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IIl- AUTORIZACION

Se expide el presente Manual de Organizacién de la Direccion General de Inspeccién del Trabajo en el

Estado de Morelos, el cual contiene informacién referente a su estructura

y funcionamiento, y tiene como

objetivo, servir de instrumento de constilta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes

ordenamientos juridicos:

- Articulo 13 fraccion XXl y arliculo 29 fraccién X| de la Ley Orgénica de la Administracién Publica del

Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fraccién V, VI 'y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracién vigente;

- Articulo 9 fraccién XLI del Reglamento Interior de la Secretaria de Des
vigente.

arrollo Econdmico y del Trabajo

VISTO BUENO
Maria Antonieta Vera Ramirez
Directora General deYDesarrollo Organizacio

Fecha de Autorizacion Técnica: 30 de enero del
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Organizacién es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la finalidad de
cumplir a lo estipulado en el Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

Este documento sirve para:

Proporcionar informacion sobre la estructura organica de la Unidad Administrativa;
Establecer los niveles jerarquicos;

Indicar las funciones de las areas constitutivas;

Encomendar responsabilidades; )

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccién al ptiesto del pe re
Apoyar las auditorfas int rrgjls dellos

FEEREEEEEE

El manual de organizacion es una herramienta de consulta perman ;ﬁt‘ ue permite el conocimiento de las
funciones y estructura de la Direcciéri¢ General de Inspeccién del Trabajo coadyuvando al logro eficaz y
eficiente de sus objetivos. Este manual es a-integrado_porlos-s| guientes apartados: portada, contenido,
autorizacion, introduccion, antecédgme “histé -administrativo, atribuciones, mision y

ricos,” marco" juridic:
vision, estructura organica, organig funciones principales, diregtorio y colaboracién.
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V.- ANTECEDENTES HISTORICOS

El 20 de junio de 2008, se publicé en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, No. 4621, el Decreto numero
Setecientos Setenta y Tres por el que se reforma, adiciona y deroga la Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado de Morelos, y en el cual, el H. Congreso del Estado crea la Secretaria del Trabajo y
Productividad.

El 10 de septiembre de 2008, se publicé en el Periédico Oficial "Tierra y Libertad" No. 4640 el Reglamento
Interior de la Secretaria del Trabajo y Productividad, estableciendo en su articulo 3, la existencia de la
Direccién General de Inspeccion del Trabajo en el Estado de Morelos, previendo en el articulo 20 de
reglamento en cita las facultades especificas de la Direccion General.

El 28 de septiembre de 2012, se publict en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5030 la Ley Organica
de la Administracion Publica del Imqu forma, adiciona y deroga la Ley
Organica de la Administracion P al, el H. Congreso del Estado
modifica el nombre la Secretaria de mo Secretaria del Trabajo.

El 26 de junio de 2013, se publicé ad" No. 5099 el Reglamento Interior
de la Secretaria del Trabajo, establéGlel 0 , cultades especificas de la Direccién
General de Inspeccion del Trabajo :

Libertad” No. 5099 un nuevo el
ir de manera eficaz y eficiente con
n el firme propésito de que su

El 21 de junio de 2017, se publi
Reglamento Interior de la Secretari
las atribuciones conferidas por

organizacién y administracion se!
tenlendo como objetivo prlmordla

Morelos.

El dia 04 de octubre del 2018, se
de la Administracion Publica del
deroga la Ley Organica de la Adm
Estado fusionando la Secretaria de Econ 5 bajo, quedando como Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo para instrumentar polftlcas publicas encaminadas a la productividad y
desarrollo mtegral de empleo y la mejora de los centros de trabajo ademas de generar esquemas de
d de género y de

Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo. Estableciendo en su seccién articulo 16 las
facultades especificas de la Direcciéi 3l d énspeccié”“'d
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VI.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS:
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

LEYES/CODIGOS:

Leyes:

Federales:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

Ley Federal del Trabajo (De_aplic supletoria de la Ley del Servicio Civil del Estado de

Morelos, en caso de qu sta Ultima)
Ley Federal de Proceg ie

Ley General de Respensabil S, inist

Ley Federal de Transparénc a y Acceso a la Informa Ublica

Ley de Disciplina Financit ‘de las Entidades Federa os Municipios
Ley General de Transparen ia'y Acceso.a.la Informa Ublica

Ley de Amparo, Reglamen aria-de los Artictlos 10 de la Constitucién Politica de los

Estados Unidos Mexlqa 08

—

Estatales:

