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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE TRABAJO
TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
SUBTITULO I
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 1

El presente ordenamiento tiene por objeto proveer la exacta
observancia de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado
de Puebla en la esfera administrativa, con el fin de regular e integrar la
estructura organica de la Secretaria de Trabajo del Estado de Puebla,
asi como establecer las atribuciones que ejercera cada una de las
Unidades Administrativas que la componen.

ARTICULO 2

La Secretaria de Trabajo, como Dependencia de la Administracion
Publica Estatal, tiene a su cargo el despacho de los asuntos y las
atribuciones que expresamente le confieren la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Puebla, las demas leyes,
reglamentos, acuerdos, decretos, convenios y sus anexos vigentes, asi
como las que le encomiende la Persona Titular de la Gubernatura del
Estado.

ARTICULO 3

Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

I. Ley Organica: La Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla;

II. Persona Titular de la Gubernatura: Se refiere al Gobernador del
Estado de Puebla de conformidad con el articulo 70 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

[II. Persona Titular de la Secretaria/Dependencia: A la persona que
estara al frente de la Secretaria de Trabajo en el Estado de Puebla;

IV. Reglamento: Reglamento Interior de la Secretaria de Trabajo;

V. Secretaria/Dependencia: A la Secretaria de Trabajo en el Estado de
Puebla, y
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VI. Unidades Administrativas: Las subsecretarias, direcciones
generales, direcciones de area, subdirecciones, delegaciones, jefaturas
de departamento y demas organos de la Secretaria, previstos en este
Reglamento, los acuerdos y los manuales administrativos
correspondientes, con atribuciones y funciones propias que les
distinguen de los demas.

ARTICULO 4

Para alcanzar las metas programadas correspondientes, la Secretaria
debera observar las atribuciones que le concede la Ley Organica y
conducir sus actividades alineandolas a los criterios programaticos y
presupuestales, con apego a las politicas y prioridades que, para el
logro de los objetivos y metas de los planes y programas de gobierno
de su competencia, establezca la Persona Titular de la Gubernatura y,
en su caso, determine la Persona Titular de la Secretaria, en
concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo, el Plan Estatal de
Desarrollo y la normatividad vigente aplicable.

ARTICULO 5

Para el estudio, planeacion, programacion y despacho de los
asuntos de su competencia y ejercicio de sus atribuciones, la
Secretaria y su Titular se auxiliaran y contaran con la siguiente
estructura organica y Unidades Administrativas:

I. Oficina de la Persona Titular de la Secretaria;

II. Subsecretaria de Empleo, Participacion e Inspeccion;
1.1 Direccion General de Empleo y Participacion,;

1I.1.1. Direccion del Servicio Nacional de Empleo;

11.2 Direccion General de Inspeccion del Trabajo;

III. Direccién General Juridica;

IV. Direccion General de Informacion Laboral, y

V. Direccion de Administracion.

Asimismo, la Secretaria contara con las unidades subalternas que
figuren en su estructura autorizada, cuya adscripcion y funciones
deberan especificarse y regularse en el Manual de Organizacion
General de la Secretaria y, en su caso, en los manuales especificos
de sus Unidades Administrativas, entidades paraestatales y de sus
organos administrativos desconcentrados.
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SUBTITULO II
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 6

Para la mejor atencion y desahogo de los asuntos a su cargo y el
debido cumplimiento de los principios que rigen el servicio publico, la
Persona Titular de la Secretaria, quienes estén a cargo de las
Unidades Administrativas de la misma y de sus organos
desconcentrados, asi como quienes estén adscritas a dichas unidades
y organos, deberan observar las siguientes directrices:

I. Ejercer sus atribuciones dentro del territorio del Estado de Puebla,
observando los derechos fundamentales, con sujecion a las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y sus anexos, ordenes y
circulares de caracter general, asi como las demas disposiciones
legales y administrativas que incidan en la competencia de la
Secretaria;

II. Prestar sus servicios en equidad, sin distincién, exclusion ni
restriccion, considerando a las personas Dbeneficiarias con
independencia de su condicion social, condiciones de salud, regional,
opiniones, preferencias, cultural, fisica y/o mental, nivel educativo,
género, edad, origen étnico, nacional o regional, lengua, situacion de
explotacion, migratoria y en abandono, estado civil o cualquiera otra
que atente contra la dignidad humana;

III. La representacion, tramite y resolucion de los asuntos que
legalmente corresponden a la Persona Titular de la Secretaria y de las
Unidades Administrativas de la misma, seran ejercidos conforme al
limite de competencias que derivan de este Reglamento;

IV. Cuando disposiciones diversas contenidas en reglamentos, leyes,
acuerdos o convenios se dirijan a la Secretaria, las personas
servidoras publicas que pertenezcan a sus Unidades Administrativas
y cuya competencia participe en el cumplimiento de dichas
disposiciones, deberan actuar en consecuencia, sin necesidad de
acuerdo ulterior de la Persona Titular de la Secretaria;

V. Las personas titulares de los organos desconcentrados estan
obligadas a coordinarse con sus similares de las Unidades
Administrativas, con el objeto de cumplir con las atribuciones y
obligaciones a cargo de la Dependencia;

VI. La Persona Titular de la Secretaria y las de las Unidades
Administrativas de la misma, podran delegar a las personas
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servidoras publicas subalternas cualesquiera de sus atribuciones,
excepto aquellas que por disposicion legal o reglamentaria o por
acuerdo de la persona con nivel superior jerarquico, deban ser
ejercidas directamente por ellas;

VII. La estructura y distribucion de competencias de la Secretaria y de
cada una de sus Unidades Administrativas, por medio de la ley, este
Reglamento y los demas ordenamientos aplicables, seran la base para
el control de procesos en tramite y concluidos, la toma de decisiones y
la determinacion de responsabilidades, de tal forma que Ila
individualizacion de la competencia constituira el sustento para la
individualizacion de las imputaciones, las sanciones y las demas
consecuencias atribuibles al incumplimiento de los principios que
rigen el servicio publico;

VIII. Cada persona servidora publica integrante de las Unidades
Administrativas y organos desconcentrados de la Secretaria, sera
responsable de vigilar, acorde al ambito de su competencia, que con
su actuacion se impida la actualizacion de las figuras juridicas de
prescripcion, preclusion, caducidad, lesividad o cualquier otra que
extinga el ejercicio de un derecho adjetivo o sustantivo, cause danos o
perjuicios a la hacienda publica o implique la pérdida o menoscabo
del patrimonio que es propio del Estado;

IX. La relacion jerarquica existente entre las Unidades
Administrativas y cualquiera de éstas y la Persona Titular de la
Secretaria, representa un criterio de orden que no las excluye de la
responsabilidad individual en la observancia de los principios que
rigen el servicio publico, por lo que en todo proceso que concluya con
la emision de una resolucion, determinacion o cualquier otro acto que
pudiera afectar derechos fundamentales, constituir actos liberatorios
a favor de terceros o ser fuente de derechos y obligaciones para el
Estado, la Secretaria o los sujetos de derecho publico respecto de los
que ejerza funciones de coordinacion o colaboracion, las personas
servidoras publicas que intervengan en su substanciacion en posicion
jerarquica de sub a supra ordinacion o de coordinacion, dentro del
limite de sus respectivas competencias, deberan emitir y hacer
constar con su firma, rubrica o en documento por separado, la
postura que adoptaran en cada proceso, bajo las figuras de
validacion, autorizacion, aprobacion o cualquiera otra analoga, la cual
sustentara la decision de sus superiores o de sus pares, quienes se
cercioraran de su existencia y procederan al despliegue de las
atribuciones que les sean privativas de su competencia, sin estar
obligados a corroborar o pronunciarse sobre los fundamentos de la
actuacion preliminar;
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X. La evaluacion de las Unidades Administrativas debera realizarse
considerando que cada persona servidora publica es responsable por el
desempeno eficaz y eficiente de su labor, y de cada disposicion que le
atribuya una competencia especifica;

XI. Las Unidades Administrativas que conforman la Secretaria
informaran oportunamente a la Persona Titular de ésta, sobre el
cumplimiento de las obligaciones juridicas a su cargo, incluso las de
naturaleza financiera, y coordinaran con las demas unidades
competentes las gestiones para su observancia o pago oportuno, y

XII. Las personas servidoras publicas adscritas a la Secretaria
deberan integrar y custodiar, durante los plazos previstos en las
disposiciones aplicables, los expedientes, la documentacion,
informacion, registros y datos, aun los contenidos en medios
electronicos, que en el ejercicio de sus atribuciones generen,
obtengan, administren, manejen, archiven o custodien, de
conformidad con los ordenamientos vigentes; impidiendo o evitando la
utilizacion indebida, la sustraccion, destruccion u ocultamiento de la
misma por cualquier medio no autorizado.

