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VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

20900005000000L DIRECCION GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD

OBJETIVO:

Contribuir al adecuado funcionamiento del mercado laboral del Estado de México,
mediante la implementacion de acciones que coadyuven a incrementar la productividad
con beneficios compartidos, faciliten la vinculacion entre solicitantes y oferentes de
empleo y mejoren el nivel de empleabilidad de buscadores de trabajo; a efecto de lograr
su insercion al aparato productivo o para el autoempleo.

FUNCIONES:

Ejercer las funciones que la legislacion federal en materia de empleo y productividad
laboral establece para las entidades federativas.

Establecer y dirigir el servicio estatal de empleo y vigilar su funcionamiento.
Organizar, dirigir, administrar y evaluar la aplicacion del Programa de Apoyo al
Empleo en el Estado de México, convenido con la Unidad del Servicio Nacional de

Empleo.

Ejecutar los programas de capacitacion para el trabajo que se realicen conjuntamente
con la Unidad del Servicio Nacional de Empleo y los que determine la Secretaria.

Promover la capacitacién de los buscadores de empleo, en los rubros con mayor
demanda de mano de obra o generacién de autoempleo.

Coordinar y vigilar la operacion de las Oficinas Regionales de Empleo establecidas en
la entidad, asi como la integracion de lineamientos para su funcionamiento.

Participar en la formulacién, ejecucion y difusién del Programa Estatal de Empleo, en
su ambito de competencia.

Promover y difundir programas que contribuyan a generar el autoempleo en la
entidad.



Promover la celebracion de convenios en materia de empleo y desarrollo, de
trabajadoras y trabajadores, asi como de prestacién de servicios, con representantes
de los sectores publico, social y privado.

Promover. celebrar o apoyar eventos virtuales o presenciales, exposiciones,
congresos y conferencias que promuevan las politicas estatales de empleo y el
desarrollo de las y los trabajadores.

Promover y apoyar el incremento de la calidad y la productividad laboral.

Representar al Servicio Nacional de Empleo en el Estado de México y fomentar la
integracion y coordinacién con los Servicios Municipales de Empleo.

Coadyuvar con la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado y con los
sindicatos, la asignacion y distribucion de becas para hijos de las y los trabajadores.

Promover y asesorar la integracién de Sociedades Cooperativas, coadyuvando en la
elaboracion de actas constitutivas, en términos de la legislacion aplicable vigente.

Apoyar la formacién y operacion de empresas del sector social con bajo impacto
ambiental y econdémicamente rentables.

Instrumentar ferias de empleo y autoempleo, presenciales y/o virtuales; en
coordinacién con los sectores publico, privado y social, asi como evaluar su ejecucion
e impacto.

Promover la creacion de servicios municipales de empleo donde no los haya, e
impulsar el funcionamiento de los existentes.

Impulsar y operar bolsas de empleo sin fines de lucro.

Articular la realizacién de exposiciones, congresos, conferencias y demas eventos
que promuevan las actividades culturales y deportivas de las trabajadoras y los
trabajadores y sus familias, e incentivar y apoyar a las y los patrones para que
colaboren en estas tareas.

Participar en las acciones de registro y vigilancia de los servicios que prestan las
agencias, instituciones u organizaciones de colocacién de trabajadores.



Asesorar a las y los patrones para que contribuyan al fomento de las actividades
educativas, culturales y deportivas de sus trabajadores y familias.

Ejecutar y promover acciones de inclusion al mercado laboral, dirigidas a la poblacion
desocupada, en condiciones de vulnerabilidad.

Disefiar y aplicar programas de movilidad laboral que beneficien a la poblacion
buscadora de empleo, tanto urbana como rural.

Realizar estudios y diagnosticos para identificar y analizar el comportamiento del
mercado de trabajo, mediante la generacion y procesamiento de informacion que dé
seguimiento a la dindmica del empleo, desempleo, subempleo e informalidad laboral;
asi como para evaluar la efectividad de los programas y acciones implementadas por
la Direccion General de Empleo y Productividad.

Proponer, disefiar, ejecutar y evaluar programas de proteccion al salario de las y los
trabajadores.

Ejercer, controlar y supervisar los recursos presupuestales de origen estatal y federal
asignados a la Direccién General para la operacion de los Programas de Apoyo al
Empleo.

Coordinar, de acuerdo a las Reglas de Operacion y con el visto bueno de la
Coordinacién Administrativa, los procesos de adquisiciones, derivados de Ia
representacion del Servicio Nacional de Empleo en el Estado de México para ia
operacion de sus Programas y Subprogramas.

Instrumentar mecanismos de apoyo y proteccion a trabajadores que pierdan su
empleo formal en fases de contingencia laboral, dentro de su esfera de competencia
y en apego a la normatividad vigente en la materia.

