[image: image1.jpg]000001

CECRETARIACE

Clave: SDEYT-DGIT-MPP

| DESARROLLO ZCONGHMICO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 01
Y DEL TRABAJD Pag 1 de E
SECRETARIADE
DESARROLLO ECONOMICO
Y DEL TRABAJO
dimientos
n del Trabajo

SECRE TARIA DE ADMINISTRACIO!

DIRECCION GENE RA
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Cuernavaca, Mor., a 20 de octubre de 2021.

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Politicas y Procedimientos Referencia:
DGDO-DMA-PRO1-FO02 Revision: 6
4

DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PR01-ITO1




[image: image2.jpg]000002

q Clave: SDEyT-DGIT-MPP
- SECRETARIACE s
7 DESARROLLO ECONGHICO MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revisién: 01
\\‘!ﬂ Y DELTRABAJC
S Pag. 2 de 12
Il.- CONTENIDO
Apartado Consecutivo del Apartado
Portada |
Contenido 1l
Autorizacién 1
Introduccién \%
Y
M
! oracion ‘:%? !
. . o
o D}\QA - m\“‘;
B ELH
2018 - 2024
s ¥ | &
A 0 %ezv bl e a@m B
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Manual de Politicas y Procedimientos Referencia: DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-IT01
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO02 Reuvision: 6
Anexo: 4



[image: image3.jpg]000033

RETARIACE
DESARROLLO SCONGMICO
Y DELTRABAJD

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: SDEyT-DGIT-MPP

Revision: 01

Pég. 3 de 12

ordenamientos juridicos:

ll.- AUTORIZACION

r

Fecha de autorizacién: 20 de octubre de 2021

Numero de paginas: 40

REVISAD

DEPARTAMENTO DE MANUAL
ADMINISTRATIVOS

Se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Inspeccion del
Trabajo, el cual contiene informacién referente a sus procedimientos y funcionamiento, y tiene como
objetivo, servir de instrumento de consulta e induccién para el personal, con fundamento en los siguientes

- Articulo 13 fraccion XXIIl y articulo 29 fraccion XI de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado Libre y Soberano de Morelos vigente;

- Articulo 15 fracciones V, VI y VIl del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion vigente;

- Articulo 9 fraccién XLI y articulo 10 fracciones XVII y XXV del Reglamento Interior de la Secretaria de
Desarrollo Econémico y del Trabajo vigente.

Se considera autorizado el Manual, cuando contenga las firmas de “Actualizd”, “Aprobd” y “Validé” en la
presente hoja de autorizacion.
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos 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:

Propiciar la uniformidad en

Apoyar las auditorias intern

El Manual de Politicas y Procedi @&g}%

autorizacion, introduccién, hoja d

En cumplimiento a la Ley Organica a@

de conformidad con el Reglamen
integrado el Manual de Politicas
donde se describe su @mbito de a

Encomendar responsabilidades;
Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnolégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso v;
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ol nmarcado poflas disposici

c mt:féota ey plgesdeD
05-de-la

?d‘e los.4rganos.de.control
E%&gdo %g@dsrgiggi;n

%Agministraé%'n Publica del:

tado Libre y Soberano de Morelos y
rollo Econémico y del Trabajo, se ha
neral de Inspeccién del Trabajo, en
gj‘l, ridicas aplicables.

2018 - 2024

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

| iti?s apartados: portada, contenido,
or;tr?walltima&meedﬁmieat& - directorio y colaboracion.

7/

Formato:

Clave:
Anexo:

DGDO-DMA-PR01-FO02
4

Manual de Politicas y Procedimientos Referencia:

Revision:

DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-IT01

6




[image: image5.jpg]000005

i ) Clave: SDEyT-DGIT-MPP
7 SESARROULO ECONGMCD MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Revision: 01
U 7 | YoRLTRABADO Pag. 5do 12
V.- HOJA DE CONTROL
EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). « . P Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Vigencia
00 Todas |Actualizacién del Manual Actualizacion 20/abril’2011
Adecuaciéon del manual de politicas y
procedimientos a la metodologia actual.
01 Todas |[Nota: Los manuales de politicas vy Actumaeliézcoilt;n ge B 20/octubre/2021
procedimientos contaran con un apartado de 9
emisién y revisién para su mejor control y
comenzaran con-la-revisién-04

CONTROL DE DOCUMENTOS

Los originales de este documento qued

i,
2.

QUIENES -LA- T

jO tesguard?d%ﬂe

mg@ Trabajo. %
El presente manual se encuentra dispg ﬁe para su cofistlta en el sitio

+

El Departamento de Manuales Aimidﬂstratlvosdeﬁé Dﬁ'eccton Gemeg d
La Direccion General de Inspecc ¢

Desarrollo Organizacional.

nico “manuales.morelos.gob.mx”. |
L

2018 - 2024

SECRETARA DE ADMINISTRACIAN ,

DIRECCION GENEHAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONH

REVISADO] v

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Formato:
Clave:
Anexo:

Manual de Politicas y Procedimientos Referencia:
DGDO-DMA-PR01-FO02 Revisién:
4

DGDO-DMA-PR01 y DGDO-DMA-PRO1-ITO1
6




[image: image6.jpg]000006

| YDELTRABAJD

CRETARIACE
DESARROLLO ECONGMICO

MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Clave: SDEyT-DGIT-MPP
Revision: 01
Pég. 6 de 12

Se documentan a continuacion las siguientes politicas:

VI.- POLITICAS

Nombre del Proceso/Procedimiento: Inspeccionar el cumplimiento de reparto de utilidades
(DGIT-IT-PRO1).