ARTICULO 7

La Persona Titular de la Dependencia podra ejercer directamente las
facultades que este Reglamento confiere a las distintas Unidades
Administrativas de la Secretaria y las que les sean delegadas, asi
como intervenir directamente en los asuntos que juzgue necesarios,
sin necesidad de acordarlo por escrito y sin perjuicio de las
atribuciones que éste u otros ordenamientos confieran a aquéllas.

ARTICULO 8

La Persona Titular de la Dependencia establecera mediante acuerdo,
las unidades de asesoria y apoyo, ademas de las comisiones o
comités, de caracter temporal o permanente, que se requieran para
llevar a cabo las funciones y atribuciones competencia de la
Secretaria, que deriven de leyes, programas, convenios o acuerdos
especiales que se suscriban, de conformidad con la normatividad
aplicable, o para el cumplimiento de los acuerdos delegatorios que
expida la Persona Titular de la Gubernatura del Estado.

ARTICULO 9

Las personas titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria seran auxiliadas por el personal directivo, técnico y
administrativo que se requiera para el ejercicio de sus atribuciones,
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de acuerdo con la estructura organica aprobada, los manuales de
organizacion, los nombramientos respectivos y la disponibilidad
presupuestal que se autorice conforme a las normas respectivas.

ARTICULO 10

Las Unidades Administrativas proveeran lo conducente para la difusion
interna de la normatividad, lineamientos, politicas y demas
instrumentos que expida la Persona Titular de la Secretaria, los cuales
deberan ser implementados por las Unidades Administrativas y
organos desconcentrados a quienes corresponda, de conformidad con
el limite de su competencia, sin necesidad de la emision de un acuerdo
especifico. Asimismo, la Direccion de Administracion se cerciorara de
que los manuales, lineamientos, acuerdos y circulares aplicables en la
Secretaria sean del conocimiento de las personas servidoras publicas
involucradas en su instrumentacion.

TiTULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES
SUBTITULO I
DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA

ARTICULO 11

La representacion legal, tramite y resolucion de los asuntos de la
Secretaria corresponden originalmente a una Persona Titular, quien
ademas de las atribuciones que se indican en la Ley Organica,
tendra las siguientes:

[. Aprobar los programas de trabajo y empleo de acuerdo con el Plan
Estatal de Desarrollo;

II. Aprobar los programas de educacion, capacitacion y vinculacion
para el empleo;

III. Instruir la formacion y el desarrollo integral del trabajador como
elemento esencial para dignificar y humanizar el trabajo;

IV. Coordinar con las Secretarias de Educacion y de Economia la
capacitacion, el impulso del empleo, asi como el incremento a la
productividad laboral entre los distintos sectores de la produccion;

V. Aprobar en coordinacion con la Secretaria de Seguridad Publica,
programas de capacitacion e integracion laboral para las personas
recluidas en los centros de reinsercion social en el Estado;

9



Orden Juridico Poblano

VI. Coordinar, dirigir y vigilar la integracion y establecimiento del
Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Puebla, de la Junta
Local de Conciliacion y Arbitraje y del Tribunal de Arbitraje del Estado
de Puebla, asi como vigilar el funcionamiento de éstos y llevar, a
través de dicha Junta Local, el registro de las asociaciones obreras,
patronales y profesionales que funcionen en el Estado, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

VII. Instruir la coordinacion y vigilar el debido funcionamiento de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Estado;

VIII. Instruir la debida aplicacion de los mecanismos de mediacion y
conciliacion en los conflictos que surjan de presuntas violaciones a la
ley o de contratos colectivos de trabajo, siempre que medie peticion de
parte interesada;

IX. Aprobar las atribuciones y funciones que, en materia de
productividad y empleo, contengan los convenios y acuerdos
firmados, previo acuerdo con la Persona Titular de la Gubernatura,
con la federacion, estados, municipios, instituciones de educacion
superior, organismos empresariales y laborales u otras instancias;

X. Instruir la coordinacion en el desarrollo de las actividades con la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social o su equivalente;

XI. Expedir las constancias de competencias o de habilidades
laborales de los cursos que se impartan por parte de la Secretaria de
Trabajo;

XII. Establecer comunicacion con la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social por las violaciones que cometan los patrones en materia de
seguridad e higiene y de capacitacion y adiestramiento e intervenir en
la ejecucion de las medidas que se adopten para sancionar tales
violaciones y para corregir las irregularidades en las empresas o
establecimientos sujetos a jurisdiccion local;

XIII. Coordinar las acciones para lograr la transversalidad de la
perspectiva de género, mediante la adopcion de politicas, programas,
proyectos e instrumentos compensatorios como acciones afirmativas;
y la inclusion dentro de la planeacion presupuestal, las partidas
necesarias para sustentar acciones que impulsen la perspectiva de
género, apoyen la transversalidad y aseguren el cumplimiento de los
programas, proyectos y acciones para alcanzar la igualdad entre
mujeres y hombres;

XIV. Coordinar esfuerzos, instrumentos, politicas, servicios y acciones
interinstitucionales para fomentar y promover el conocimiento y el
respeto a los derechos fundamentales de las mujeres y para impulsar

10
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programas locales para el adelanto y desarrollo de las mujeres y
mejorar su calidad de vida;

XV. Integrar y articular el cumplimiento de la politica de mejora
regulatoria y la estrategia estatal al interior de la Secretaria, de
conformidad con las disposiciones estatales que regulen la materia y
designar a la persona al servicio publico que fungira como enlace de
mejora regulatoria;

XVI. Instruir la coordinacion con las autoridades federales para la
aplicacion y vigilancia de las normas de trabajo y seguridad social, y
poner a su disposicion la informaciéon que soliciten para el cumplimiento
de sus funciones;

XVII. Aprobar la informacion generada por las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

XVIIIL. Instruir la aplicacion de medidas preventivas o de seguridad y
sanciones administrativas, en los ambitos de su competencia y con
sujecion a las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables, asi
como comunicar la aplicacion de las que correspondan a otras
autoridades con relacion a los asuntos de su despacho;

XIX. Llevar a cabo las acciones conducentes en materia de su
competencia para prevenir y erradicar el trabajo infantil y la
proteccion de adolescentes trabajadores en edad permitida;

XX. Autorizar las acciones en materia de politica publica para
combatir la discriminacion laboral, asi como todas aquellas que, en
general, se dirijjan a alcanzar la igualdad sustantiva y la inclusion
laboral de grupos vulnerables en coordinaciéon con la Secretaria de
Igualdad Sustantiva;

XXI. Autorizar programas y proyectos en materia laboral para el
impulso y fomento del desarrollo social, cultural, recreativo y
deportivo de las y los trabajadores y familias;

XXII. Aprobar la difusion de las modificaciones que se den en las
normas laborales;

XXIII. Aprobar y suscribir la certificacion de la calidad de los centros
de trabajo;

XXIV. Aprobar las actividades relativas a la capacitacion,
adiestramiento, seguridad e higiene en el trabajo, asi como aprobar la
elaboracion y ejecucion de los programas correspondientes;

11
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XXV. Instruir que se brinde la asistencia juridica gratuita a las y los
trabajadores y a sus sindicatos cuando asi lo soliciten, siempre que
verse en materia de trabajo;

XXVI. Administrar y dirigir el Servicio Estatal de Empleo y vigilar su
funcionamiento;

XXVII. Apoyar la organizacion social para el trabajo y el autoempleo;

XXVIIL. Aprobar la instrumentacion de politicas de productividad y
desarrollo integral del empleo;

XXIX. Aprobar y suscribir los reconocimientos al desempeno de la
calidad en la gestion de capital humano, y

XXX. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos, decretos,
convenios, acuerdos y otras disposiciones vigentes en el Estado.

ARTICULO 12

La coordinacion operativa y administrativa del personal de apoyo de la
Oficina de la Persona Titular de la Secretaria, estara a cargo de una
Secretaria Particular que sera responsable de auxiliarle directamente
en el registro, analisis, agenda, consulta, despacho, seguimiento,
evaluacion, difusion y archivo de los asuntos de su competencia,
quien contara con el personal profesional, técnico y administrativo
necesario para el cumplimiento de éstas y las demas funciones que le
sean encomendadas.

