da
seguimiento a la queja
(investiga, se pone en
contacto)

La directora informa al

| superior jerarquico

(Subsecretario del Trabajo
y Desarrello Social)

; Recibe la infarmacion

generada por la Direccién
de Inspeccién y se informa
al Secretarnio paralo
conducente

-Fin

Corren electrdnico,
llamada telefonica, redes
sociales.

Corren Elecironico,
llamada telefonica

Registro

| Taneta Informativa.

Correo electronico

10



Subsecretaria del Trabajo y Previsién Social

Clave del Procedimiento
PROC-8TyPS-001

Nombre del Procedimiento:
Atencion a quejas sobre temas |aborales.

Fecha: | Septiembre 2020

Unidad Administrativa: Area R&sp'onﬁable: Version: |10
Secretaria de| Trabajo y Oficina del Subsecrstario Pagina: |1 de 1
Desarrollo Social. Trabajo y Prevision 2 :

| Social Tiempo: | 03 dias
Subsecretario del Trabajo y Prevision | Directora de Inspeccién Laboral,

Social.

Seguridad e Higiene.

[ INICIC ]

%

1 Recepcidn queja laboral oficina
subsecretano del Trabajo

¥ Previsidn Sogial,
~ ¥

2 Subsacretaric del Trabajo remile quejs a
la  direccidn  de  inspecsién  Laboral
Saguridad & Higiene

¥

3 Subsecretario informa a asisiente sobre
la gusja, para la slaboracidn de registra.

0 |

4 Lo asistenle remite |g informacian da |a

queja a la Directora da Inspeccian |

5 |a Direstora atiends queja yo denuncia, se
alabora farjets informativa para el superor
|efaruico

£ El subsecretarie recibe la informacion
generada por ls Direccldn de Inepeccitn y se

| Tarlets
‘ Irfermativa

&

Informa al Secretario
l Correo

[ Fin ]




Anexo.

Oficin:
Asunio:

Le Paz, B.C 5., a

&)

LA DIRECCION DE INSPECCION LABORAL
Y DE SEGURIDAD E HIGIENE DEL ESTADO.
PRESENTE-

For medic del presente, y en seguimiento a de fecha dirigido a
esta Dependencia. y firmado por el , mediante el cual, rermite denuncia
anonima, , €n contra del patrén ubicada en el Municipio

de con domicilio en

Derivado de lo anterior, me permito turnar a esa Direceién de Inspeccién, dicha denuncia
para que tenga a bien, dar sequimiento, y en su caso solicitar &l cumplimiento del pago de

dicha prestacion a la empresa antes mencienada.

Sin otro asurito en particular por este momento, me despido de usted envidndole un cordial
saludo,

ATENTAMENTE

LIC.
SUBECRETARIO DEL TRABAJO Y DESARROLLO SOCIAL




Oficina del Subsecretario del Trabajo y Previsién Social.

Seguimiento a la informacion generada por la Direccién de
Inspeccién Laboral, Seguridad e Higiene.

La Paz, Baja California Sur, Septiembre de 2020

(-
(98]



: ; =S . Clave del Procedimiento
Subsecretaria del Trabajo y Previsién Social PROC-STyPS-01
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Septiembre 2020
Seguimiento a la Informacion Generada por la
Direccion  de  Inspeccion  Laboral, Seguridad e
Higiene. )
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versidn: | 1.0 |
Secretaria del Trabajo y | Oficina del Subsecretaria ' Pagina: | 1de 1 ]
Desarrollo Social. ' del Trabajo y Previsian
| Social.
Objetivo: | Obtener la informacién generada por la Direccion de
' | Inspeccion Laboral, Seguridad e Higiene, en atenciones.
visitas de inspeccion, quejas y actividades que realizan,
mes tras mes.
Alcance:
Oficina del Subsecretario del Trabajo y Prevision Social
Direccion de Inspeccién Laboral y Seguridad e Higiene

‘Normas de Operacion: | Reglamento Interior da Ia Secrelaria del Trabaijo y
Desarrollo Social.