1.

Propésito:

Establecer lineamientos que deben de cumplir los trabajadores activos para presentar una queja e iniciar
el procedimiento del cumplimiento de las obligaciones laborales de los empleadores con la finalidad de

dar atencién a las quejas presentadas.

Alcance:

o Estas politicas aplican a las personas trabajadoras activas de los centros de trabajo en el Estado de

Morelos, (competencia estatal):

AN

3. Referencias: ‘

o Constitucién Politica de los E:

o Constitucién Politica del Esta

o Ley Federal del Trabajo; |

o Reglamento de los articulos ;

o Reglamento Interior de la Secr Trabajo;

o Reglamento en Materia de In: ' orelos;

o Procedimiento Inspeccionar el c DGIT-IT-PRO1).

) »
4. Politicas: |

I La Direccién General de Ins| ] as quejas de las personas que se
encuentran actualmente laborarido

Il. La Direccién General de leVantar acta circunstanciada en las
instalaciones que ocupa la Dir: ener: el Trabajo en caso de negativa por parte
del Empleador para el desahogo: dg la |nspe Ci utoridad que corresponda en el
término que marca la Ley en'la’ mat

Ill. La Direccién General de Inspeccion del Trabajo debe reclblr la queja de los trabajadores de forma,
presencial, wat 5 |

IV. La Direccién G, ‘hayan iniciado proceso
con cualquier ofr

\
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VI.- POLITICAS

Nombre del Proceso/Procedimiento: Revisar el cumplimiento de las obligaciones laborales de los

empleadores (DGIT-IT-PR02).

1. Propésito:

Establecer lineamientos que deben de cumplir los empleadores en sus empresas, centros o
establecimientos de trabajo para dar cumplimiento a sus obligaciones laborales, a partir de disposiciones

establecidas para tal fin.

Alcance:

o Estas politicas aplican a las personas empleadoras o representantes de centros de trabajo.

Referencias:

o Constitucién Politica de los Estados U
o Constitucion Politica del Estaqulb

e

Ley Federal del Trabajo; Hi
Reglamento de los articulos 312

| Trabajo;
Morelos;
ores (DGIT-IT-PR02).

4.
+ s y del Patro hamendo constar las deficiencias y
cuerdo entre los representantes’ de los trabajadores y del patrén, se
tomara la decisién para dirimir (a ﬁontfoverSIa entre‘el empleador y los traba]adores
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VI.- POLITICAS

Nombre del Proceso/Procedimiento: Instaurar, sustanciar y dar resolucion al procedimiento administrativo
para la aplicacién de sanciones a los empleadores (DGIT-DD-PR01).

1. Propésito:
Instrumentar los medios necesarios para tramitar por la via procesal adecuada, la existencia de hechos,
actos u omisiones que puedan estimarse violatorios de la legislacion laboral, emplazando, para poder
dictar resolucion a los Empleadores.

2. Alcance:
o Estas politicas aplican a las personas empleadoras o representantes de centros de trabajo.

3. Referencias:

Ley Federal del Trabajo; 3
Reglamento de [os articulos 121

Econémico frabajo;
: eI?Esta [ Viorelos; y
-para la aplicacion de sanciones a

los empleadores (DGIT-DD-

4. Politicas: :
|. La Direccién General de |
escritos y pruebas exhibid

iliar administrativo debe recibir los
un horario de 9:00 a 15:00 horas,
ra: “PROMOCION, FOJAS/CON;
ON, OTROS".

o
o
3
>
17
—
m
»
=
=
(e}
=z
o
m
o
>
o

y estudiar el acta de inspeccién

mismo dlctammar valoraf : y 4
correspondiente, para mstaurar*.sustancia
aplicacion de sanciones a los empleadores.

.comparecencia de las
ado de una visita de
haber entregado la

IV. El Auxiliar Administrativo deb i i ral de Inspeccion del Trabajo y copia al
Director de Dictamenes, pa juicios de nulidad o de amparo,
solicitudes de acceso a la informacién de particulares utoridades que se relacionen con los
expedientes de las visitas de inspeccién de trabajo, una vez recibida la documentacion y los anexos.

V. El Director de Dictdmenes debera turnar de manera discrecional al Inspector del Trabajo el registro y
actualizacion en la base de datos de las empresas inspeccionadas en el afio que corresponda, para
su estudio, valoracién, formulacién y elaboracién de proyecto de acuerdos de tramite, emplazamiento,

resolucion, notificaciones, segun corresponda. SECRETARIA DE ADMINISTRACION \J

DIRECCION GENERAI
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4. Politicas:

VI.- POLITICAS

Nombre del Proceso/Procedimiento: Expedir permiso de trabajo a menores de edad (DGIT-DD-PR02).

1. Propésito:

Establecer lineamientos para otorgar permisos para laborar a los menores trabajadores mayores de quince
afios y menores de dieciséis, cuando relinan, los requisitos para trabajar en los centros de trabajo ubicados
en el Estado de Morelos, y cuenten con las autorizaciones, permisos o certificados a que se refiere la Ley y

las demés disposiciones juridicas aplicables.