SUBTITULO II
DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES
CAPITULO I
DE LA SUBSECRETARIA

ARTICULO 13

Al frente de la Subsecretaria habra una persona titular, quien se
auxiliara, en su caso, de direcciones generales, direcciones de area,
jefaturas de departamento y demas cargos que las necesidades del
servicio requieran, de acuerdo con la estructura y presupuesto
aprobados, y tendra las siguientes atribuciones genéricas:

[. Conducir las politicas generales, normas y lineamientos de trabajo
del estado, atendiendo las necesidades de los municipios y siguiendo
los lineamientos que dicte en la materia el Gobierno Federal,

12
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II. Promover y fomentar la participacion de los diversos sectores de la
sociedad en materia de empleo, siguiendo los objetivos y directivas del
presupuesto, en el ambito de su competencia;

III. Ejercer sus facultades concurrentes en los términos de las leyes
aplicables, asi como las facultades derivadas de convenios celebrados
con la Federacion y los municipios;

IV. Evaluar y verificar las propuestas de las autoridades y sectores
involucrados, la investigacion, educacion, capacitacion, desarrollo
tecnologico e informacion en materia de empleo, considerando sus
implicaciones sociales, econémicas, urbanas y ambientales;

V. Participar en las comisiones consultivas, organos colegiados,
interinstitucionales e intersectoriales que estén relacionados con las
funciones asignadas a esta Secretaria;

VI. Promover, en el ambito de sus competencias, el desarrollo e
impulso de la cultura de la legalidad, asi como la promocion de la
ética en el servicio publico en coordinacion con las dependencias
facultadas para ello;

VII. Coordinar, articular y vigilar el cumplimiento de la politica de
mejora regulatoria y la estrategia estatal al interior de la Secretaria,
de conformidad con las disposiciones estatales que regulen la
materia;

VIII. Expedir en el ambito de su competencia y a peticion de
particulares o de autoridades competentes, las certificaciones de
datos o documentos que obren en sus archivos, previo pago de los
derechos previstos en la Ley de Ingresos del Estado, en los casos que
proceda, y

IX. Las que le deleguen o encomienden la Persona Titular de la
Secretaria y las que le confieran las demas leyes, reglamentos,
decretos, convenios, acuerdos y otras disposiciones vigentes en el
Estado.

CAPITULO 11
DE LAS DIRECCIONES GENERALES

ARTICULO 14

Al frente de cada Direccion General habra una persona titular,
quien se auxiliara, en su caso, de las direcciones de area,
subdirecciones, jefaturas de departamento y demas cargos que las
necesidades del servicio requieran, de acuerdo con la estructura y

13
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presupuesto aprobado, y tendra las siguientes atribuciones
geneéricas:

I. Planear, programar, organizar, dirigir y evaluar las acciones,
programas y presupuesto encomendados a su unidad administrativa;

II. Proponer los programas, politicas, lineamientos, proyectos,
iniciativas de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios,
contratos y demas instrumentos legales que incidan en el ambito de
su competencia, y en su caso, dar seguimiento e informar de éstos
una vez formalizados;

[II. Emitir en el ambito de su competencia, los acuerdos, oficios,
memorandums, circulares y demas documentacion que se requiera
para el mejor desempeno de las atribuciones de la wunidad
administrativa a su cargo, asi como suscribir los documentos
relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquéllos que por delegacion
de facultades o por suplencia le correspondan;

IV. Acordar el despacho de los asuntos de las Unidades
Administrativas a su cargo, asi como recibir en acuerdo al personal
subalterno adscrito a su unidad administrativa y en audiencia al
publico que lo solicite, de conformidad con lo que determine la Persona
Titular de la Secretaria;

V. Desempenar y atender las actividades y comisiones que en el
ambito de su competencia les encomienden sus superiores
jerarquicos e informar sobre su desarrollo y resultado;

VI. Participar en el diseno, implementacion y promocion de politicas
publicas en materia de su competencia;

VII. Presentar los estudios y proyectos que se elaboren en las
Unidades Administrativas a su cargo que previamente haya validado;

VIII. Proporcionar en el ambito de su competencia, la informacion y
asesoria técnica que le sea requerida por las demas Unidades
Administrativas de la Secretaria;

IX. Coordinar acciones con otras dependencias y entidades de la
administracion publica federal, estatal y municipal, asi como de
organismos nacionales e internacionales a fin de obtener un mejor
desempeno en el ejercicio de sus atribuciones;

X. Coordinar la elaboracion de los informes que deban rendirse a la
Persona Titular de la Gubernatura, e incluir los correspondientes a
los resultados de las evaluaciones que se practiquen a las Unidades
Administrativas a su cargo, sobre el desarrollo de sus programas,
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proyectos y actividades, conforme a los lineamientos que para tal
efecto se establezcan;

XI. Cumplir con las obligaciones que le corresponden en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, en coordinacion con
la Unidad Administrativa competente, asi como las relativas al
tratamiento, seguridad y proteccion de datos personales a cargo de la
Secretaria, en términos de la legislacion aplicable;

XII. Proponer a la Direccion de Administracion los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al publico, asi como los
proyectos de modernizacion, simplificacion, innovaciéon tecnoloégica,
administrativa y regulatoria de los procesos de trabajo y servicios al
publico;

XIII. Proponer los nombramientos, licencias, remociones o cambios de
adscripcion del personal adscrito a las Unidades Administrativas a su
cargo;

XIV. Coordinar, en el ambito de su competencia, los informes que se
deban rendir a las diferentes autoridades federales, estatales,
municipales, y a los organismos publicos y privados, de conformidad
con las disposiciones aplicables;

XV. Atender y dar respuesta, previa aprobacion de su superior
jerarquico, a las solicitudes de informacion y recomendaciones que,
respecto de los asuntos de su competencia, emitan la Comision
Nacional de Derechos Humanos, la Comision de Derechos Humanos
del Estado de Puebla y demas autoridades en la materia, y

XVI. Las demas que en materia de su competencia se establezcan en
este Reglamento, en los ordenamientos legales vigentes, acuerdos,
decretos, circulares y convenios, asi como las que le encomiende su
superior jerarquico.

CAPITULO I1I
DE LAS DIRECCIONES

ARTICULO 15

Al frente de cada Direccion habra una persona titular, quien se
auxiliara, en su caso, de las subdirecciones, jefaturas de
departamento y demas cargos que las necesidades del servicio
requieran, de acuerdo con la estructura y presupuesto aprobados, y
tendra las siguientes atribuciones genéricas:
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[. Organizar, dirigir y ejecutar actividades encomendadas a la
Direccion a su cargo y a las areas administrativas que la integran,;

II. Elaborar y proponer las politicas, programas, lineamientos,
proyectos, normas, acciones, y demas disposiciones, en el ambito de
su competencia, y una vez aprobados, ejecutarlos;

III. Planear, coordinar y evaluar las actividades de las Unidades
Administrativas de su adscripcion, conforme a los lineamientos,
objetivos y metas, determinados por el Titular de la Secretaria y
demas ordenamientos legales y normativos aplicables;

IV. Llevar a cabo las atribuciones y comisiones que su superior
jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre su desarrollo
y resultado;

V. Formular los programas anuales de trabajo de la Direccion a su
cargo, informando sobre su desarrollo y resultado;

VI. Proponer los anteproyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, convenios, contratos y demas instrumentos legales que
incidan en el ambito de su competencia;

VII. Elaborar y en su caso suscribir los informes, dictamenes,
estudios, opiniones, circulares y demas informacién que le sean
encomendados por su superior jerarquico o cualquier autoridad
competente;

VIII. Acordar el despacho de los asuntos de la Direcciéon a su cargo, y
recibir en acuerdo a las personas en el servicio publico,
manteniéndolo informado sobre el resultado de los mismos;

IX. Someter a consideracion las propuestas de nombramientos,
licencias, remociones o cambios de adscripcion del personal adscrito
a la Direccion a su cargo;

X. Aplicar las normas, politicas, programas y lineamientos en materia
de induccion, capacitacion, profesionalizacion y desarrollo integral de
los aspectos mental, técnico, cultural, social y deportivo del personal
de la unidad administrativa de su adscripcion;

XI. Proponer la creacion, modificacion o supresion de las Unidades
Administrativas de su adscripcion;

XII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones
y aquéllos que por delegacion o suplencia le correspondan;

XIII. Establecer en el ambito de su competencia, coordinacién con las
demas Unidades Administrativas de la Secretaria y con las
dependencias y entidades de los distintos 6rdenes de gobierno, para el
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mejor desempeno de sus funciones, y en su caso proporcionar
informacion, datos y asesoria técnica, en las materias de su
competencia;

XIV. Vigilar que el personal a su cargo no incurra en acciones u
omisiones que deriven en el incumplimiento de las actividades que le
sean encomendadas;

XV. Cumplir con las obligaciones que le corresponden en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica, en coordinacion con
la unidad administrativa competente; asi como las relativas al
tratamiento, seguridad y proteccion de datos personales a cargo de la
Secretaria, en términos de la legislacion aplicable, y

XVI. Las demas que en materia de su competencia se establezcan en
este Reglamento, en otros ordenamientos legales vigentes, acuerdos,
decretos, circulares y convenios, asi como las que les encomiende la
Persona Titular de la Secretaria o de su superior jerarquico.