Apoyar acciones para la formalizacion del empleo y del autoempleo.

Promover la certificacion de competencias laborales para favorecer el incremento de
la productividad y competitividad en los centros de trabajo y elevar la posibilidad de

los trabajadores, de obtener un mejor ingreso.

Establecer mecanismos de vinculacién academia-empresa-gobierno.



- Desarrollar acciones de fomento a la empleabilidad para los buscadores de empleo,
con especial prioridad a la poblacién vulnerable.

- Aplicar programas de apoyo a mujeres amas de casa, a efecto de facilitar su
incorporacién al empleo o al autoempleo.

Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades y funciones de las areas
Técnico-Operativas y Administrativas de la Direccién General.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

20900005000100S COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALES
OBJETIVO:

Coordinar la administracion de los recursos asignados, a través de la planeacion y
aplicacion de los recursos humanos, materiales y financieros asignados para la ejecucion
de programas, servicios y estrategias de apoyo al empleo, asi como dar seguimiento a la
programacion y comprobacion de recursos en cumplimiento a las politicas, normas de
control y evaluacion aplicable.

FUNCIONES:

- Coordinar la elaboracién del programa de trabajo anual que contribuya a un mejor
desempernio de la Direccion General.

- Comprobar los recursos financieros ejercidos a través de las néminas de las y los
becarios y de las y los instructores de los cursos de capacitacion, asi como de los
materiales didacticos requeridos para la ejecucion del Programa de Apoyo al empleo
y sus diferentes subprogramas.

- Administrar los recursos financieros federales y estatales autorizados para la
ejecucion y operacion de las estrategias del Programa de Apoyo al Empleo y sus
subprogramas.

- Instruir y constatar que se realicen los movimientos presupuestales y administrativos
de los recursos asignados por la Federacion y el Estado.

- Realizar el pago y comprobacién de la némina del personal eventual de la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo del Estado de México.



Gestionar la liberacién de los recursos financieros federales y estatales autorizados
para la ejecucion y operacion de programas, servicios y estrategias, de apoyo al
empleo.

Realizar y registrar los movimientos bancarios de los recursos asignados por la
Federacion y el Estado.

Integrar los expedientes para la contratacion de personal eventual para el apoyo a la
Oficina del Servicio Nacional de Empleo Estado de México, de acuerdo a los perfiles
establecidos por la Unidad del Servicio Nacional de Empleo.

Llevar a cabo los procesos de adquisiciones para las iniciativas de ocupacion por
cuenta propia del programa de Fomento al Autoempleo, de acuerdo a las Reglas de
Operacioén y a la normatividad aplicable.

Coordinar y supervisar la comprobacion de los recursos financieros ejercidos, con el
soporte documental y de acuerdo a la normatividad establecida.

Coadyuvar dentro del &mbito de su competencia en los comités en los que se le
designe participar.

Auxiliar a la o a el titular de la Direccion General de Empleo y Productividad en los
procesos de planeacion, administracion, control y supervision de las Oficinas

Regionales de Empleo, que expresamente le sean instruidos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

20900005000101S DEPARTAMENTO DE FINANZAS
OBJETIVO:

Realizar las actividades inherentes al ejercicio, control, aplicacion y comprobacion de los
recursos financieros asignados, observando y cumpliendo las normas, procedimientos y
disposiciones emitidas en la materia.

FUNCIONES:

Ejercer los recursos financieros para el cumplimiento de programas, servicios y
estrategias, asi como en los demas proyectos promovidos por la Federacion y el
Estado en acciones de apoyo al empleo.



Verificar la integracién de los expedientes para programar y generar los pagos a las y
los becarios, las y los instructores, empresas de capacitacion, pago de materiales y
de las y los proveedores de los programas, servicios y estrategias de apoyo al
empleo, asi como en los demas programas promovidos por la Federacion y el Estado.

- Elaborar las néminas y/o cheques para el pago de personal eventual de apoyo, las y
los becarios, las y los instructores, empresas de capacitacion, pago de materiales y
las y los proveedores de los programas, servicios y estrategias de apoyo al empleo,
asi como en los demas programas promovidos por la Federacién y el Estado.

Comprobar el ejercicio de los recursos del Programa de Apoyo al Empleo (PAE) en
sus diferentes estrategias, asi como en los programas promovidos por la Federacion
y el Estado en acciones de apoyo al empleo, a través de la integracion de la
documentacion correspondiente.

Generar, revisar y enviar los reportes financieros en forma mensual requeridos por las
instancias federales y estatales correspondientes.

- Gestionar los pagos de los cursos de capacitacion impartidos en la entidad dentro del
marco de los programas, servicios y estrategias de apoyo al empleo y del Programa
de Apoyo al Empleo, con apego a lo aprobado anualmente por la Federacion y el
Estado.