2. Alcance:
Estas politicas aplican a:

e La Direccién General de Inspeccién del Trabajo, asi como a las Empresas, centros de trabajo o
establecimientos en el que se realicen actividades de produccion, comercializacion o prestacion de

servicios, o en el que Iaboren personas que'e

3. Referencias:
o Constitucién Politica de los
o Constitucion Politica del Estac
e Ley Federal del Trabajo;
o Reglamento Interior de la Se
e Reglamento en Materia de In;

o Procedimiento Expedir permi
1

I.  La Direccién General de.
menores de edad cuand
Unicamente en un horari

Il. .La persona Auxiliar Admir
documentacion correspondiente,..

tramite, y solicitar el nombre del empleadol
va a ingresar a laboral el menor de edad.

razén social y domicilio del centro de trabajo donde

n su;etas auna relac10n laboral de trabajo, en términos
-de los* Estado Unidos Mexicanos.

| Trabajo;
de Morelos; y
TT“DD-PROZ).

amite de expedicién de permiso a
stablecen las normas de Trabajo,

ménor de edad sea quien realice el
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1. Propésito:

Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en la Ley Federal del Trabajo, y demas Legislacion concurrente en la materia, como convenios,
acuerdos y contratos de trabajo, mediante el operativo de reparto de utilidades, con la finalidad de facilitar
informacion técnica a los patrones sobre la manera mas efectiva de cumplir con su obligacién patronal.

2. Alcance:
El presente procedimiento aplica a:
e Los empleadores o representantes de los centros de trabajo, o establecimientos, o empresas.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 24;
e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

o Ley Federal del Trabajo AI’tICLIIO‘123 Apadado AT fraccnon XXXI

e Ley Estatal de Documentacion y
o Ley de Transparencia y Acceso
* Reglamento Interior de la Secret
¢ Reglamento en Materia de Inspec
» Manual de Organizacion de la Dil

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona

este procedimientd. i
Es responsabilidad de la persona
cumplimiento de este procedimientc

elaborar y mantener actualizado
1

ion del Trabajo, validar y vigilar el

e la Direccion General de

5. Definiciones:
Centro de Trabajo: Todo lugar, cual
produccién, comercializacion o presta
una relacién de trabajo, en térmi
Estados Unidos Mexicanos.
Inspector del Trabajo: Es el servidor pubhco encarga o de practlcar visitas de inspeccion para verificar el
cumplimiento de la norma legal en los centros de trabajo y que cuenten con el nombramiento expedido por la
autoridad laboral.

~donde se realicen actividades de
en personas que estén sujetas a
23 de la Constitucion Politica de los

6. Método de Trabaj
6.1 Diagrama de Flu
6.2 Descripcion de Actividades.
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

v

Recibir oficio de comision de
inspeccion para verificar
cumplimiento.

Oficio de Comision de
Inspeccion

v s

Dejar citatorio previo e integrar
expediente.

Realizar la visita de inspeccion en
el domicilio del centro de trabajo.

Citatorio

Anexo de documentos
arevisar

L ——————

¢Localiza al patrén o
representante?

Hacer del conocimiento al patrén
o representante del motivo y
alcance de la inspeccién.

i

Levar
inspeccion en el domicilio del
centro de trabajo.

a cabo la visita de

Anexo de
derechos y
obligaciones del
inspeccionado

Anexo de
inspeccion

Citatorio
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Desahogar la inspeccion y
levantar acta circunstanciada.

Complementar el acta
circunstanciada en cada uno de
los apartados revisados en la
inspeccion.

Acta de Inspeccion

El término para formular
observaciones por escrito y
ofrecer pruebas es de cinco
dias habiles siguientes a la

A 4

Entregar el acta de inspeccion al
empleador o representante del
establecimiento [¢] empresa
visitada.

=

A4

[

Turnar el Acta de Inspeccién al
Director de Dictdémenes para su

valoracién y calificacion.

10

fecha en que se hubiere

Acta de Inspeccion levantado el acta.

¢ Se detecta presuntas
infracciones en el Acta
de Inspeccion?

Elaborar el Acuerdo de Archivo
del Acta de Inspeccion y notifica
mediante diligencia.

Acuerdo de Archivo
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Consignar el acta de Inspeccion
al titular de la Direccién General
de Inspeccion del Trabajo.

13

A 4

Elaborar Acuerdo de Terminacion
por Improcedencia.

14

Acuerdo de terminacién
por improcedencia
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NG

SECRETARIA DE

DESARROLLO ECONOMICO

Y DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

INSPECCIONAR EL CUMPLIMIENTO DE REPARTO DE UTILIDADES

Clave: DGIT-IT-PRO1

Revisién: 7

Pég.6de 8

6.2 Descripcion de Actividades:

L Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe oficio de comisién de inspeccidén para e -
1 Inspector del Trabajo | verificar el cumplimiento de la normatividad laboral Of|0|olgse Cegg?olion de
(IT) por cuanto a reparto de utilidades en un centro de P
trabajo.
Deja citatorio previo a la visita de inspeccién con la
finalidad de sefialar dia y hora para el desahogo Citatorio
de la inspeccion y anexo de documentos a revisar
e integra expediente con la siguiente| Anexo de documentos a
2 documentacién: revisar
(T Anexo de derechos y
obligaciones del
inspeccionado
Acta de inspeccion
N (m
1z (Im)
micilio
5 (IT) Citatorio
Hace"'del; conocimiento.del.patrén.o. epne'sé’ﬁtante,
6 T el motivo y alcance de la inspeccién, asi como al
(Im representante de los trabajadores.
7 (IT) Acta de Inspeccion
observaciones por escrito y ofrecer pruebas en
8 am relacion con los hechos contenidos dentro del Acta de inspeccion
acta.
Nota: El término para formular observaciongs,peiAria DE ADMINISTRACION
escrito y ofrecer pruebas es de cinco dias jhabiles - N
siguientes a la fecha en que se hubiere le %qﬁ‘gﬁgﬂ?‘oﬁa;m‘cmn i y;
el acta. _—
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0
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Clave: DGIT-IT-PRO1