SUBTITULO III
DE LAS ATRIBUCIONES PARTICULARES
CAPITULO 1

DE LA SUBSECRETARIA DE EMPLEO, PARTICIPACION E
INSPECCION

ARTICULO 16

Corresponde a la Subsecretaria de Empleo, Participacion e
Inspeccion, ademas de las facultades genéricas previstas en el
articulo 13 del presente Reglamento, el ejercicio de las siguientes
atribuciones:

[. Organizar, planear, dirigir y evaluar el funcionamiento de las
Unidades Administrativas adscritas, de acuerdo con las disposiciones
aplicables en el presente Reglamento, con los lineamientos que fije la
Persona Titular de la Secretaria y los requerimientos de la funcion
correspondiente;

II. Proponer los programas de trabajo y empleo de acuerdo con el Plan
Estatal de Desarrollo;

III. Proponer los programas de educacion, capacitacion y vinculacion
para el empleo;
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IV. Acordar con la Persona Titular de la Secretaria, los asuntos que
sean de su competencia;

V. Dirigir la capacitacion, el impulso del empleo, asi como el
incremento a la productividad laboral entre los distintos factores de la
produccion;

VI. Emitir en el ambito de su competencia, los acuerdos, oficios,
memorandums, circulares y demas documentacion que se requiera
para el mejor desempeno de las atribuciones a su cargo, asi como
aquellos que por delegacion de facultades o por suplencia le
correspondan, asi como firmar en ausencia de la Persona Titular de
la Secretaria;

VII. Coordinar la elaboracion de los anteproyectos de programas de
educacion, capacitacion y vinculacion para impulsar el empleo;

VIII. Desempenar las comisiones que la Persona Titular de la
Secretaria le encomiende y, por acuerdo expreso de ésta, representar
a la Secretaria ante las dependencias y entidades, en los actos que
aquélla determine, asi como mantenerlo informado sobre la ejecucion
y desarrollo de sus actividades;

IX. Definir y proponer los programas de capacitacion e integracion
laboral para las personas recluidas en los centros de reinsercion
social en el Estado;

X. Proponer acciones de coordinacion en el desarrollo de las
actividades con la Secretaria del Trabajo y Prevision Social o su
equivalente;

XI. Expedir las constancias de competencias o de habilidades
laborales de los cursos que se impartan por parte de la Secretaria;

XII. Vigilar las medidas que se adopten para sancionar las
violaciones cometidas por los patrones en materia de seguridad y
salud en el trabajo para corregir las irregularidades en las
empresas o establecimientos sujetos a jurisdiccion local;

XIII. Proponer las acciones conducentes en materia de su
competencia para prevenir y erradicar el trabajo infantil y la
proteccion de adolescentes trabajadores en edad permitida;

XIV. Formular acciones en materia de politica publica para combatir
la discriminacion laboral, asi como todas aquellas que, en general, se
dirijan a alcanzar la igualdad sustantiva y la inclusion laboral de
grupos vulnerables en coordinacion con la Secretaria de Igualdad
Sustantiva;

18



Reglamento Interior de la Secretaria de Trabajo

XV. Coordinar las labores encomendadas a su cargo y establecer
mecanismos de integracion e interrelacion que propicien, a nivel
interno y externo, el optimo desarrollo de las funciones de su
competencia, conforme a las disposiciones legales aplicables;

XVI. Proponer las atribuciones y funciones que, en materia de
productividad y empleo, contengan los convenios y acuerdos
firmados, previo acuerdo con la Persona Titular de la Gubernatura,
con la federacion, estados, municipios, instituciones de educacion
superior, organismos empresariales y laborales u otras instancias;

XVII. Someter a la aprobacion de la Persona Titular de la Secretaria
los anteproyectos de convenios y acuerdos de coordinacion con los
gobiernos federal, de las entidades federativas y de los municipios, y
de concertacion con los sectores social y privado que se pretendan
suscribir, en las materias de su competencia;

XVIII. Coordinar politicas publicas tendientes a combatir la
explotacion del trabajo infantil y la discriminacion laboral, asi como
todas aquellas que, en general, se dirijan a alcanzar la igualdad
sustantiva y la inclusion laboral de grupos vulnerables en
coordinacion con la Secretaria de Igualdad Sustantiva;

XIX. Determinar los mecanismos para la difusion de las normas
laborales;

XX. Determinar los criterios y reglas para la medicion, evaluacion y
certificacion de la calidad en los lugares de trabajo, asi como
supervisar su cumplimiento;

XXI. Coordinar las actividades relativas a la capacitacion,
adiestramiento, seguridad e higiene de los trabajadores, conforme las
normas y reglamentos aplicables;

XXII. Supervisar la administracion del Servicio Estatal de Empleo;
XXIII. Proponer la organizacion social para el trabajo y el autoempleo;

XXIV. Proponer politicas de productividad y desarrollo integral del
empleo;

XXV. Coordinar los reconocimientos al desempeno por la calidad en la
gestion de capital humano;

XXVI. Realizar las acciones conducentes para que se proporcione la
informacion que tenga a su cargo, en términos de la legislacion
aplicable en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica;
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XXVII. Resolver los recursos administrativos que se interpongan en
contra de resoluciones dictadas por los servidores publicos titulares
de las Unidades Administrativas que se le adscriban, asi como los
demas que legalmente le correspondan;

XXVIIIL. Definir la vinculacion interinstitucional y la coordinacion con
las distintas dependencias para promover la formacion y el desarrollo
integral del trabajador;

XXIX. Ejercer las facultades que competen a las Unidades
Administrativas bajo su adscripcion, en los casos que estime
pertinentes;

XXX. Suscribir, conforme a la normatividad aplicable, los documentos
bancarios de la Secretaria para la aplicacion del gasto publico;

XXXI. Vigilar que se ejecuten con eficiencia y eficacia las actividades
administrativas y financieras de los organos administrativos a su
cargo;

XXXII. Coordinar con la Direccion General Juridica el desahogo de
solicitudes de transparencia;

XXXIII. Convocar a reuniones de trabajo al personal de las Unidades
Administrativas a su cargo;

XXXIV. Participar en el ambito de su competencia en las comisiones,
congresos, consejos, instituciones, reuniones, juntas y organizaciones
nacionales e internacionales;

XXXV. Vigilar que las sanciones a que se hagan acreedores los
servidores publicos adscritos a los 6rganos administrativos a su cargo
se apliquen conforme a la legislacion correspondiente;

XXXVI. Proponer los proyectos de actualizacion del Reglamento, asi
como de las funciones, procedimientos y servicios para los manuales
administrativos de la Secretaria;

XXXVII. Implementar sistemas de control técnico administrativo, en
las acciones competencia de los 6rganos administrativos a su cargo,
previo acuerdo con la Persona Titular de la Secretaria;

XXXVIII. Proponer o en su caso, designar al personal que requiera
para el despacho de los asuntos, competencia de los organos
administrativos a su cargo, y

XXXIX. Las demas que le senalen otras disposiciones legales o
reglamentarias y la Persona Titular de la Secretaria, dentro del ambito
de sus facultades y de las atribuidas a las Unidades Administrativas
de su adscripcion.
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SECCION 1
DE LA DIRECCION GENERAL DE EMPLEO Y PARTICIPACION

ARTICULO 17

La Direccion General de Empleo y Participacion estara a cargo de una
persona titular dependiente de la Subsecretaria de Empleo,
Participacion e Inspeccion, y ademas de las atribuciones senaladas en
el articulo 14 de este Reglamento, tendra las siguientes:

[. Formular, coordinar y ejecutar el Programa Estatal de Empleo de
acuerdo con el Plan Estatal de Desarrollo;