Ley de Entrega-Receb
Ley de Presupuesto, C
Ley del Servicio Civil qel Estado de Mor
Ley de Responsabllld:ades Admmlstra
Ley Organica de la Adminis
Ley de Proteccion de
Morelos

Ley General de Blene§ d‘
Ley sobre Adquisiciones; En

tado y Municipios de Morelos
de Morelos

Ejecutivo del Estado Libre y Soberano dé Morelos
Ley Estatal de PlaneaC|on

Ley General de Hacienda del Estado de Morelos

Ley de Ingresos del Gobierno del Estado de Morelos
Ley de Justicia Administrativa del Estado de Morelos
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Morelos

Codigos: SECREVARIA DE ADMINISTRACION
Federales: DIRECGION GENERA
Cédigo Fiscal de la Federacién DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Cadigo Civil Federal
Cédigo Federal de Procedimientos Civiles REVl SA

DEPARTAMENTO DE MANUANES
ADMINISTRATIVOS
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VI.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Estatales:

Cadigo Fiscal para el Estado de Morelos

Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Morelos

Cédigo de Etica y Reglas de Integridad a las que deben sujetarse los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Estatal

Cadigo de Conducta de la Secretaria de Desarrollo Econémico

PLANES:

Federales:

Plan Nacional de Desarrollo
Estatales:

Plan Estatal de Desarrollo,

REGLAMENTOSIDE%:RETOS
Reglamentos: 3
Federales: .
Reglamento de la Leg de’Adquisiciones entos y-Servicios del Sector Pablico
Reglamento General para la Inspeccién del Trabajoy: ion de Sanciones

Estatales: { Tl AAY HIBRE 0
Reglamento de la Ley

e

Servicios del Poder E!ecutr ¢ Morelos
Reglamento de la Ley
Reglamento de la Le jdé Morelos

del Goblerno deI Estado de Morelos

Reglamento de la Ley
Morelos 1 *
Reglamento sobre Ia CIaSI' ca a que se Refiere la Ley de
Informacién Publica, Est, 1 hales del Estado de Morelos
Reglamento Interior de t : rrollc 6mico y del Trabajo

Reglamento de la Ley d Ja, linistracion Publica del Estado y
Municipios de Morelos;- -

Morelos

Decreto por el que se aprueba el Programa Nacional de Rendicion de uentas Transparencia y
Combate a la Corrupcién

Estatales:
Decreto por el que se Emite el Programa Estatal de Administraciéon Publica

Decreto que establece las disposiciones de austeridad de Gasto Publico para la Administracion
Publica del Estado de Morelos

Acuerdos:

Estatales: "
Acuerdo mediante el cual se da a conocer la relacién de los orgdisos i
ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos DIRECCION GENERAL
Acuerdo mediante el cual se da a conocer el Procedimiento para |8 ARSETR Y SUTAIAAE G

Acceso a la Informacion Publica en las Dependencias y Entidades REVTSAFB@

del Estado
DEPARTAMENTO DE MANUALES/\ -
ADMINISTRATIVOS
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Nota: los ordenamientos del marco juridicoéadministrativo de referencia se en REV*SA
existan otros que los deroguen o abroguen.

VI.- MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Acuerdo por el que se establecen los formatos que deberan ser empleados en el proceso
administrativo de entrega-recepcion, por lo que se refiere a la administracion publica central
Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general que en materia de racionalidad y
austeridad se deberan observar para el uso de vehiculos para el desarrollo de las actividades
oficiales de los servidores publicos de mando superior de la administracién publica estatal
Acuerdo por el que se establecen medidas de austeridad en gastos especificos para la
administraciéon publica estatal

Acuerdo mediante el cual se establecen las medidas adicionales de austeridad que permitan el
ahorro de recursos relativos a la asignacion, uso y gasto relacionado con el parque vehicular
del poder ejecutivo estatal

Programas:
Federales:
Programa Nacional de Com
Publica
Estatales:
Programa Estatal de F
Programa Estatal de T
Programa Sectorial de

MANUALES:
Estatales:

Manual de Organizaci
Manual de Politicas y.