SO SECRETARIADE PROCEDIMIENTO =
Wl DESARROLLO ECONGMICO Revision: 7
;| vOR-TRABATO INSPECCIONAR EL CUMPLIMIENTO DE REPARTO DE UTILIDADES Pag 7de8
Entrega el acta de inspeccién al empleador o
9 (m representante del establecimiento o empresa Acta de inspeccion
visitada, debidamente firmada por el inspector y
por los que participaron en la visita de inspeccién.
10 T Turna el Acta de Inspeccién al Director ‘de Actadei "
(Im Dictamenes para su valoracion y calificacion. GLGE INSpeceion
¢ Se detecta presuntas infracciones en el Acta de
Inspeccién por parte del Director de Dictamenes y
2
1 (m comparece?
No, contintia con la actlwdad 12
Si, contindia:co
12 am Acuerdo de archivo
13 (IT)
Acuerdo de termlnacton por
14 (IT)
improcedencia
esta activi
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Clave: DGIT-IT-PRO1

@ SECRETARIADE PROCEDIMIENTO =
DESARROLLO ECONOMICO Revision: 7
e INSPECCIONAR EL CUMPLIMIENTO DE REPARTO DE UTILIDADES Pag 8de8
7.- Registros de Calidad:
o . Tiempo de
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Retencién
1 Acta de Inspeccion Titular del Puesto Inspector de 3 afios o hasta que cause
Trabajo ejecutoria.
2 Acuerdo de terminacién por improcedencia |  Titular del Puesto Inspector de 3 afios o hasta que cause
Trabajo ejecutoria.
3 Anexo de documentos a revisar Titular del Puesto Inspector de 3 afios
Trabajo
)
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
SECRETARIA DE ADMINISTRACIAN \
DIRECCION GENERAL -/
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAI
DEPARTAMENTO DE MANUALES [{
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-IT-PR02
SECRETARIADE
5@2%;,';‘;L;:Jg°°"""lco REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES DE LOS | Revision: 7
EMPLEADORES Pég. 1de 8
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). " : : Fecha de
Rev. Afectadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Avtorizasian
0o | e Emisién Emision 01/octubre/2001
I . Actualizaciéon al Manual de
1 Todas Modificacién al procedimiento Politicas y Procedimientos 22/agosto/2002
’ Actualizacién al Manual de
2 3 Cambio de nombres Politicas y Procedimientos 25/mayo/2005
Cambio de nombre y fechas 2 e
3 311 de autorizacion Actualizacion del Manual 15/junio/2006
Cambio-de-nembre-y-fechas |- s
4 311 ;n de autorizacion uajze%lon del Manual 07/agosto/2007
acion de la Secretaria del
-abajo y Productividad y
5 3-7110 de la Direccién 13/enero/2009
neral de Inspeccion del
rabajo
cién al Manual de :
6 Todas U Piocedimishios 20/abrili2011
del Manual de
7 Todas | Pioadimiartos 20/octubre/2021
SECRETARIA DE APMINISTRACTON ]
DIRECCION [GENERAL
DE DESARROLLO. CAMZACIONAL

CONTROL DE DOCUMENTOS R EV I SA D O
DEPARTAMENTO DE MANUALES |

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:
9 9 I g ADMINISTRATIVOS

1. La Direccion General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Direccién General de Inspeccién del Trabajo.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-IT-PR02
REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES DE LOS | Revision: 7
EMPLEADORES Pag 2de8

1. Propésito:

Vigilar el cumplimiento de las normas de trabajo contenidas en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en la Ley Federal del Trabajo, y demas legislacién concurrente en la materia, mediante
el operativo de condiciones generales de trabajo en el que se practicaran visitas de inspeccion dentro de las
empresas o establecimientos con la finalidad de que los patrones cumplan con su obligacién patronal.

2. Alcance:
El presente procedimiento aplica a:
o Los empleadores o representantes de los centros de trabajo, o establecimientos, o empresas.

3. Referencias:

Este procedimiento esta basado en:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 24;
 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morel s

o Ley Estatal de Documentacion y
e Ley de Transparencia y Acceso .:3
o Reglamento Interior de la Secret:
¢ Reglamento en Materia de Inspe:
¢ Manual de Organizacion de la Dij

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona
este procedimiento.