Controlar el presupuesto para la operacién y fortalecimiento del Servicio Nacional de
Empleo

Desarrollar las demas funciones es inherentes al area de su competencia.

20900005000102S DEPARTAMENTO DE OPERACION ADMINISTRATIVA
OBJETIVO:

Coadyuvar en el cumplimiento de los objetivos de la Coordinacién, a través de mecanismo
que permitan realizar la administracion de los recursos materiales y de servicios, en los
programas y estrategias de apoyo al empleo.

FUNCIONES:



Realizar el registro y actualizacién permanente del inventario de bienes muebles de la
Direccion General de Empleo y Productividad.

Generar el registro e inventario del parque vehicular, asi como programar y gestionar
los servicios de mantenimiento y verificacion de los mismos.

Realizar las cotizaciones y pedidos para la compra de insumos de oficina y demas
necesarios para la operacion de programas, servicios y estrategias de apoyo al
empleo y de la Direcciéon General de Empleo y Productividad.

Coadyuvar con la Coordinacion Administrativa en los procesos de compra de
mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta del programa Fomento al Autoempleo,
de acuerdo a la normatividad aplicable.

Coadyuvar en los procesos de compra de bienes para la operatividad de la oficina, y
las oficinas regionales.

Realizar el registro, control y distribucion de combustible de acuerdo a las
necesidades de las areas usuarias y con base en la normatividad aplicable.

Llevar a cabo los tramites administrativos necesarios para el buen funcionamiento de
la Coordinacion.

Integrar la documentacién soporte de los pagos realizados a las y los beneficiarios y
entregarla al Departamento de Finanzas, para su dispersion y debida comprobacion.

Integrar los paquetes de medios de pago y hacer la distribucién oportuna ante las
Oficinas Regionales de Empleo.

Mantener comunicacion permanente con las Oficinas Regionales de Empleo, con el
propésito de monitorear las condiciones del parque vehicular y detectar necesidades
de insumos para la operacion de las mismas.

Realizar las gestiones ante la Coordinacion Administrativa de la Secretaria del
Trabajo para el abasto de insumos y servicios que requiere la Direccion General de
Empleo y Productividad, para el desarrollo de sus funciones.



Apoyar a la Coordinacion Administrativa de la Secretaria del Trabajo, para ingresar
los vehiculos adscritos a la Direccion de Empleo y Productividad, a los centros de
verificacién previamente asignados.

- Ingresar los vehiculos asignados a la Direccion General de Empleo y Productividad, a
los talleres designados, para mantenimiento preventivo y correctivo.

- Elaborar e integrar los informes que se requieren, en el ambito de su competencia, e
informar a la Coordinacion del desarrollo y resultados de las acciones a su encargo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

UNIDAD DE PROMOCION Y CONCERTACION

OBJETIVO: Promover los programas, servicios y acciones que desarrolla la Direccion
General de Empleo y Productividad; asi como proponer y operar mecanismos de
coordinacion y enlace con las unidades administrativas y actores del mercado laboral, con
el fin de favorecer la instrumentacion de la politica publica de empleo y productividad
laboral.

FUNCIONES:

- Coadyuvar en la operacién y gestiones de la Comisién de Concertacion vy
Productividad del Estado de México, en su ambito de competencia;

- Promover la creacion y apoyar el funcionamiento del Consejo Consultivo del Servicio
Nacional de Empleo en la entidad;

- Colaborar con las autoridades federales del ramo, en la deteccién y control de
empresas dedicadas a la tercerizacién laboral y agencias de colocacién de
trabajadores con fines de lucro;

- Aplicar las medidas y/o acciones instruidas por la Direccién General, para la eventual
atencion de casos de contingencia laboral;

- Promover acciones para la formalizacién del empleo y del autoempleo, con el fin de
extender a los familiares de los trabajadores, los beneficios que otorgan los sistemas
de seguridad social,



- Promover la certificacion de competencias laborales para favorecer el incremento de
la productividad y competitividad en los centros de trabajo y elevar la posibilidad de
los trabajadores, de obtener un mejor ingreso;

- Concertar con instancias de los tres niveles de gobierno, Instituciones educativas,
agrupaciones empresariales, sindicales o asociaciones civiles, la celebracion de
acciones transversales para promover el empleo, abatir el desempleo, la informalidad
y la precariedad laboral,

- Promover la implementacion o fortalecimiento de mecanismos de vinculacion
academia-empresa-gobierno;

Difundir los programas y servicios que ofrece la Direccion General de Empleo y
Productividad, entre los factores de la produccion:;

Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre el origen, efectos y
alternativas para atender variables de desempleo y la informalidad laboral;

Participar en los comités o consejos que expresamente le sea instruido, por la o el
titular de la Direccion General de Empleo y Productividad y ofrecer seguimiento a los
acuerdos o acciones que de ellos deriven.