Manual Especifico de Organizacion del Despacho del
Subsecretaric del Trabajo y Prevision Social,




Subsecretaria del Trabajo y Prevision Social. Clave del Procedimiento
PROC-STyPS-002

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Septiembre 2020

Seguimiento a |a informacién generada por Ia

Direccion de Inspeccicén Laboral

Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: | 1.0

Secretaria del Trabajo y Oficina del Pagina: | 1de1
' Desarrollo Social, Subsecretario/ Tiempo: | 1 dia i
L Asistente |

Descripcidn de Actividades

[ Descripcién de la Documento de |
Paso Responsable Actividad Trabajo
1 Subsecretario del Solicita a su asistente agendar Agenda
Trabajo y Previsidn reunion mensual can la Directora
| Sccial, de Inspeccion Laboral, Seguridad
e Higiene.
2. | Asistente. Liama a la directora de Llamada telefonica.
Inspeccion Laboral, Seguridad e
Higiene indicandole: dia, hora y
lugar de la reunion.
3. | Subsecretario del Se lleva acabolareunionenel | Minuta
Trabajo y Prevision dia, hora, lugar indicado, se
Social. encuentra presente el
Subsecretario del Trabajo y
Prevision Social, su asistente, y
la Directora de Inspeccién
Laboral, Seguridad e Higiene.
Se levanta minuta de la reunion,
4. | Directora de Informa sobre las Inspecciones Reporte mensual
Inspeccion Labaoral, practicadas mensualmente ya
Seguridad e Higiene. sea ordinarias, extraordinarias y
' proporciona lista de empresas.
5. | Asistente. Recopila la informacion
generada, realiza base de datos, | Registro
y archiva.
Fin




[ Subsecretaria del Trabajo y Prevision Social Clave del Procedimiento !

: PROC-STyPS-0012 _
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Septiembre 2020
Seguimiento a la informacién generada por la
Direccion de Inspeccion Laboral, Seguridad e
| Higiene.
Unidad Administrativa: Area Responsable; Versién: 1.0 E
Secretania del Trabajo y Oficina del Subsecretario ﬂgina: 1 de 1
Desarrollo Social. Trabajo y Prevision Tiempo: 01 dia
| _ | Social - _ _
Subsecretario del Asistente Direccién de Inspeccidn,
Trabajo y Previsién Laboral, Seguridad e
i Social. P _ L Higiene. =
L INICIO |
+
1 Solicita = su asistente 2 Llama a la Directora de

agandar reunlon on la Inspeccion Laboral,

directora de Inspeccion e Sequridad & Higiane, +| 3 Se reafiza ia reunian
Laboral. Seguridad = Higiene, | Indicandole: dia, hora y ugar | Minuta | |
de la reunidn, |
] Agenda -

= - |
‘ 5 Recopila la infarmacidn,

realiza base de dalos y
i archiva,

Reqgistro

L Fin ]

4 Informa sobre las inspecciones |
practicadss mensualmente ya sea
ardinarias. extraordinarias y

proporciona lisla de empresas,
Reparte

H



Asunto: Se remite informe mensual

LaPaz, B.C.S adiade res de afic.

LiC.
SUBECRETARIO DEL TRABAJO Y DESARROLLO SOCIAL
PRESENTE-

Por medio del presente, me permito remitir 2 Usted, en forma anexa, informe de
inspecciones de las empresas que a continuacion se enumeran:

Asi como set fotografico; toda lo anterior correspondiente al mes de marzo de 2020.

Lo anterior es para su conocimiento. Sin otro asunto en particular por este momento,
me despido de Usted enviandole un cordial saludo.

ATENTAMENTE

DIRECTORA DE INSPECCION LABORAL Y SEGURIDAD E HIGIENE

Gt p, Para su conocimlento
Minutarie.
Archive.




Oficina del Subsecretario del Trabajo y Prevision Social.

Recepcion de documentacion Oficial,

La Paz, Baja.California Sur, septiembre de 2020

lapigi de Procedimentos S wiredariaicdel Trabiziow Pravision ﬂ




: i Clave del Procedimiento

Subsecretaria del Trabajo y Prevision Social PROC-STVPS.03

Nombre del Procedimiento: Fecha: | Septiembre 2020
|_Recepcion de documentacidn oficial. ]
| Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version; | 1.0
| Subsecretania del Trabajo y | Oficina del Subsecretario | Pagina: | 1 de 1

Desarralio Social, del Trabajo y Previsién

Social. 1 R .’
Objetivo: Efectuar la recepcion y atencion de toda Ia

documentacion gue es turnada a la subsecrataria, revirar,
|atender y canalizar a las diferentes &reas que |
- carresponda.

 Alcance: Oficina del Subsecretario del Trabajo y Prevision Social,

'Normas de Operacion: | Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y
; Desarrolio Social. '

Manual Especifico de Organizacion del Despacho del
Subsecretario del Trabajo y Prevision Social.




-

| Subsecretaria del Trabajo y Prevision Social.

Clave del Procedimiento

E&sarmllo Social.