Es responsabilidad de la person
el cumplimiento de este procedimientc

elaborar y mantener actualizado

ccion del Trabajo, revisar y vigilar

5. Definiciones: ‘
Centro de Trabajo: Todo lugar, cual C donde se realicen actividades de
produccién, comercializacion o prés v € e laboren personas que estén sujetas a
una relacién de trabajo, en termmo» d fad ¢ 23 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos. n

Expediente: Unidad documental constituida por un
organica y funcionalmente por un mismo asunto.
Inspector del Trabaj
cumplimiento de la
la autoridad laboral.

bramlento expedido por

6. Método de Trapajo SECRETARIA DE ADMINISTRACION
6.1 Diagrama de Flujo. DIREGOIC
6.2 Descripcién de Actividades. E DESARROLL%”O%'XSE’;‘C.W.

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

' )

onzélez Gémez Zoila Marfa Alejandrg Jarillo Soto
Inspectora del Trabajo Directora General de Inspéccion del Trabajo
Fecha: 20 de octubre de 2021. Fecha: 20 de octubréde 2021.
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PRO1 Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revisién: 0
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Agregar el acta de inspeccién

al expediente y turnar de

manera econémica a Director

de Dictémenes.

Expediente

5

Acta de inspeccion

A 4

Recibir el acta de expediente
con la consignacién para
elaborar acuerdo de archivo.

Expediente

Consignacion

Y
¢Resultaron Elaborar y entregar acuerdo de
observaciones en la archivo por no presentar
inspecgién? infracciones 5 ¢

Acuerdo de Archivo

Entregar el acta de inspec:
al establecimiento o empresa
visitada para que atienda las
observaciones.

i
Acta de Inspeccion

10
[ j SECRE TARIA DE ADMINISTRACIAN

DIRECCION GENERA(
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAI

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-IT-PRO2

SECRETARIA DE e

pEsARROLLO ECoNOMICO | REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES DE LOS | Revisién: 7
EMPLEADORES Pag 5068

¢El empleador

comparecié y/o
acredito las

observaciones?

Notificar al empleador 0 a su
representante el seguimiento
que se le dard a su expediente.

Notificacién

Elaborar el acuerdo de
terminacion. por improcedencia
para revisién de DD y firma de

DGIT. :
Acuerdo de
12 Terminacion por
Improcedencia
b) ?
1 v

Consignar el expediente al
Director de Dictémenes para
continuar con su seguimiento.

Expediente

Se conecta al
Procedimiento “Instaurar,
sustanciar y dar resolucion al
procedimiento administrativo
para la aplicacién de sanciones
a los empleadores”
(DGIT-DD-PRO1). -

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES [f

ADMINISTRATIVOS
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i PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-IT-PRO2
Pl REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES DE LOS | Revision: 7
& EMPLEADORES Pag. 6.de 8
6.2 Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo

(No. de Control)

Recibe solicitud de inspeccidn del auxiliar
administrativo para elaborar orden de inspeccién,
oficio de comisién, citatorio, y guia de los Solicitud de inspeccion
principales  derechos y  Obligaciones del
inspeccionado, e integra expediente con la Orden de inspeccion
siguiente documentacion para su resguardo.
Oficio de Comisién

e Orden de inspeccidn;

1 Inspector(lc_igl Trabéjo ° OfICIO de Comisién; Citatorio
Guia de los principales
derechos y obligaciones del
inspeccionado
2 IT Citatorio
§
¥ 4
3 IT )
inspeccié

Acta dé inspeccién

\
»
|
‘ Desa
‘
|
\
\

4 IT
Acta de inspeccion negativa
Acta de inspeccién
5 IT
Expediente
‘ Expediente
6 IT i
| diligencia Ia respuesta obtenida al empleador. Consignacién
¢ Resultaron observaciones en la inspeccion?
| 7 IT ok ;o
| No, contintia con la actividad 8.
1 Si, continta con la actividad 9. "
Elabora y entrega acuerdo de archivo IW - > &
presentar infracciones, Unicamente al empleador o PIRECCION GENERAL
| 8 IT al representante. DE DESARROLAR f3G6 e AfdKiVo
\ i g -
| Con esta actividad finaliza el procedimiento.
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
Formato: Procedimiento Referencia: DGDO-DMA-PR01Y DGDO-DMA-PR01-IT02
Clave: DGDO-DMA-PR01-FO03 Revision: 0

Anexo: 5




[image: image24.jpg]000025

SECRETARIADE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

EMPLEADORES

Clave: DGIT-IT-PR02

REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES DE LOS | Revision: 7

Pag. 7 de 8

Entrega al establecimiento o empresa visitada el
acta de inspeccion debidamente firmada por el
inspector y por los que participaron en la visita de
inspeccién, una vez que se haya complementando
cada uno de los apartados revisados en el
desahogo de la inspeccion.

Una vez entregada el acta de inspeccion se hace
de conocimiento al empleador o representante el
derecho que tiene para formular observaciones por
escrito y ofrecer pruebas en relacion con los
hechos contenidos dentro del término de cinco
dias habiles siguientes a la fecha en que se
levanto el acta respectiva.

Acta de Inspeccién

10

El | emplead m y reditd  las
obse

No, cont
Si, ¢
!