- Implementar las acciones de vinculacion empresarial que le sean instruidas por la o el
titular de la Direccién General de Empleo y Productividad, en coordinacion con la
Oficinas Regionales de Empleo y con base en la normatividad aplicable en la materia.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia;

20900005000200L SUBDIRECCION DEL SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO
OBJETIVO:

Coordinar la operacion de programas, servicios y acciones de apoyo al empleo, a efecto
de propiciar la vinculacion entre las y los oferentes y las y los demandantes de empleo;
fomentando la capacitacion laboral, promoviendo la organizacion formal para el trabajo y
el otorgamiento de apoyos para proyectos productivos de una manera incluyente.

FUNCIONES:



Orientar y supervisar la operacion del Programa de Apoyo al Empleo, convenido con
la Unidad del Servicio Nacional de Empleo y sus Subprogramas

Establecer mecanismos que permitan brindar asesoria a las personas que buscan
integrar una sociedad cooperativa y organizaciones productivas.

Proponer estrategias para las camparias de promocién y difusion del Servicio Estatal
de Empleo, considerando su cobertura en las diferentes regiones del Estado.

Coadyuvar en la definicion de lineamientos para el funcionamiento de las Oficinas
Regionales y Servicios Municipales de Empleo para mejorar la calidad, eficiencia y
eficacia de las actividades de promocion de vacantes y atencion de solicitudes.

Instrumentar programas o acciones que contribuyan a generar autoempleo.

Operar los sérvicios de vinculacién de los Centros de Intermediacion Laboral (CIL) y
el Servicio Nacional de Empleo por Teléfono (SNETEL), para la atencidén a personas
buscadoras de empleo.

Elaborar y difundir documentos informativos para la poblacion, con temas de oferta de
empleo y capacitacion.

Vigilar el ofrecimiento de apoyos a las y los buscadores de empleo para su
incorporacion o reincorporacion al sector productivo.

Disefar, asesorar y supervisar servicios de bolsa de trabajo, ferias y jornadas de
empleo, plataformas o aplicaciones informaticas; que faciliten la adecuada vinculacion
laboral.

Promover acciones dirigidas a impulsar el empleo, autoempleo y capacitacion para el
trabajo de grupos prioritarios.

Proponer e impulsar estrategias de apoyo e inclusion laboral de grupos vulnerables,
como trabajadores agricolas, personas con discapacidad y adultos mayores.

Auxiliar a la o a el titular de la Direccion General de Empleo y Productividad en los
procesos de planeacion, operacion y supervision de las Oficinas Regionales de
Empleo, que expresamente le sean instruidos.



Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

20900005000201L DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE ORGANIZACIONES
PRODUCTIVAS PARA EL TRABAJO

OBJETIVO:

Fomentar iniciativas orientadas a la generacion de empleo o autoempleo de la entidad y
constitucion de sociedades cooperativas, mediante la formalizacion y estandarizacion de
los métodos y procedimientos de trabajo, y la difusién de las politicas que regulan su
aplicacion.

FUNCIONES:

Apoyar la creacion de sociedades cooperativas; mediante el otorgamiento de
asesoria juridica y administrativa para su constitucion.

Operar y promover programas o acciones de Fomento al Autoempleo en la entidad.

Asesorar y supervisar a las Oficinas Regionales en los procesos a seguir para la
implementacién de programas o acciones de Fomento al Autoempleo.

Identificar y analizar informacion estadistica sobre las zonas y sectores con mayores
indices de actividad econémica informal, con la finalidad de promover la formalizacion
del empleo a través de acciones de Fomento al Autoempleo.

Apoyar la creacién de proyectos de autoempleo y gestionar las propuestas de
adquisiciones de equipamiento de iniciativas, ante las instancias correspondientes y
de acuerdo a los ordenamientos juridico administrativos aplicables en la materia.

En apego a la normatividad aplicable, evaluar la viabilidad técnica de los Proyectos
de Inversion Productiva, propuestos por solicitantes de apoyo para el autoempleo y

turnadas por las Oficinas Regionales de Empleo.

Integrar y mantener actualizado el Catalogo de Actividades Productivas, susceptibles
de ejecucion mediante proyectos de autoempleo.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.



20900005000202L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE VINCULACION DE EMPLEO
Y MOVILIDAD LABORAL

OBJETIVO:

Facilitar la vinculacion de la oferta y demanda de empleo en las diferentes regiones del
Estado de México, a través de los programas, servicios o acciones de apoyo que se
brindan en las Oficinas Regionales de Empleo.