LINEAMIENTOS:
Federales:
Lineamiento de auste|

nidad, y de mejora de la Gestién

0y del Trabajo

n del Trabajo
de Inspeccién del Trabajo

2| ejercicio presupuestario

Estatales:
Lineamientos Archivis - en Teérminos de lo que Dispone la Ley
de Informacnén Publlca Est s ] s Personales del Estado de Morelos

Lineamientos y criterios para eI cumplimiento de las obligaciones de Transparencia
Lineamiento que Declara la Difusién de Oficio de las Cédulas Profesionales

GUIAS/ICATAL
Guias:
Estatale

Catalogos:
Estatales:
Catélogo de Bienes Muebles

OTROS:

Estatales:

Reglas Generales Criterios para la Integracién y Operacién e Sistema Nacional
Co?npetencias 4 4 9 L SECRETARIA DE ADMINIS’T‘R ON

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES 1\,
ADMINISTRATIVOS
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VIl.- ATRIBUCIONES

De conformidad al Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo publicado en
el Periédico Oficial “Tierra y Libertad” nimero 5651 de fecha 20/11/2018, se tienen las siguientes
atribuciones genéricas:

Articulo 10.- Las personas titulares de las Unidades Administrativas, para el ejercicio de sus funciones,
cuentan con las atribuciones genéricas siguientes:

l.

V.

V.

VI.

VII.

VIIL.

XI.

Xl

Xl

XIV.

XV.

XVL.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.

Acordar con el Secretario o su superior jerarquico, los asuntos de su competencia o que le sean
delegados;

Representar al Secretario o a su superior jerarquico, en los asuntos que le encomiende;

Participar, previo acuerdo con el Secretario, en la suscripcién de convenios, contratos y cualquier
otro tipo de instrumentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Planear, programar, controlar y evaluar ach”iﬁé“des de Tas Unidades Administrativas a su cargo,
asi como ejecutar y wguér sus p S,
Formular los Programaé @per

establezca la normativa;
|dentificar y solicitar a la
como los servicios que re
En su caso, formular y
instancias;

Proponer al Secretario
normaran el funcionamie|
Proponer al Secretario
cargo;

Proponer a su superior j
plantillas de personal, fauultades y.d
Unidades Admlnlstratlva§
Autorizar a los serVIdore
Ilcen0|as |ncrdenC|as c mis

lineamientos que emita la éufondad"c‘:"c‘ﬁ‘ﬁﬁ)’étenté,
Elaborar los informes de avance y desempeno de la operatividad de las Unidades Administrativas
sometiéndolo i i

I, de las constancias
e en ejercicio de sus

atribuciones; pre
Vigilar que se cumpla con Ias Ieyes y demas dlsp051c10nes apllcables en el ambito de su
competencia;

Previa autorizacién del
fortalecimiento del sector;
Rubricar y suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que
le sean encomendados por delegacién o le correspondan por suplencia;

Emitir dictdmenes, opiniones e informes sobre los asuntos de su competencia, asi como aquellos
que les encargue el Secretario;

Ordenar y firmar la comunicacién de los acuerdos de tramite, t '%dﬁ@n@iﬂﬁ'\%ﬂﬁ'\@léu
acuerdos del Secretario o su superior jerarquico, segun sea el caso%@a&aﬁe@a—e firma-las—
que emita en el gjercicio de sus facultades; DIRECGION ngﬁ""'z’"a -~
Asesorar, en las materias de su competencia, a las Secretarias, Dep DE DESARROL odR ?
Administracion Publica Estatal y a los sectores social y privado, con ap:
internas establecidas por el Secretario;

colaboracién que coadyuven al

,v,-,PARTAMENTO DE MANUA
BDMIMISTRATIVOS
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VIl.- ATRIBUCIONES

XXI. Proporcionar la informacién, datos, asesorias y, en su caso, la cooperacion técnica que le
requieran las Secretarias, Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal o el
personal de la propia Secretaria, de acuerdo con las politicas internas y normas establecidas por el
Secretario;

XXII. Colaborar en la materia de su competencia, a solicitud del Secretario, en las tareas de
coordinacién de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal;

XXIIl.  Participar en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los
planes y programas que determinen las autoridades competentes, sujetandose invariablemente a
las normas y lineamientos definidos para tal efecto;

XXIV.  Proponer al superior jerarquico, segtin sea el caso, la delegacion de las facultades conferidas a
servidores publicos subalternos, conforme a la normatwa

XXV. Participar coordmadamente
Administrativos, con sujgmo
simplificacién administrativa; s

XXVI.  Desempeiar las comlswspes que’ le ehcomr nde e iof jérarquico, segun sea el caso;

XXVII.  Solicitar el soporte y mantenlmento en formaticos y equipos de computo a la
Unidad Administrativa compete 7

XXVIII.  Resolver los recursos admlmst ativ
legalmente procedan; g '

XXIX.  Conceder audiencias al,
efecto de tratar asuntos refa 4

XXX. Coordinarse entre si paﬁé Tabaio xIa preparacion de estrategias y el
adecuado desempefio de s meJor despacho de los asuntos;