1"

empleadori-o a su r?p ese1tante
otificacié se le

Notif
medi
dara

Cortti :

Notificacion

¥

12

Elab o~ ; inacion:  por
impre i . Director  de
Dictan

energl de

Acuerdo de Terminacién por
Improcedencia

13

Con5|gna el expedlente la inspeccion de trabajo
realizada al titular de la Dlrecmon de Dictamenes

al procgé
de sanciones a

0 a
|m1ento “administrativo para la aplicacién
dores” ,(Dng -DD-

# =
Con esta actividad finaliza el procedimiento.

Expediente
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. PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-IT-PRO2
& SECRETARIA DE Tr
@}5 DESARROLLO ECONOMICO | REVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES LABORALES DE LOS | Revision: 7
2 EMPLEADORES Pag 8de8
7.- Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencioén
1 Expediente Titular del puesto Inspector del 3 afios o hasta que cause
Trabajo ejecutoria.
2 Notificacion Titular del puesto Inspector del 3 afios o hasta que cause
Trabajo ejecutoria.
2 1
» 9
8. Anexos:
- Anexo Clave
No.
“Ninguno”
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
[JESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Clave: DGDO-DMA-PRO1-FO03 Revision: 0
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PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-DD-PRO1
BRI onevicn INSTAURAR, SUSTANCIAR Y DAR RESOLUCION AL PROCEDIMIENTO  [Revision: 1
osLTmARe ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DE SANCIONES A LOS -

EMPLEADORES Pag.1de 6

HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Péag. (s). ; . . Fecha de
Rev. Afoctadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacion
[ Emisién Emision 20/abril/2011
1 Todas Actlializacion del Actualizacién del Manual 20/octubre/2021

Procedimiento

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO OHGANIZACIONAL

CONTROL DE DOCUMENTOS REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de:

1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Direccién General de Inspeccién del Trabajo.

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.
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N\

SECRETARIADE
DESARROLLO ECONOMICO
¥ DELTRABAIO

PROCEDIMIENTO

INSTAURAR, SUSTANCIAR Y DAR RESOLUCION AL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DE SANCIONES A LOS

EMPLEADORES

Clave: DGIT-DD-PRO1

Revisién: 1

Pag. 2de 6

1.

Propésito:

Instaurar, sustanciacion y dar resolucién al procedimiento administrativo para la aplicacién de sanciones a lo
empleadores, derivadas de las actas de inspeccion, expedientes o documentacion en la que se hagan constar
presuntas violaciones a la legislacion laboral, para que manifieste lo que a su derecho convenga, oponga
defensas, excepciones y ofrezca pruebas que desvirtlien las presuntas infracciones o en su caso aquellas
que acrediten el cumplimiento a sus obligaciones.

2. Alcance:
El presente procedimiento aplica a:
o Los empleadores o representantes de los centros de trabajo, o establecimientos, o empresas.

3. Referencias:
Este procedimiento estd basado en:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 24;
e Constitucion Politica del Estado L "
o Ley Federal del Trabajo, Articulo
o Ley Organica de la Administracidn
e Ley Estatal de Documentacion y Archivc
e Ley de Transparencia y Acceso a
o Reglamento Interior de la Secreta
* Reglamento en Materia de Inspeccic
e Manual de Organizacién de la Dij

le Morelos;

s de Morelos;
rmacién Publica del Estad
Desarrollo Econémico:

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de la persona
procedimiento.

Es responsabilidad de la persona fj
cumplimiento de este procedimien

aborar y mantener actualizado este

i6n del Trabajo, revisar y vigilar el

5. Definiciones:
Expediente: Unidad documental
organica y funcionalmente por-un

I %ntos relacionados e identificados

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcién de Actividades

SECRE TARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERA
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAI

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

7

L7 \
o

Zoila Maria Alejandra Jarlilo Soto
Directora General de Inspeccion del Trabajo

Directora General de Inspecciéh del Trabajo

Fecha: 20 de octubre de 2&5‘1. Fecha: 20 de octubre de 2&1.
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PROCEDIMIENTO

Clave: DGIT-DD-PRO1

@7 ey SR INSTAURAR, SUSTANCIAR Y DAR RESOLUCION AL PROCEDIMIENTO  [Revision: 1
S | YmenTamRd ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DE SANCIONES A LOS -
EMPLEADORES Pég.3de 6
6.1. Diagrama de flujo:
INICIO
v
Recibir de manera econdmica
el expediente del empleador.
Expediente

Elaborar el proyecto de
emplazamiento.

Proyecto de
2 Emplazamiento

A 4

Ordenar al Inspector de Trabajo
notificar por medio de cédula el
emplazamiento.

Cédula de notificacién

¢Recibe pruebas del
patrén o

representante del

centro de trabajo?

Elaborar el de Proyecto de
Acuerdo de Cierre de
Procedimiento para validacion y
firma de DGIT.

Proyecto de

Acuerdo de Cierre de

5 Procedimiento

SECRETARIA DE ADMINISTRACIO!
DIRECCION GENERAL

%RROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-DD-PRO1
Y | S iconomeo INSTAURAR, SUSTANCIAR Y DAR RESOLUCION AL PROCEDIMIENTO [ Revision: 1
7| Yeeemane ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DE SANCIONES A LOS -
EMPLEADORES Pég. 4de §
Valorar las pruebas y elaborar Recibir acuerdo de cierre de
resolucién absolutoria. procedimiento y  elaborar
resolucién condenatoria.
Resolucién Acuerdo de Cierre de
7 Absolutoria 5 Procedimiento

Resolucién
Condenatoria

Y

Ordenar la notificacién al IT
mediante diligencia al
empleador la resolucion.

Resolucién 1 o
_I Absolutoria | Resolucién 1
8 i i

! Condenatoria

i

A

Elaborar el oficio con copia
autdgrafa de las resoluciones.