II. Formular, coordinar y supervisar los programas y subprogramas de
educacion, capacitacion y vinculacion para el empleo estatal y del
Servicio Nacional de Empleo Puebla;

III. Proponer acciones para la formacion y el desarrollo integral del
trabajador como elemento esencial para dignificar y humanizar el
trabajo;

IV. Ejecutar de manera coordinada con las Secretaria de Educacion
y Economia la capacitacion y el impulso al empleo;

V. Instrumentar y ejecutar los programas y subprogramas de
capacitacion e integracion laboral para las personas recluidas en los
centros de reinsercion social en el Estado;

VI. Ejecutar las atribuciones y funciones que, en materia de
productividad y empleo, contengan los convenios y acuerdos firmados
con la Federacion, estados, municipios, instituciones de educacion
superior, organismos empresariales y laborales u otras instancias;

VII. Administrar y ejecutar acciones en conjunto con la Secretaria de
Trabajo y Prevision Social o su equivalente del Gobierno Federal, para
coadyuvar en el cumplimiento de sus fines;

VIII. Coordinar y desarrollar con la Secretaria de Igualdad Sustantiva,
las politicas publicas para combatir la explotacion del trabajo infantil
y la discriminacion laboral, asi como todas aquellas que, en general,
se dirijan a alcanzar la igualdad sustantiva y la inclusion laboral de
grupos vulnerables;

IX. Proponer acciones que promuevan, impulsen y apoyen el
desarrollo social, cultural, creativo y deportivo de los trabajadores y
sus familias;

X. Ejecutar, formular, coordinar y supervisar el Servicio Estatal de
Empleo y vigilar su funcionamiento;
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XI. Ejecutar, formular, coordinar y supervisar la organizacion social
para el trabajo y el autoempleo;

XII. Ejecutar, formular, coordinar y supervisar politicas de
productividad y desarrollo integral del empleo;

XIII. Supervisar el funcionamiento de la Oficina del Servicio Nacional
de Empleo Puebla;

XIV. Supervisar el cumplimiento del Programa de Apoyo al Empleo del
Servicio Nacional de Empleo Puebla, derivado del convenio y acuerdo
de coordinacion que celebre el Gobierno del Estado con las
autoridades competentes del Gobierno Federal, en apego a los
lineamientos establecidos por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social y la Secretaria de Trabajo del Estado de Puebla;

XV. Supervisar el Servicio Nacional de Empleo Puebla para la
organizacion social para el trabajo y el autoempleo;

XVI. Aprobar la informacion peridodica de resultados de los programas
de su competencia, que presenta a su superior jerarquico y a la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo de Puebla, de
acuerdo con las disposiciones normativas aplicables;

XVIIL. Informar a su superior jerarquico la informacion periodica de los
recursos financieros otorgados del presupuesto federal y estatal, asi
como del cierre del ejercicio fiscal correspondiente, conforme las
disposiciones normativas aplicables;

XVIII. Instalar los Comités de Contraloria Social y expedir la
constancia de registro correspondiente;

XIX. Coordinar con los municipios la realizacion de ferias de empleo,
talleres, exposiciones, congresos y conferencias en el Estado;

XX. Supervisar la instrumentacion y utilizacion de la imagen
institucional del Servicio Nacional de Empleo y la Secretaria de
Trabajo y Prevision Social, de acuerdo con la normatividad aplicable,
adoptando la identidad establecida a nivel nacional y estatal,
utilizando las denominaciones de servicios, programas, subprogramas
y modalidades con que la Secretaria de Trabajo y Prevision Social
identifica el quehacer institucional, y

XXI. Ejecutar los convenios en materia de empleo, con previa
autorizacion de su superior jerarquicos.
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APARTADO I
DE LA DIRECCION DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO

ARTICULO 18

La Direccion del Servicio Nacional de Empleo estara a cargo de una
persona titular que dependera jerarquicamente de la Direccion
General de Empleo y Participacion, tendra ademas de las atribuciones
descritas en el articulo 15 de este Reglamento, las siguientes:

I. Ejecutar los subprogramas de capacitacion y vinculacion laboral del
Servicio Nacional de Empleo Puebla;

II. Planear de manera coordinada con las Secretarias de Educacion y
Economia la capacitacion y el impulso al empleo, de acuerdo con la
normatividad aplicable;

III. Coordinar las atribuciones y funciones en materia de empleo, que
contengan los convenios y acuerdos firmados, con la federacion,
estados, municipios, instituciones de educacion superior, organismos
empresariales y laborales u otras instancias;

IV. Planear acciones en conjunto con la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social o su equivalente del Gobierno Federal para coadyuvar
en el cumplimiento de sus fines;

V. Coordinar y ejecutar de acuerdo con la normatividad del Servicio
Nacional de Empleo la organizacion social para el trabajo y el empleo;

VI. Administrar y supervisar el funcionamiento de la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo Puebla;

VII. Planear y ejecutar el Programa de Apoyo al Empleo del Servicio
Nacional de Empleo Puebla, derivado del convenio y acuerdo de
coordinacion que celebre el Gobierno del Estado con las autoridades
federales competentes;

VIII. Supervisar y verificar la aplicacion de los recursos que por
convenio asigna la federacion para la operacion de los programas,
servicios y estrategias del Servicios Nacional de Empleo;

IX. Gestionar y verificar los apoyos que se brindan de los
subprogramas de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo Puebla;

X. Programar y verificar la informacion periodica de resultados de los
programas de su competencia, que presenta a su superior jerarquico
y a la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo, de
acuerdo con las disposiciones normativas aplicables;
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XI. Programar con su superior jerarquico la informacion periodica
de los recursos federales financieros otorgados del presupuesto, asi
como del cierre del ejercicio fiscal correspondiente, conforme las
disposiciones normativas aplicables;

XII. Instalar y verificar los Comités de Contraloria Social de acuerdo
con los lineamientos del Servicio Nacional de Empleo Puebla y de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social;

XIII. Revisar y verificar la operacion del Sistema de Informacion del
Programa de Apoyo al Empleo Web y el Sistema Integral de
Informacion del Servicio Nacional de Empleo, como medida de
seguimiento para el cumplimiento de las metas establecidas;

XIV. Verificar y supervisar que se otorgue la orientacion vy
capacitacion a las y los buscadores de empleo, y apoyo a las empresas
e industrias para cubrir sus necesidades de personal; e informar a su
superior jerarquico los resultados obtenidos;

XV. Ejecutar el uso de la imagen institucional del Servicio Nacional
de Empleo, de acuerdo con la normatividad aplicable;

XVI. Planear y ejecutar la realizacion de ferias de empleo, talleres,
exposiciones, congresos y conferencias en el Estado de Puebla;

XVII. Supervisar el adecuado cumplimiento de los acuerdos y
lineamientos que norman la operacion del Servicio Nacional de
Empleo Puebla;

XVIII. Formular informacién periédica para su presentacion a su
superior jerarquico referente al Servicio Nacional de Empleo, y

XIX. Administrar los recursos que por convenio asigna la federacion
para la operacion de los programas, servicios y estrategias del Servicio
Nacional de Empleo Puebla.

SECCION 11
DE LA DIRECCION GENERAL DE INSPECCION DEL TRABAJO

ARTICULO 19

La Direccion General de Inspeccion del Trabajo estara a cargo de una
persona titular, que dependera jerarquicamente de la Subsecretaria
de Empleo, Participacion e Inspeccion, y ademas de las atribuciones
senaladas en el articulo 14 de este Reglamento, tendra las siguientes:

[. Supervisar las asesorias sobre las normas de trabajo en materia de
seguridad y salud en el trabajo, condiciones generales de trabajo y
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capacitacion, adiestramiento y productividad, asi como vigilar su
cumplimiento;

II. Programar e instruir las visitas de inspecciéon ordinarias y
extraordinarias y las visitas de asesoria y asistencia técnica en los
centros de trabajo de competencia local;

III. Integrar el Programa de Trabajo de la Direccion General de
acuerdo con el Plan Estatal de Desarrollo;

IV. Ejecutar acciones de coordinacion comunes con la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social o su equivalente;

V. Coordinar el seguimiento de las acciones de la Comision Consultiva
Estatal de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como de la Comision
Estatal de Concertacion y Productividad o sus equivalentes;

VI. Expedir las constancias de competencias o de habilidades
laborales de los cursos que se impartan por parte de la Secretaria de
Trabajo;

VII. Reportar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social las
violaciones que se cometan en materia de seguridad e higiene y de
capacitacion y adiestramiento;