XXXI.  Asistir en representacic ones, juntas, grupos de trabajo,
congresos y demas act légar,” a su vez, su representacion en
servidores publicos subal ternos cable;

XXXII.  Proponer y someter a consit o proyectos de modificacién a las
disposiciones juridicas y"’adm v.su“ ompetencia;

XXXIII.  Resguardar, actualizar e I acic’in que genere en el ambito de su
competencia, de acuerdq ala } g

XXXIV. Participar cuando asi se reqwer en lo es ée ntrega—recepcmn de la Administracién
Publica Central, en coordinacién con la Sétretaria de1a Contraloria del Poder Ejecutivo Estatal;

XXXV. Mantener actualizados Ios registros en el amblto de su competencia en el portal de transparencia,
dentro de los

XXXVI. Las demas rior jerarquico.
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VIIL.- MISION Y VISION

Coordinar acciones de vigilancia para el cumplimiento de la normatividad laboral en aquellos centros de
trabajo de competencia de la Autoridad Laboral Local dentro del Estado, para salvaguardar los derechos de
los trabajadores con la finalidad de mejorar las condiciones en las que desarrollan sus actividades,

contribuyendo al incremento de la productividad.

Ser una autoridad ef|caz y trans

lealtad y buena fe, fundados en el
privilegiando en todo momento qu

aboral

rfbajo digno o decente entre los

es regidos bajo los principios de

idades y dignidad de las personas,

espetados.
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IX.- ESTRUCTURA ORGANICA

. FonMATO Clave: FO-DGDO-SEO-03
i | Searssin ESTRUCTURA DHGANICA Revision: 7
REFERENCIA PR-CGDO-SEO-01 Anexo: 4 Pag. 8de 16
X ESTRUGTURA ORGANICA
Nivel [ No. Plaza ' Unidad Administrativa Puesto Tolales

106 52 4 ¢ 3 7 0 0 0 0 DIRECTOR GENERAL DE INSPECCION DEL TRABAJO 1
100 no6 4003 7 0010 SUBDIRECTOR DE INSPECCION 5
109 1001 4 0 3 7 0 0 1 O INSPECTOR DE TRABAJO
602 135 4 0 37 00 1 0 INSPEGCTOR DFEE TRABAJO
o2 136 4 0 3 7 0 0 1 0 INSPECTOR DE THABAJO
602 137 4 0 3 7 0 0 1 0 INSPECTOR DE TRABAIO
100 565 40 oot o DIREGTOR DF DIGTAMENES 3
230 1206 4 03 7 0 1t 0 0 AUXILIAR
230 1212 4 2 3 7 0 1 0°0 AUXILIAR

Tol Plazas Unidad: °

SFCRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION -GENERAL
A DE DESARRQLEO ORGANIZACIONAL
tnoln'Fig]
g

GET0/Z018
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XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Puesto:
Director General de Inspeccién del Trabajo

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Direccién General de Inspeccion del Trabajo

Nivel:
106

Numero de plaza:
352

Jefe inmediato: ¢
Coordinador del Trabajo y Previsién

Personal a su cargo:
Subdirector de Inspeccion
Director de Dictamenes

Funciones Principales: i - g
De conformidad al Reglamento Int la Secretarfa de Desarroll 6mico y del Trabajo publicado en
el Periédico Oficial “Tierra y Libe Umero 5651 de fecha 20/ 18 vigente, se tiene las siguientes
atribuciones especificas: '

Articulo 16. A la persona titular

. del Trabajo le corresponden las
siguientes atribuciones especificas :

ormas de trabajo contenidas en la
n los tratados o convenciones
Federal del Trabajo y en sus
. asi como en todas aquellas
ltades, y solicitar por escrito, a los
empleadores, trabajadores e integrantes”de“las comisiones mixtas que la Ley contempla, se le
envie la informacién y documentaaén necesarla para vigilar dicho cumpl|m|ento y en auxilio de las

l. Vigilar, en el ambito de su com
Constltucxon Politica de -los

au'(ondades§ as Xicanas relativas a la
seguridad, s i I 1 3 e tamente o mediante los
organismo: i cacion debidamente
acreditados y aprobac L

1I. Facilitar informacion técni j res sobre la manera
mas efectiva de cumplir las normas de trabajo, de prevision SOClal y las contractuales de caracter
laboral; &

1. Vigilar y asesorar a los e| I
educativas, culturales y deportivas entre sus trabajadores y proporcionen a éstos los equipos y
Utiles indispensables para el desarrollo de tales actividades;