FUNCIONES:

Programar y apoyar la celebracién de reuniones regionales de empleo, que deban
efectuarse para el funcionamiento del Servicio Nacional de Empleo en el Estado de
México.

Coadyuvar en la implementacion de estrategias de apoyo e insercion laboral de
grupos vulnerables, tales como los trabajadores agricolas.

Operar el Programa de Colocacién de Trabajadores en la entidad, a través de las
Oficinas Regionales de Empleo.

Colaborar con las unidades administrativas correspondientes, en el seguimiento de
los programas de empleo en los diferentes ambitos de gobierno.

Coadyuvar en la realizacién de acciones tendientes a promover el Servicio Nacional
de Empleo, entre los diferentes sectores de la entidad.

Promover la realizacion de ferias de empleo, en coordinacion con las Oficinas
Regionales y Servicios Municipales de Empleo.

Asesorar la operacion de las Oficinas Regionales de Empleo y Servicios Municipales
de Empleo en los programas inherentes al departamento.

Supervisar y asesorar al personal de las Oficinas Regionales de Empleo en la
operacion del Sistema de Informacion Automatizado del Servicio Nacional de Empleo
en el Estado de Meéxico.

Vigilar el cumplimiento de los procedimientos de reclutamiento y seleccion, en las
Oficinas Regionales de Empleo.



Preparar y difundir documentos informativos para la poblacion, con temas de oferta

de empleo

Brindar servicios de vinculacion, a través de los Centros de Intermediacion Laboral
(CIL) y el Servicio Nacional de Empleo por Teléfono (SNETEL), para la atencion a
persanas buscadoras de empleo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

20900005000203L DEPARTAMENTO DE INCLUSION LABORAL, ATENCION A
GRUPOS VULNERABLES Y EMPRESAS SOCIALMENTE RESPONSABLES

OBJETIVO:

Mejorar las probabilidades de insercién y desempefio laboral de personas desempleadas,
asi como de personas subempleadas con discapacidad y adultos mayores, que les
permita generar ingresos en empleos dignos y normalizados, impulsando la colaboracion
del sector empresarial y de las diferentes instituciones publicas y de la sociedad civil, para
lograr mejores practicas de asociacion entre personas que buscan empleo y las ofertas de
trabajo, asi como acciones de capacitacion laboral, que generen una cultura laboral de
integracion social para estos grupos de la poblacién.

FUNCIONES:

- Realizar acciones que propicien entre el sector empresarial y trabajadores del Estado,
una cultura de respeto a las diferencias de género, edad, cultura y capacidades.

- Difundir los avances en materia de prevision y responsabilidad social alcanzados en
la planta productiva de la entidad.

- Operar la estrategia "Abriendo Espacios del Programa de Apoyo al Empleo".

- Promover acciones dirigidas a impulsar el empleo, autoempleo y capacitacion para el
trabajo de grupos prioritarios.

- Fomentar entre los diferentes sectores empresariales la cultura de la responsabilidad
social laboral.



Concertar con el sector empresarial y sus respectivas organizaciones, la captacion de
vacantes mediante la bolsa de trabajo de la Secretaria del Trabajo y el Centro de
Evaluacién de Habilidades Laborales.

Fomentar dentro de las empresas el distintivo como empresa incluyente y
familiarmente responsable.

Aplicar las pruebas VALPAR para un correcto y completo perfil de habilidades y asi,
lograr vincular a los peticionarios con el mercado laboral en una vacante mas precisa
y duradera.

Realizar acciones que propicien entre el sector empresarial y las y los trabajadores
del Estado una cultura de respeto a las diferencias de género, edad, cultura y

capacidades.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

20900005000204L DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE CAPACITACION PARA EL
TRABAJO

OBJETIVO:

Coordinar la operacién de programas y acciones de Capacitacion para Personas
Desempleadas o Subempleadas en sus diferentes modalidades, con el fin de coadyuvar a
desarrollar entre ellas, las competencias y habilidades requeridas por el aparato
productivo y facilitar su acceso a un empleo o el desarrollo de una actividad productiva por
su cuenta.

FUNCIONES:

Planear y programar los cursos de capacitacion para el trabajo, con base en los
requerimientos del sector productivo de la entidad.

Programar, concertar y vigilar la imparticion de cursos con las instituciones
capacitadoras, conforme a su infraestructura y capacidad instalada.

Apoyar la capacitacion para personas desempleadas, con el fin de colocar un mayor
numero de ellas en un empleo formal.



- Promover los programas o acciones de capacitacion entre la poblaciéon desempleada
y el sector empresarial.

- Analizar el comportamiento de los programas o acciones de Capacitacion para
Personas Desempleadas o Subempleadas y proponer los cambios o ajustes que se
requieran, de acuerdo con los resultados obtenidos.