VIII. Aplicar sanciones por las violaciones cometidas en materia de
condiciones generales de trabajo, de seguridad, salud en el trabajo y
de capacitacion, adiestramiento y productividad;

IX. Imponer y ejecutar las medidas preventivas o de seguridad y
sanciones administrativas, en los ambitos de su competencia y con
sujecion a las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables, asi
como promover la aplicacion de las que correspondan a otras
autoridades con relacion a los asuntos de su despacho;

X. Recomendar y formular las acciones conducentes en materia de su
competencia para prevenir y erradicar el trabajo infantil y la
proteccion de adolescentes trabajadores en edad permitida;

XI. Desarrollar los trabajos de la Comision para prevenir y erradicar el
trabajo infantil;

XII. Coordinar las acciones para combatir la discriminacion laboral,
asi como todas aquellas que, en general, se dirijan a alcanzar la
igualdad sustantiva y la inclusion laboral de grupos vulnerables;

XIII. Formular programas para impulsar y apoyar el desarrollo social,
cultural, recreativo y deportivo de las y los trabajadores y sus
familias;
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XIV. Organizar la difusion de las modificaciones que se den en las
normas laborales;

XV. Proponer la certificacion de la calidad de los lugares de trabajo;

XVI. Implementar actividades relativas a la capacitacion,
adiestramiento, seguridad e higiene de las y los trabajadores,
conforme las normas y reglamentos aplicables, y

XVII. Formular los reconocimientos al desempeno por la calidad en la
gestion de capital humano.

CAPITULO II
DE LA DIRECCION GENERAL JURIDICA

ARTICULO 20

La Direccion General Juridica estara a cargo de una persona titular,
que dependera jerarquicamente de la Persona Titular de la Secretaria y
ademas de las atribuciones senaladas en el articulo 14 de este
Reglamento, tendra las siguientes:

[. Representar legalmente a la Secretaria y a sus Unidades
Administrativas ante los 6rganos jurisdiccionales o de cualquier otra
naturaleza juridica, asi como en los juicios de amparo o en los
procedimientos de cualquier indole cuando se requiera su
intervencion, y atender los asuntos de orden jurisdiccional que sean
de su competencia; y en general, ejercer las mismas atribuciones que
un mandatario con todas la facultades generales y las particulares
que requieran clausulas especiales conforme a la ley; solicitar la
suspension o diferimiento de las audiencias, alegar, pedir se dicte
sentencia y seguir los juicios y procedimientos hasta ejecutar las
resoluciones; asi como todas aquéllas que sean necesarias para la
substanciacion de los procedimientos respectivos en defensa de los
intereses de la Secretaria, debiendo informar a la Persona Titular de
la misma de tales acciones;

II. Asesorar juridicamente a la Persona Titular de la Secretaria y a las
personas titulares de las Unidades Administrativas que la componen,
asi como desahogar las consultas que le formulen las mismas
relacionadas con la aplicacion de las disposiciones juridicas estatales
en la materia, y las que planteen las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal, siempre que éstas sean de su
competencia;
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III. Solicitar a las Unidades Administrativas de la Secretaria la
informaciéon y documentaciéon necesaria que se requiera para el
despacho de los asuntos;

IV. Formular y presentar a la Persona Titular de la Secretaria los
anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos,
convenios, acuerdos, circulares y manuales de organizacion en las
materias de competencia de la Secretaria para su aprobacion,
tomando en cuenta las propuestas que realicen las Unidades
Administrativas de la misma,;

V. Gestionar la publicacion de los instrumentos juridicos y
convencionales, asi como las demas disposiciones de caracter general
que emita la Secretaria en el Periodico Oficial del Estado, cuando esta
atribucion no esté conferida expresamente a otra unidad
administrativa de la misma;

VI. Coadyuvar con la Persona Titular de la Secretaria y las Unidades
Administrativas de la misma, para que en el ejercicio de sus
atribuciones se dé cumplimiento a las normas y procedimientos, asi
como a todo instrumento y acto juridico que rija a las Unidades
Administrativas que de ellas dependan;

VII. Revisar y emitir opiniones a los anteproyectos de convenios,
contratos y, en general, todo tipo de instrumentos juridicos en que
participen las Unidades Administrativas de la Secretaria, asi como
llevar registro de dichos instrumentos;

VIII. Orientar a las Unidades Administrativas de la Secretaria, en la
elaboracion y modificacion de los convenios y contratos que se
celebren en materia de su competencia;

IX. Difundir los ordenamientos juridicos, administrativos y los
criterios de interpretacion relacionados con la competencia de la
Secretaria;

X. Fungir como titular de la unidad de transparencia de la
Secretaria y vigilar que se cumpla con la normatividad en materia
de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales; asi como atender las solicitudes de acceso a la
informacion; presentadas por las y los ciudadanos, previo acuerdo
con su superior jerarquico;

XI. Expedir copias certificadas de los documentos y expedientes que
se encuentren en la Secretaria, de conformidad con la legislacion
aplicable;
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XII. Habilitar a las personas servidoras publicas adscritas a esta
Direccion General, para realizar las diligencias de notificacion que se
requiera relacionadas con el ejercicio de sus atribuciones;

XIII. Asesorar, en su caso, a la Direccion de Administracion, en la
formulacion de actas administrativas que, con motivo de los actos
irregulares de los servidores publicos adscritos a las Unidades
Administrativas de la Secretaria, deban realizarse para los efectos
juridicos;

XIV. Asesorar a peticion de parte, en los conflictos que surjan de
presuntas violaciones a la ley o a los contratos colectivos de trabajo;

XV. Asesorar en materia juridica a las y los trabajadores y a los
sindicatos, cuando asi lo soliciten;

XVI. Dictaminar sobre la procedencia juridica de las propuestas de
imposicion, reduccion o cancelacion de los apercibimientos o
sanciones que por violaciones a los ordenamientos legales en la
materia o a las disposiciones dictadas por la Secretaria, formulen las
Unidades Administrativas, y

XVII. Fungir como enlace en los procesos de entrega-recepcion de la
persona titular de la Secretaria y demas titulares de las Unidades
Administrativas, en coordinacion con la Secretaria de la Funcion
Publica, asi como elaborar y resguardar las actas respectivas.

CAPITULO I1I
DE LA DIRECCION GENERAL DE INFORMACION LABORAL

ARTICULO 21

La Direccion General de Informacion Laboral estara a cargo de una
persona titular que dependera jerarquicamente de la Persona Titular
de la Secretaria y ademas de las atribuciones senaladas en el articulo
14 de este Reglamento, tendra las siguientes:

[. Coordinar el analisis, procesamiento e interpretacion de la
informacion en materia laboral;

II. Proponer la celebracion de convenios de colaboracion en materia de
investigacion y recopilacion de informacion estadistica laboral con
dependencias, entidades, instituciones del sector publico, organismos
internacionales o nacionales, instituciones académicas u
organizaciones de la sociedad civil;

III. Coordinar a las Unidades Administrativas de la Dependencia para la
entrega de informacion y documentacion necesaria para la integracion,
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analisis y presentacion del informe anual que rinde la Persona Titular de
la Gubernatura, asi como para las comparecencias de la Persona Titular
de la Secretaria;

IV. Asesorar a las Unidades Administrativas de la Secretaria, en la
expedicion de los manuales de organizacion, de procedimientos, de
servicio al publico y demas que sean necesarios para el correcto
funcionamiento de la dependencia a través del cumplimiento de
indicadores y requerimientos necesarios;

V. Recopilar, organizar, clasificar e integrar la informacion estadistica
proveniente de censos y encuestas vinculadas con la materia laboral;

VI. Integrar sistemas de informacion de estadisticas del trabajo que
facilite el uso y explotacion de la informacion;

VII. Promover, coordinar y, en su caso, realizar estudios y analisis
sobre el ambito laboral, con la participacion de las Unidades
Administrativas de la Secretaria;

VIII. Vigilar la integracion y actualizacion de la informacion contenida
en la pagina electronica de la Secretaria;

IX. Participar en grupos de trabajo, comités o comisiones
interinstitucionales, cuyo fin sea la generacion de estadisticas e
indicadores que proporcionen un conocimiento amplio de la situacion
del empleo en el Estado, y

X. Coordinar con las Unidades Administrativas de la Secretaria, la
integracion de la informacion relacionada con el diseno programatico
atendiendo a lo establecido en el Plan Anual de Evaluacion.