PROC-STyPS-003
Nombre del Procedimiento: Fecha: | Septiembre 2020
Recepcion y envié de documentacion oficial. o
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Versién: [ 1 .0
Secretaria del Trabajo v | Oficina del Subsecretario Pagina: : 1de?2

| Trabajo y Prevision Social. | Tiempo: | 1 dia

Descripcion de Actividades

=
| Paso

Responsable [

Descripcién de la
Actividad

Documento de |
Trabajo

1.

Asistente

Asistente

Subsecretario

Asistente

Asistente

Recibe documentacion, verfica que
contenga anexos en  caso  de
mencionarse. Asi como de correos
electrdnicos de caracter oficial,

Determina la procedencia de atencion |

del Subsecretario,

Decision alternativa
Requiere atencion del Subsecretario
No:

Canaliza en forma inmediata al area

correspondiente para su atencion.

Si:
Entrega al Subsecretario Ia

instruccion de atencién.

Recibe y analiza la documentacién y
determinz la atencion e instruye a la
asistente le dé seguimiento,

Coordina la instruccidon de atencion,
acuerdo y se turna, para su entrega al
area correspondiente, recabando acuse

(de recibo, archiva. e informa al

Subsecretario.

Recibe del drea correspandiente copia

; del oficioc de respuesta a la solicitud

turnada, informa al Subsecretario y se
guarda para su archivo

. documentacion para su conocimiento e ¢

1
|

Oficio.

Cficio

Oficio




' Clave del Procedimiento

| Subsecretaria del Trabajo y Prevision Social PROC-STyPS-001
Nombre del Procedimiento: Fecha: Agosto 2020
| Recepcion de documentacion oficial. _
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Version: |10
Secretaria def Trabajo y Oficina del Subsecretaric | Pagina: 1de 1
Desarrollo Social, Trabajo y Prevision Tiempo: 1dia
| Social.

Asistente

Subsecretario del Trabajo
y Previsién Social

Inicia

J |
; |

1 Recibe documentacicn, verifica que confengs
ANEX0s en caso qua &l documents o menclone,

Y

Si

iFequisre
atencign?

»

3 El subsecretario canaliza de forma
Inmediata para su alencidn

L 2 |3 asistente canagliza al dreg

4 Recibe y analiza la documentacian, determina |

atencion ¢ instruye dar seguimients:

1

j

J 8 La asistente coording 13 instruccicn, recaba {

| archivo o acuse de racibido.
y

& Recibe del srea comespondiente copla dei |
oficio de respussta & _la solicitud tumada, i
inferma a| Subsecretario y se guards para su |

Fin




Anexo,

Asunto: Se remite documentos

La Paz, B.5.5., a 03 de febrero de 2020,
2020, Aflo def Tricenfenario de fa Fundacion de fa Misién de fa Purisima Concepcion de Cadegoma”
2020, Afo de Agustin Amiola Martinez y Centenario del Plebiscite en Baja California Sur®
"2020, Afo del Canfenaria de fa Casa del Estudiante Sudcalfornianc en le Crudad de Meyica

LIC.
SECRETARIO
PRESENTE.-

Por medio del presente, me permito remitir a Usted, en forma anexa,
correspondiente al mes de de
2020, mismo que fuera requerido mediante oficio No. |, en sus términos.

Lo anterior es para su conocimiento. Sin otra asunto en particular por este momento,
me despido de Usted enviandeole un cordial saludo,

ATENTAMENTE

Subsecretario del Trabajo y Prevision Social

C..G. p. Para su conocimiento
Mirutano.

tanual de Froced i mientos Subsecretans d=l Trakajo v Prevision Sooa



5- Bibliografia.

* Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Desarrolio Social
{B.O.G.E. No. 35, de fecha 20/07/2020)

= Guia para la Elaboracion de Manusles de Procedimientos.
(B.O.G.E. No. 26 de fecha 10/jun./2019).

* Manual Especifico de Organizacién de la Subsecretaria del Trabajo y Previsién
Social.




6- Glosario

» STDS, Secretaria del Trabajo y Desarrollo Social.

» Secretario. Secretario del Trabajo y Desarrolio Social

~ Subsecretario. Subsecretario del Trabajo y Prevision Social

# Subsecretaria. Subsecretaria de Desarrollo Social y Humano

~ Asistente. Asistente del Secretario
~ Agenda. Agendz de frabajo.
» Directorio. Directorio Inter-institucional

~ Concentrado. Documento en el cual se integran diversos oficios

» Minuta. Relacidn que describe un extracto de una reunién o acto, con Ia lista
de personas que intervinieron,

~ Lista de Asistencia. Enumeracion de personas o datos atendiendo a un
orden determinado

~ Reporte. informe acerca de un hecho o suceso reciente
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