- Asesorar y supervisar la integracién de los expedientes documentales y técnicos,
requeridos para la operacion de los programas o acciones de Capacitacion
instrumentados por la Direccion General de Empleo y Productividad, ademas de
ofrecer resguardo a los expedientes generados en la ejecucion de los mismoes.

- Integrar y mantener actualizado el Catalogo Estatal de Escuelas e Instituciones de
formacion para el trabajo.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

20900005000300L SUBDIRECCION DE PRODUCTIVIDAD Y POLITICA DE EMPLEO
OBJETIVO:

Coordinar la formulacion de estudios del mercado de trabajo, con la finalidad de
coadyuvar en el incremento de la calidad y la productividad en el empleo, asi como,
impulsar acuerdos para la celebracion de eventos deportivos, culturales y recreativos en
favor de la clase trabajadora; coadyuvar en la entrega de estimulos o becas para las y los
hijos de las y los trabajadores, ademas de la ejecucion de programas de
acompanamiento, dirigidos a los beneficiarios de programas sociales, de manera que
puedan acceder a apoyos, que les permitan iniciar un proyecto productivo.

FUNCIONES:

- Realizar estudios sobre aspectos econémicos y sociales en materia laboral, con el
propésito de medir sus efectos, para proponer politicas y acciones.

- Proponer y en su caso, operar programas de apoyo a mujeres amas de casa, a efecto
de facilitar su incorporacién al empleo o al autoempleo.

- Disefiar e instrumentar mecanismos de apoyo a las empresas, con acciones para las
y los trabajadores que mejoren la productividad.



Promover, concertar y supervisar acciones en beneficio de la clase trabajadora,
fomentando la prevision y la responsabilidad social.

Promover la insercién de clausulas de productividad, en los contratos colectivos de
trabajo, que permitan el desarrollo de las y los trabajadores.

Mantener comunicacién con las principales centrales obreras para estar informados
sobre innovaciones en productividad.

Promover la realizacion de eventos culturales y recreativos dirigidos a las y los
trabajadores y sus familias, en coordinacién con el sector empresarial y sus
sindicatos.

Promover la cultura de calidad y productividad en el trabajo.

Coadyuvar en la asignacion y entrega del recurso, asi como en la comprobacion del
Programa de Becas del Gobierno del Estado de México para Hijos de Trabajadores,
en acato a las reglas de operacion del programa.

Ofrecer asesoria a instituciones de educacién media, media superior, superior y de
formacion técnica sobre los perfiles laborales, competencias y habilidades que el
sector productivo requiere.

Analizar y evaluar los niveles en materia de empleo y productividad en la entidad, y
proponer acciones para elevar estos indicadores.

Coordinar la realizacién de analisis y estadisticas sobre la situacion del mercado
laboral en la entidad, para orientar la politica laboral del Estado.

Proponer convenios con los sectores publico, social y privado, a fin de que se
favorezca el bienestar de las y los trabajadores.

Aucxiliar a la o a el titular de la Direccién General de Empleo y Productividad en los
procesos de planeacion, operacion y supervision de las Oficinas Regionales de

Empleo, que expresamente le sean instruidos.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.



20900005000301L DEPARTAMENTO DE PRODUCTIVIDAD
OBJETIVO:

Ofrecer orientacion a las y los trabajadores y a las empresas que busquen sensibilizacion,
asistencia técnica, capacitacion con enfoque por competencias o certificacion de
competencias laborales, como estrategia para optimizar los factores humanos, materiales
y financieros, con el fin de promoverlos a nivel estatal e incrementar su productividad y al
mismo tiempo el de las empresas.

FUNCIONES:

- Coadyuvar en la operacién y gestiones de la Comision de Concertacion y
Productividad del Estado de México.

- Formular, mantener actualizado y difundir, compendio de alternativas utilizadas por el
sector productivo, para elevar la productividad laboral.

- Promover la ejecucion de acciones y la imparticion de cursos especializados en
materia de productividad.

- Disefar y poner a disposicion de los sectores productivos herramientas e informacion
util para contribuir al incremento de la productividad con beneficios compartidos.

- ldentificar, promover y reconocer practicas exitosas en la implementacion o mejora de
la productividad laboral, en los centros de trabajo.

- Participar en el desarrollo de estudios e investigaciones sobre comportamiento de la
productividad laboral en la entidad y el impacto de las politicas publicas en la materia,
por municipio, sector y rama de la produccion.

- Estudiar mecanismos y nuevas formas de remuneracién que vinculen los salarios v,
en general el ingreso de los trabajadores, a los beneficios de la productividad.

- Formular estudios para identificar, analizar, desarrollar y difundir, esquemas
alternativos de trabajo, que contribuyan a mejorar la productividad, ampliar las
posibilidades de empleo, reducir costos, riesgos y tiempo de desplazamientos;
beneficiando a poblacion vulnerable o alejada de los centros de produccion.