CAPITULO IV
DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

ARTICULO 22

La Direccion de Administracion estara a cargo de una persona titular
que dependera jerarquicamente de la Persona Titular de la Secretaria
y ademas de las atribuciones descritas en el articulo 15 de este
Reglamento, tendra las siguientes:

[. Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnologicos para el funcionamiento de la Secretaria, conforme a los
procedimientos y politicas establecidas en la normatividad vigente;

II. Supervisar que la aplicacion del presupuesto de egresos de las
Unidades Administrativas se ejerza conforme a las normas y politicas

29



Orden Juridico Poblano

establecidas para el ejercicio y control de los recursos autorizados, de
conformidad a las atribuciones senaladas en la Ley Organica, la Ley de
Presupuesto, la Ley General de Contabilidad y Gasto Pablico y las Leyes
de Egresos y de Ingresos del Estado;

III. Representar y asesorar a las Unidades Administrativas de la
Secretaria, sobre la elaboracion, asignacion y ejercicio del
presupuesto anual de egresos, en congruencia con las politicas y
lineamientos establecidos por la Secretaria de Planeacion y Finanzas;

IV. Administrar conforme a la normatividad aplicable, las cuentas
bancarias de la Secretaria para la aplicacion del gasto publico;

V. Supervisar el ejercicio, control y aplicacion del presupuesto de
egresos estatal asignado para la ejecucion del programa de apoyo al
empleo en términos del Convenio de Colaboracion, celebrado con el
Sistema Nacional de Empleo de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social de la Federacion;

VI. Tramitar ante la Secretaria de Administracion, las contrataciones,
nombramientos, remociones, renuncias y licencias de los servidores
publicos de la Secretaria, emitir constancias del personal adscrito en
la Secretaria; asi como ser enlace entre los titulares de las Unidades
Administrativas dependientes de la Secretaria;

VII. Coordinar con los titulares de las Unidades Administrativas, la
elaboracion de los manuales de organizacion interna y de
procedimientos, necesarios para el despacho eficiente de los asuntos
competencia de la Secretaria, y tramitar su validacion y registro ante
la autoridad competente;

VIII. Formular con la asesoria de la Direccion General Juridica las
actas administrativas que, con motivo de los actos irregulares de las y
los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas de la
Secretaria, deban realizarse para los efectos juridicos y administrativos
conducentes;

IX. Ejecutar las sanciones, remociones, despidos, ceses y rescision del
contrato al personal adscrito a la Secretaria sujetandose a los
ordenamientos juridicos aplicables;

X. Realizar en el ambito de su competencia, conforme a la
normatividad, las acciones necesarias para el desarrollo e impulso del
servicio civil de carrera de las personas al servicio publico de la
Secretaria;

XI. Coordinar y validar junto con las demas Unidades Administrativas
de la Secretaria la creacion, modificacion o supresion de la estructura
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organica, previo acuerdo con la Persona Titular de la Secretaria, para
el registro y autorizacion correspondiente;

XII. Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos, que
deriven del desarrollo integral de las y los servidores publicos
adscritos a la Secretaria, en los aspectos mental, técnico, cultural,
social y deportivo;

XIII. Tramitar en el ambito de su competencia, la adquisicion de bienes y
la contratacion de servicios, asi como la gestion de la contratacion en
materia de obra publica y servicios relacionados con las mismas,
independientemente del origen de los recursos, que soliciten las demas
Unidades Administrativas, de acuerdo con las normas aplicables y
conforme a la disponibilidad presupuestal;

XIV. Suscribir conforme a la ley aplicable, previo acuerdo de la Persona
Titular de la Secretaria, los contratos que sean en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de servicios, asi como los
demas documentos que impliquen actos de administracion que deban
hacerse de su conocimiento, de conformidad con las disposiciones
legales y normatividad aplicable;

XV. Proponer a la Persona Titular de la Secretaria, el programa anual de
adquisiciones de bienes y servicios de la Secretaria y coordinar su
aplicacion, de conformidad con los lineamientos que establezca la
Secretaria de Administracion;

XVI. Establecer criterios que permitan llevar a cabo las medidas de
austeridad, disciplina del gasto y ahorro sustentable de recursos
materiales de la Secretaria, asi como en los procesos que lleva a cabo;

XVII. Coordinar con la Secretaria de Gobernacion, el establecimiento,
control y evaluacion del Programa Interno de Proteccion Civil;

XVIII. Promover, coordinar y vigilar las acciones de mejoramiento,
modernizacion y simplificacion administrativa, asi como de los
sistemas de informatica, de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal;

XIX. Coordinar la instalacion, actualizacion, mantenimiento y soporte
técnico del equipo y programas de computo utilizados en la
Secretaria, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y
normatividad aplicable;

XX. Supervisar el uso y aplicacion de los servicios de internet, a fin de
lograr el mejor aprovechamiento del mismo;

XXI. Implementar y difundir en todas las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria, las medidas técnicas y de seguridad para el

31



Orden Juridico Poblano

uso de las instalaciones de red y equipos de voz y datos de la
Secretaria;

XXII. Suscribir las credenciales de las y los inspectores del trabajo y
demas personal que por su cargo requiera de dicho documento, y

XXIII. Dirigir y administrar las acciones que permitan la prestacion de
servicio social y practicas profesionales en la Secretaria.

TiTULO TERCERO
DISPOSICIONES FINALES
SUBTITULO I
DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

ARTICULO 23

La Persona Titular del Organo Interno de Control sera designada en
los términos del articulo 35, fraccion XLII, de la Ley Organica y el
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica, y para el
ejercicio de sus facultades se auxiliara por las personas servidoras
publicas designadas en las areas de auditoria, quejas y
responsabilidades bajo su adscripcion, en los términos establecidos
en los ordenamientos juridicos citados.

Tanto la Persona Titular del Organo Interno de Control como las
personas servidoras publicas designadas en sus areas adscritas,
tendran las atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la
Secretaria de la Funcion Publica y demas disposiciones aplicables.

SUBTITULO II
DE LOS ORGANOS DESCONCENTRADOS Y AUXILIARES

ARTICULO 24

Para la eficiente atencion y despacho de los asuntos de su
competencia, la Secretaria podra contar con 6rganos desconcentrados
o auxiliares, que le estaran jerarquicamente subordinados a través de
la Persona Titular de la Dependencia o de la Unidad Administrativa
que ésta o su respectivo reglamento determine y tendran las
facultades especificas para resolver sobre la materia objeto de la
desconcentracion o auxilio, dentro del ambito de su competencia y de
conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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ARTICULO 25

Los organos desconcentrados y auxiliares normaran su organizacion y
funcionamiento de conformidad con la Ley Organica, el presente
Reglamento, su acuerdo o decreto de creacion, su reglamento interior
y la normatividad que para tales efectos se expida, asi como por las
demas disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 26

Al frente de cada organo desconcentrado o auxiliar habra una
persona titular quien, en el ambito administrativo, tendra las
siguientes atribuciones:

[. Establecer las normas, sistemas y procedimientos de caracter
técnico y administrativo que deban regir a las Unidades
Administrativas a su cargo;

II. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el
funcionamiento del 6rgano desconcentrado o auxiliar;

III. Acordar con la Persona Titular de la Secretaria la resolucion de los
asuntos encomendados al 6rgano administrativo desconcentrado, que
asi lo ameriten;

IV. Formular los anteproyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos y ordenes, y someterlos a consideracion de la
Persona Titular de la Secretaria;

V. Ejercer las funciones que le sean delegadas y realizar los actos que le
instruya la Persona Titular de la Secretaria;

VI. Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones legales y
administrativas en todos los asuntos cuya atencion le corresponda;

VII. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual del o6rgano
desconcentrado o auxiliar a su cargo, y una vez aprobado por las
instancias competentes, conducir y verificar su correcta y oportuna
ejecucion,;

VIII. Formular las politicas, estrategias y medidas administrativas,

para ejecutar y dar seguimiento a los programas y proyectos a su
cargo;

IX. Conducir la administracién de los recursos humanos, financieros
y materiales que se le asigne para el desarrollo de sus actividades, de
acuerdo con sus programas y objetivos;

X. Intervenir en la suscripcion de los actos juridicos, convenios,
contratos y demas documentos que se requieran para el ejercicio de
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las atribuciones del organo desconcentrado a su cargo, de
conformidad con las disposiciones legales y normativas aplicables;

XI. Presentar a la Persona Titular de la Secretaria informes sobre los
avances, evaluacion y resultados en la operacion e instrumentacion
de los programas, objetivos, politicas, proyectos y actividades del
organo a su cargo;