V. Programar, ordenar y practicar las inspecciones iniciales, periddicas, de comprobacién,
extraordinarias y de todo tipo en materia laboral, en los centros de trabajo de su competencia, para
verificar el cumplimiento de la normativa laboral, asi como las visitas de supervisién a los hechos
asentados por los inspectores del trabajo en las actas de inspecBlSHRECEARIMIE: IDEERATERACION
Reglamento en Materia de Inspeccién del Trabajo para el Estado de Morelos;pireccion GenERAL

V. Dentro del &mbito de competencia local, en términos de la fraccién )oxxteawmunmlwmme:mm - )

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, instaur: )
procedimiento administrativo para la aplicacion de sanciones tﬁA / 8
cumplimiento de las normas de trabajo, de prevision social, contractuales arac or as &

normas oficiales mexicanas, asi como las de los tratados y convenio qaréﬁg%%ﬁmemuwns
laboral ratificados por el Estado Mexicano;
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VI.

VIL.

VIl

Xl.

XIl.

Xl

XIV.

XV.

XI.- FUNCIONES PRINCIPALES

Supervisar la aplicacion correcta del sistema aleatorio de seleccién de inspectores y empresas que
habran de inspeccionarse, excepto aquellas que requieran un grado de especializacion o a
solicitud de parte interesada, causas extraordinarias o que, por el nivel de riesgo o peligro
inminente de los centros de trabajo, se considere necesaria la inspeccién.

Realizar estudios, investigaciones y acopio de datos que le soliciten las autoridades y los que
juzgue convenientes para procurar la armonia entre trabajadores y empleadores;

Certificar por medio de los inspectores locales del trabajo, los padrones relacionados con las '

elecciones de representantes obrero-patronales ante la Junta Local, y sus Juntas Especiales y de
otras elecciones que requieran de esa formalidad;
Asesorar y vigilar el desempefio de las comisiones de seguridad e higiene integradas en los

centros de trabajo;
Practicar por si misma o a peticion de las Unidades Administrativas, a través de su personal, las

d|||genc1as de not|f|caC|Qn derlvadas delas |nspecuone]s Yy de Ia aplicacion de sancmnes por

pectores locales del trabajo las
el articulo 548 de la Ley Federal
) 547 y por las faltas previstas en el
les. En caso de que la sancién
ision, e informar a la Secretaria de
aya lugar;

efectos legales procedentes, las
f 1 legislacion laboral;

Intercambiar informacic’)r'i con'le i ini iva ibir de las mismas el apoyo que
-en materia de inspeccion;
materia de inspeccion laboral, en

Realizar las mveshgac@nes y‘ en su caso, |mponer a
amonestaciones y suspensmn hasta por tr " meses, pre
del Trabajo por las responsabllifiad,es a.que se refiere
articulo 544 de la m:srﬁa Le‘ y demas _disposiciones

cuenta al Secretario para

aplicable sea la destitucién da

mspecué , con objeto de elevar los niveles
or a?os de los formulanos examenes o

de calidad, aS| com
requenmlentos analogo

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Xil.- DIRECTORIO

Calle Francisco Leyva

Zoila Maria Alejandra Jarillo Soto Directo: Numero 5 Colonia Centro
Directora General de Inspeccién del Trabajo 777 310 14 41 C.P 62000, Cuernavaca,
Morelos.
Calle Francisco Leyva
Francisco Rodriguez Gémez Directo: Numero 5 Colonia Centro
Director de Dictamenes 777 310 14 41 C.P 62000, Cuernavaca,
Morelos

Calle Francisco Leyva
Numero 5 Colonia Centro
C.P 62000, Cuernavaca,

Morelos

Maria Guadalupe Vazquez Zamb
Subdirectora de Inspeccién

Calle Francisco Leyva
Numero 5 Colonia Centro
C.P 62000, Cuernavaca,
Morelos

Malu Estefania Ayala Gutierrez
Inspectora de Trabajo

SHCRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
E DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO|

NEPARTAMENTO DE MANUALES
ANMINISTRATIVOS
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Xlil.- COLABORACION

Zoila Maria Alejandra Jarillo Soto

Directora General de Inspeccién del Trabajo

DIRECCION GENERAL

BE-DESARROH

DE-DESARROLLO-ORGANIZASIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALEES
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Dulce Vdria odriguez Casas
Profesional Ejecutivo D
Asesora Designada

\rancnsco Rodriguez Gémez

Director de Dictamenes
Enlace Designado
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