- Proporcionar asistencia técnica para facilitar la oportuna constitucion y el correcto
funcionamientoc de las Comisiones Mixtas de Capacitacion, Adiestramiento y



Productividad en los centros de trabajo, cuando le sea requerido y en lo que respecta
a su esfera de competencia.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

20900005000302L DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y APOYO A LOS
TRABAJADORES

OBJETIVO:

Desarrollar actividades culturales, deportivas y recreativas que coadyuven a elevar el nivel
de bienestar de los trabajadores y sus familias, en apoyo a los centros de trabajo,
asociaciones empresariales y agrupaciones sindicales; ademés de estimular el desarrollo
de amas de casa e hijos de trabajadores, con el propésito de inducirles hacia una vida
plena y productiva.

FUNCIONES:

- Promover la realizacion de eventos culturales dirigidos a las y los trabajadores y sus
familias, en coordinacién con el sector empresarial y sus sindicatos.

- Promover entre las organizaciones sindicales la formacién de grupos artisticos,
culturales, deportivos y de recreacion.

Participar en la coordinaciéon de las jornadas culturales y deportivas de las y los
trabajadores.

- Realizar los tramites ante la Secretaria de Educacion del Gobierno Estatal, para
otorgar becas a las y los hijos de las y los trabajadores sindicalizados de las
empresas ubicadas en el territorio estatal.

- Desarrollar estrategias de integracién que propicien en la o el trabajador un mayor
sentido de pertenecia, compromiso y motivacién hacia la empresa o institucion en la
que labore.

- Atender las indicaciones que le sean giradas, para la ejecucién del Programa de
Desarrollo Social “Salario Rosa por el Trabajo”, para que las beneficiarias accedan a
apoyos, que les permitan aprender algun oficio e iniciar un proyecto productivo.



Implementar acciones para impulsar la responsabilidad compartida en la familia, que
permitan promover un desarrollo pleno, integral y mas igualitario entre hombres y
mujeres.

Aplicar las medidas y/o acciones instruidas por la Direccién General, para la eventual
atencion de casos de contingencia laboral.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

20900005000303L DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y POLITICAS DE EMPLEO

OBJETIVO:

Contribuir en la definicién de politicas, programas y lineas de accién encaminadas a
cumplir las tareas encomendadas a la Direccion General de Empleo y Productividad, asi
como a la oportuna y adecuada toma de decisiones, mediante la realizacion de estudios,
investigaciones y analisis estratégicos en su ambito de competencia.

FUNCIONES:

Practicar estudios para determinar las causas del desempleo y del subempleo de la
mano de obra rural y urbana.

Proveer de informacién especializada para la toma de decisiones, al Titular de la
Direccion General y a los mandos medios y superiores, asi como apoyarles en la
elaboracion de estudios, analisis, opiniones, recomendaciones, discursos Yy
posicionamientos.

Integrar, operar y mantener actualizada una base de datos, para registrar el
comportamiento y tendencias del empleo en la entidad, utilizando informacion emitida
por los sistemas de mediciéon del empleo y las necesidades de la planta productiva de
la entidad y del pais;

Proponer la instrumentacion de politicas publicas que apoyen la generacion,
conservacion o desarrollo de empleo, por regiones y por sectores de la produccion.

Evaluar el grado de impacto y la relacion costo-beneficio de las acciones y
subprogramas ejecutados por las distintas areas que integran la Direccién General de
Empleo y Productividad.



- Formular estudios para identificar caracteristicas y comportamiento de la informalidad
Laboral.

- Orientar la formacién profesional hacia las areas con mayor demanda de mano de
obra.

- Operar el sistema de control de gestion de las lineas de accion, Subprogramas y
Programas ejecutados por la Direccion General de Empleo y Productividad.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

20900005000001M Oficina Regional de Empleo Toluca
20900005000002M Oficina Regional de Empleo Ixtapaluca
20900005000003M Oficina Regional de Empleo Ecatepec
20900005000004M Oficina Regional de Empleo Tlalnepantla
20900005000005M Oficina Regional de Empleo Nezahualcéyotl
20900005000006M Oficina Regional de Empleo Atlacomulco
20900005000007M Oficina Regional de Empleo Valle de Bravo
20900005000008M Oficina Regional de Empleo Tejupilco
20900005000009M Oficina Regional de Empleo Naucalpan

OBJETIVO:

Operar en la circunscripcion territorial correspondiente, los programas de la Direccion
General de Empleo y Productividad relativos a la colocacién de las y los trabajadores y del
sistema de capacitacion para el trabajo.