XII. Expedir cuando proceda, copias certificadas de los documentos
que obren en sus archivos o expedientes a su cargo, de conformidad
con la legislacion y normatividad aplicables;

XIII. Proponer a la Persona Titular de la Secretaria, los anteproyectos
relativos a la organizacion, fusion, modificacion, creacion o
desaparicion de las Unidades Administrativas que integren el 6rgano
desconcentrado o auxiliar a su cargo;

XIV. Someter a la consideracion de la Persona Titular de la Secretaria,
los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al
publico de las Unidades Administrativas a su cargo;

XV. Establecer en el ambito de su competencia, coordinacion con
las personas titulares de las Unidades Administrativas de la
Secretaria, asi como de las dependencias y entidades de la
administracion publica federal, estatal y municipal, para un mejor
desempeno en el ejercicio de sus atribuciones, asi como con los
sectores social y privado;

XVI. Proporcionar la informacion, datos y, en su caso, cooperacion
técnica que les sea requerida oficialmente;

XVII. Aprobar la contratacion y adscripcion del personal a su cargo y los
programas de desarrollo y capacitacion, de acuerdo con las necesidades
del servicio;

XVIII. Atender y resolver los asuntos juridicos del organo
desconcentrado a su cargo, de conformidad con los criterios de
interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que
normen el funcionamiento de la Secretaria, y

XIX. Cumplir con las normas de control y fiscalizacion que
establezcan las disposiciones normativas correspondientes.
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SUBTITULO III
DE LA COORDINACION SECTORIAL

ARTICULO 27

La Secretaria para la atencion eficaz y eficiente del despacho de los
asuntos dentro del ambito de su competencia, coordinara a las
entidades que por su clasificacion conforme a sus objetivos y
actividades se encuentren sectorizadas a la misma, de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 28

Las entidades sectorizadas normaran su organizacion y funcionamiento,
de conformidad con la Ley Organica, la Ley de Entidades Paraestatales
del Estado de Puebla, su acuerdo o decreto de creacion, su reglamento
interior y la normativa que para tales efectos expidan, asi como por las
demas disposiciones aplicables.

ARTICULO 29

La Persona Titular de la Secretaria debera establecer las acciones de
coordinacion del sector que encabece la dependencia a su cargo, para
lo cual tendra las siguientes facultades:

I. Proponer a la Persona Titular de la Gubernatura, los Programas de
Empleo y Trabajo de conformidad con los principios y objetivos de los
Planes Nacional y Estatal de Desarrollo, y de los Programas
Sectoriales, y

II. Someter al acuerdo con la Persona Titular de la Gubernatura del
Estado, los asuntos que asi lo ameriten, encomendados al sector de la
dependencia a su cargo, y aprobar los planes y programas sectoriales
requeridos.

SUBTITULO IV
DE LAS SUPLENCIAS Y AUSENCIAS

ARTICULO 30

Las ausencias de las personas servidoras publicas adscritas a la
Secretaria no mayores a quince dias habiles, seran suplidas de la
siguiente manera:

[. La Persona Titular de la Secretaria sera suplida en sus ausencias
por la persona que ocupe la Subsecretaria de Empleo, Participacion e
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Inspeccion o quienes sean titulares de las Unidades Administrativas
adscritas a la Persona Titular de la Dependencia, conforme al ambito
de su competencia o, en su caso, por quien determine la Persona
Titular de la Gubernatura o la propia Persona Titular de la Secretaria;

II. La persona titular de la Subsecretaria de Empleo, Participacion e
Inspeccion sera suplida por quienes estén al frente de las Direcciones
Generales que ejerzan la competencia del asunto a tratar o, en su
caso, por quien determine la Persona Titular de la Secretaria;

III. Las personas titulares de las Direcciones Generales seran suplidas
por quienes estén al frente de las Direcciones adscritas a su Unidad
Administrativa, que los auxilien en el asunto a tratar, y

IV. Las personas titulares de las Direcciones seran suplidas por
quienes estén al frente de las Subdirecciones o Jefaturas de
Departamento adscritas a su Unidad Administrativa, que los auxilien
en el asunto a tratar.

Lo previsto en este articulo se aplicara sin perjuicio de que el
Titular de que se trate pueda ejercer directamente o designar a la
persona que desempenara las atribuciones del responsable de la
Unidad Administrativa que se haya ausentado.

ARTICULO 31

En los casos de las ausencias temporales mayores a quince dias
habiles, la Persona Titular de la Secretaria, la de la Subsecretaria, las
de las Direcciones Generales y las de las Direcciones de Area, podran
autorizar por escrito a las personas servidoras publicas subalternas
para que realicen en su ausencia, las funciones o atribuciones que les
correspondan.

36



Reglamento Interior de la Secretaria de Trabajo

TRANSITORIOS

(Del DECRETO del Ejecutivo del Estado, por el que expide el
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE TRABAJO;
publicado en el Periodico Oficial del Estado, el lunes 17 de febrero de
2020, Numero 10, Séptima Seccion, Tomo DXXXVIII).

PRIMERO. El presente Reglamento Interior surtira efectos al dia
siguiente de su publicacion en el Peridodico Oficial del Estado de
Puebla.

SEGUNDO. Se abroga el Reglamento Interior de la Secretaria de
Competitividad, Trabajo y Desarrollo Economico, publicado en el
Periodico Oficial del Estado el treinta y uno de mayo de dos mil
dieciocho.

TERCERO. En tanto se expidan los manuales administrativos, la
Persona Titular de la Secretaria esta facultada para resolver las
cuestiones de procedimiento y operacion que se originen por la
aplicacion de este ordenamiento legal, para fines de orden
administrativo.

CUARTO. Derivado de la entrada en vigor del presente Reglamento, las
Unidades Administrativas de la Secretaria, deberan realizar las
modificaciones conducentes en los sellos, declaraciones, avisos,
manifiestos y demas documentos oficiales que utilizan para el
adecuado desarrollo de sus funciones. Sin embargo, en cumplimiento a
las medidas de austeridad, racionalidad y eficiencia para el ejercicio del
gasto, seguiran utilizando las formas oficiales, formatos y demas
papeleria existente en los que conste su denominacion anterior, hasta
que se agoten, siempre y cuando no se contrapongan con las
disposiciones legales vigentes.

QUINTO. Todo instrumento legal, juridico o administrativo y norma
en sentido formal y material, que, a la entrada en vigor del presente
Decreto, se refiera a las Unidades Administrativas que modifican su
denominacion, desaparezcan o dejan de tener a su cargo el despacho
de los asuntos respectivos, se entendera atribuido a las Unidades
Administrativas a que se refiere el presente Reglamento y a las que se
asignen las atribuciones especificas que en cada caso se relacionen.

SEXTO. Todo tramite o procedimiento administrativo que se haya
iniciado o se encuentre en proceso de resolucion a la entrada en vigor
del presente Decreto, debera continuar tramitandose de acuerdo con
las disposiciones legales y normativas vigentes al momento de
iniciarse, y se resolveran, defenderan y en general, seran de la
competencia de la unidad administrativa de la Secretaria de Trabajo a
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la que le sean conferidas las facultades que correspondan conforme a
este Reglamento.

SEPTIMO. Quedan sin efecto todas aquellas disposiciones que
contravengan lo dispuesto en el presente Reglamento.

OCTAVO. Continuaran en vigor los acuerdos que hayan sido
expedidos por la Secretaria, asi como los demas instrumentos
juridicos que actualmente se encuentren vigentes, en lo que no se
opongan a las disposiciones del presente Reglamento, en tanto no se
modifiquen o dejen sin efectos.

NOVENO. La Persona Titular de la Secretaria, dentro los noventa dias
naturales a partir de la entrada en vigor del presente, expedira el
Manual de Organizacion correspondiente, a través de las instancias
competentes.

DECIMO. Dado que la reforma a la Ley Federal del Trabajo del
primero de mayo de 2019, establece el tiempo perentorio para la
extincion de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje, ésta se
sujetara a lo que marca la reforma referida.

Dado en la Sede del Poder Ejecutivo del Estado, en la Cuatro Veces
Heroica Puebla de Zaragoza, a los veinte dias del mes de enero de dos
mil veinte. El Gobernador del Estado de Puebla. LICENCIADO LUIS
MIGUEL GERONIMO BARBOSA HUERTA. Rubrica. El Secretario de
Gobernacién. CIUDADANO DAVID MENDEZ MARQUEZ. Rubrica. El
Secretario de Trabajo. CIUDADANO ABELARDO CUELLAR
DELGADO. Rubrica.
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