Oficio

9 . Copia autégrafa de
resoluciones

SECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES f

ADMINISTRATIVOS
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PROCEDIMIENTO

Clave: DGIT-DD-PR0O1

FEa c— INSTAURAR, SUSTANCIAR Y DAR RESOLUCION AL PROCEDIMIENTO | Revisian: 1
Y PRLTRARASD ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DE SANCIONES A LOS -
EMPLEADORES Pag. 5de 6
6.2 Descripcion de Actividades:
o Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe de manera econémica el expediente del
1 Director de Dictdmenes | empleador por parte de la Direccion de Inspeccion Expediente
(DD) del Trabajo o del drea donde se desprenden las
presuntas infracciones a la legislacién laboral.
Elabora el proyecto de emplazamiento dirigido al
2 DD empleador a quién se le imputan las presuntas| Proyecto de Emplazamiento
infracciones a la legislacion laboral.
Ordena al Inspector del Trabajo notificar por medio Cédula de notificacion
3 DD de cedula de notificacién eI emplazam[ento al
Emplazamiento
e del
4 DD
e de
5 DD turna Proyecto de acuerdo de
ara su cierre de procedimiento
niento Acuerdo de Cierre de
Procedimiento
6 DD
Resolucién condenatoria
7 DD quien se le imputa las presuntas infracciones a la Resolucién absolutoria
legislacién laboral y elabora resolucién absolutoria.
& esolucion absolutoria
8 DD mediante d gencia al empleador de la resolucién
conde bsolutoria se | c: Resolucién condenatoria
Elabora el oficio a la Secretaria de Hacienda del
Gobierno del Estado de Morelos con copia Oficio
autdgrafa de las resoluciones, una vez transcurrido
9 DD iiulcoff;rrrm;seque tienen los particulares para Copia autégrafa de \
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PROCEDIMIENTO Clave: DGIT-DD-PRO1
R oo INSTAURAR, SUSTANCIAR Y DAR RESOLUCION AL PROCEDIMIENTO [ Revisién: 1
e ADMINISTRATIVO PARA LA APLICACION DE SANCIONES A LOS -
EMPLEADORES Pag.6de 6
7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia HHempo d,e

Referencia
1 Expediente Titular de la Direccién de 3 afios y/o que cause

Dictdmenes ejecutoria.
2 Acuerdo de Cierre de Procedimiento Titular de la Direccién de 3 afios y/o que cause

Dictdmenes ejecutoria.
3 Resolucion Absolutoria Titular de la Direccién de 3 afios y/o que cause

Dictdmenes ejecutoria.
4 Resolucién Condenatoria Titular de la Direccion de 3 afios y/o que cause

o “Dictamenes ejecutoria.

8. Anexos:
Anexo Clave
No.
SECRE JARIA DE ADMINISTRACION | |\
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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Clave: DGIT-DD-PR02

° SECRETARIADE PROCEDIMIENTO
G | VoRreoorsonamco Revision: 8
EXPEDIR PERMISO DE TRABAJO A MENORES DE EDAD Pag 1de6
HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag. (s). . . . Fecha de
Rev. Afeotadas Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Autorizacién
o | e Emision Emision 01/octubre/2001
v o i Actualizacion al Manual de
1 Todas Modificacion al procedimiento Politicas y Procedimientos 22/agosto/2002
. Actualizacién al Manual de
2 3 Cambio de nombres Politicas y Procedimientos 25/mayo/2005
Cambio de nombre y fechas S _
3 3/6 . de autorizacien Actualizaciéon del Manual 15/junio/2006
4 3/6 s ctualizacion del Manual 07/agosto/2007
. la Secretaria del
roductividad y
5 3/6 ion de la Direccién 13/enero/2009
al de Inspeccién del
Trabajo
6 3/6 cion del Manual 14/mayo/2010
6n al Manual de .
] 7 g Todas i ProcEdimiGHEs 20/abril/2011
| “Actualizacién del ' U 6n al Manual de
B Todas ocedimient " / Procedimientos 20/ostubre/2021

cenmeanis ar docanorns A

DIRECCIC o
DE DESARROLLO DRGAiCACION:

CONTROL DE DOCUMENTOS REVISADG

Los originales de este documento quedan bajo resguardo de: DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

1. La Direccién General de Desarrollo Organizacional, Departamento de Manuales Administrativos.
2. La Direccion General de Inspeccion del Trabajo.

- RETSEE

El presente manual se encuentra disponible para su consulta en el sitio electrénico “manuales.morelos.gob.mx”.%

i
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Clave: DGIT-DD-PR02
SECRETARIA DE PROCEDIMIENTO
Shatinsl s Kooneic Revisién: 8
N EXPEDIR PERMISO DE TRABAJO A MENORES DE EDAD Pag. 2 de 6

1. Propésito:

"Expedir permisos a los menores de edad entre 15 y 16 afios que deseen laborar mediante condiciones
especiales; siempre y cuando retinan los requisitos que establece el art. 174 de la Ley Federal del Trabajo;
protegiendo su integridad fisica, moral y legal una vez que se integran al proceso productivo para que
tengan un trato especial, que asegure su desarrollo fisico e intelectual.

2. Alcance:
El presente procedimiento aplica a:
o A menores de edad entre 15y 16 afios que deseen laborar.

3. Referencias:
Este procedimiento esta basado en:

 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

« Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos

e ey Federal del Trabajo, Ar’uculo?’lh, - i |
e Ley Organica de la Adm|n|stra0|oﬁn > 3
o Ley Estatal de Documentacién y
e Ley de Transparencia y Acceso 5
s Reglamento Interior de la Secret

o Manual de Organizacién de la Dlr

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de la persona
este procedimiento.
Es responsabilidad de la persona
el cumplimiento de este procedimie

; elaboran; y mantener actualizado

eccion del Trabajo, revisar y vigilar

5. Definiciones:
“Ninguna”

6. Método de Trabajo:
6.1. Diagrama de Flujo.
6.2 Descripcion de Actividades.

ECRETARIA DE ADMINISTRACION

- DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS

i 0 \J

Elabord Revi wj }
Zoila Maria Alejaé@ illo Soto Zoila Maria Alejal rillo Soto
Directora General de Inspeccién del Trabajo Directora General de Inspeccign del Trabajo
v
Fecha: 20 de octubre de }021. Fecha: 20 de octubre d;\2021.
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SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICQ
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO

EXPEDIR PERMISO DE TRABAJO A MENORES DE EDAD

Clave: DGIT-DD-PR02

Revision: 8

Pag. 3de 6

6.1 Diagrama de Flujo:

INICIO

A4

Atender a los solicitantes, y
orientar  respecto a los
documentos que requieren.

¢Retne los
requisitos?

Elaborar el permiso solicitado y
turnar a DG para autorizacion.

o

1
i
v
Recibir 'y  revisar  los .
documentos. ”Jifz’

Permiso

Informar al solicitante que no
cumple.

SECRE TARIA DE ADMINIST® AriAN
SN U NE Ay

DE DESARROLLO ORGANIZACIONAG

REVISADO

DEPARTAMENTO DE MANUALES

DIRECCION GENE R ,

ADMINISTRATIVOS

N

e

Formato:

Clave:
Anexo:
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Revision:
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Clave: DGIT-DD-PR02
SECRETARIA DE PROCEDIMIENTO

DESARROLLO ECONGMICO Revisién: 8

¥ DELTRABAJO
EXPEDIR PERMISO DE TRABAJO A MENORES DE EDAD Pag.4de

Revisar y firmar de autorizacion
el permiso

=]

Permiso

A 4

Entregar el permiso original al
solicitante.

Libro de Gobierno

Permiso

SECRETARIA DE ADMINISTR ACIAN

DIRECCION GENERAL
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SECRETARIA DE
DESARROLLO ECONGMICO
¥ DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO
EXPEDIR PERMISO DE TRABAJO A MENORES DE EDAD

Clave: DGIT-DD-PR02

Revisién: 8

Péag.5de 6

6.2 Descripcion de Actividades:

- Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Atiende a los solicitantes y orienta respecto a los
) requisitos y documentos que se requieren para el
Director de tramite de expedicién de permiso de trabajo a
1 Dictamenes menores de edad.
(DD) A
o Autorizacion de los padres.
» Requisitos.
Recibe y revisa los documentos que el solicitante
2 (DD) !
entrega.
¢Relne los requisitos?
3 (DD) No, o
Si, continti
Infor‘na“fa_l‘ solicitante que no cum
requisites’ y las causas invita g
4 (DD) realizar el tramite: cuando cumpla;con
Se ci
Elabor: rector
g ; (DD) Geni,- a su Permiso
autoriz:
Director General de N 1
6 Inspeccién del Trabajo 6&2‘%:;1:; e S0y Permiso
(DGIT) =
Entre 0
para ‘que sea firma i i
7 (OD) permiso en el libro de Gobierno 'y Libro de Gobierno
correspondiente. Permiso
SECRE TARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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e Clave: DGIT-DD-PR02
g SECRETARIAOE PROCEDIMIENTO —
@1 DESARROLLO ECONGHICO Revision: 8
EXPEDIR PERMISO DE TRABAJO A MENORES DE EDAD :
Péag.6de 6
7. Registros de Calidad:
No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo d_e
Referencia
1 Libro de Gobierno Titular de la Direccién de 1 afio
Dictamenes
. ¢
8. Anexos:
Anexo Clave
No.
SECRE TARIA DE ADMINISTR A0
DIRECCION GE vtk
UL DESARRULTO ORGANTZACTONAT
DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VIIl.- DIRECTORIO

. Calle Francisco Leyva
Directo: - 5 3
777 310 14 41 Numero 5, primer piso Col.
Centro
C.P. 62000, Cuernavaca
Morelos.

Zoila Maria Alejandra Jarillo Soto
Directora General de Inspeccion del Trabajo

Directo: Calle Francisco Leyva

Francisco Rodriguez Gémez 777 310 14 41 Numero 5, primer piso, Col.

Director de Dictdmenes Centro

C.P. 62000, Cuernavaca
Morelos.

Calle Francisco Leyva
Numero 5, primer piso, Col.
Centro
C.P. 62000, Cuernavaca
Morelos.

Maria Guadalupe Gonzalez Gém:
Inspectora del Trabajo

SEQRETARIA DE ADMINISTRACION

" DIRECCION GENERAL
DI} DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO DE MANUALES
ADMINISTRATIVOS
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VIl.- COLABORACION

Zoila Maria Alejandra Jarillo Soto
Directora General de Inspeccion del Trabajo
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