FUNCIONES:

Vincular a las y los solicitantes de empleo con las oportunidades de trabajo que se
presenten, llevando a cabo los procedimientos de difusion, reclutamiento y seleccion;
mediante la prestacion de servicios de bolsa de trabajo, ferias y jornadas de empleo,
talleres para buscadores de empleo.

- Proporcionar los servicios y desarrollar las acciones contempladas en el Programa de
Apoyo al Empleo, sus Subprogramas y Estrategias; en los términos que
expresamente le sean instruidos por el Director General de Empleo y Productividad.



Establecer coordinacién con instituciones educativas o de formacion para el trabajo
para la realizacion de los cursos de Capacitacion para Personas Desempleadas o
Subempleadas.

Promover y apoyar la movilidad laboral regional.

Atender y vincular a personas desempleadas interesadas en incorporarse a los
cursos de Capacitacion para Personas Desempleadas o Subempleadas.

Realizar las acciones de acercamiento a empleadores, que le sean encomendadas
por la o el titular de la Direccion General de Empleo y Productividad, con el objeto de
apoyarles en el perfilamiento, difusion y cobertura de sus vacantes de empleo; asi
como para promover la inclusién laboral de personas en condicion de vulnerabilidad.
Asesorar a los Servicios Municipales de Empleo de su circunscripcion territorial.

Celebrar reuniones a nivel regional con los Servicios Municipales de Empleo.

Ejecutar y/o supervisar el desarrollo de los cursos de Capacitacion que le sean
instruidos.

Celebrar talleres para buscadores de empleo.

Atender las acciones productividad laboral, de bienestar y apoyo a los trabajadores o
coadyuvar en la celebracién de estudios que le sean encomendados.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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| ESTADO DE MEXICO o
“2021. Afio de la consumacién de la independencia y la Grandeza de México”

Toluca, México, a 03 de mayo del 2021
Oficio nimero. - Oficio nimero. - 20900006A/069/2021

C.P. MARIA EUGENIA VILLADA MORGAN
COORDINADORA ADMINISTRATIVA DE
LA SECRETARIA DEL TRABAJO
PRESENTE

Con la finalidad de dar cumplimiento a las acciones de mejora convenidas en el
Programa de Trabajo del Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI)
2021 de la Secretaria del Trabajo, y de Mejora Regulatoria, me permito solicitar a
usted de la manera mas atenta gire sus apreciables instrucciones a quien
corresponda para hacer las gestiones administrativas ante la Direccion General
de Innovacién para enviar las adecuaciones y modificaciones del Manual de
Procedimientos de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, asi mismo adjunto
al presente en impresion y en medio magnético con la finalidad de que sea
revisado y dictaminado por la misma.

Sin mas por el momento, le envié un cordial saludo.

ATENTAMENTE

NGEL TERRON MENDOZA  , » .=+

MTRO. EN D. P. MIGU
LA DEFENSA.DEL TRABAJO. . “oecior

PROCURADOR
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SECRETARIA DEL TRABAJQ
PROCURADURIA DE LA DEFEMSA DEL TR a0

"_Ii

Rafael M. Hidalgo num. 301, segundo piso, col. Cuauhtémoc, C.P. 50130, Toluca, Estado de México.
Tel.: {01 722) 276 09 50 al 58.




s pey e T , i
»‘. TR g5 i, G
el ) y \ -3
[.'-'!'-::'\'I E’L—j’?‘ Q’!‘L—);Ié : Q.‘w\u LA
OF ISR FWIERR, areg im0 50 g

GORIERNO DEL
ESTADO DEMEXICO

“2021. Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México”

Oficio No. 20900002000000S-0904/2021.
Toluca de Lerdo, México;
a 06 de mayo de 2021.

ELIZABETH PEREZ QUIROZ
DIRECTORA _GENEBAI’.""DE INNOVACION
PRESENT E i

En atencion al programa de mejora continua, relativo a la actualizacion y
conformacion de los documentos normativos de las dependencias del sector central,
me permito informar a usted, que se elaboré el proyecto de modificacién del Manual
de Procedimientos de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo de la Secretaria
del Trabajo.

En virtud de lo anterior, remito a usted impreso y en medio magnético el citado
documento, con la finalidad de que sea usted tan amable en instruir a quien
corresponda para que se revise y, en su caso, se emita el dictamen técnico
favorable correspondiente. '

Sin otro particular, agradezco su atencion y le envio un cordial saludo.
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C.P. MARIA UGENIA VIL MORGAN""
TRATIVA

COORDINADORAAD \\

g / \
§ e

-c.p:Mtro. Miguel Angel Terrén Mendoza. — Procurador de la Defensa del Trabajo.
+-C.p M. en C.S. Laura Iris Diaz Garcla. - Subdirectora de Organizacion y Personal.
L.c.p. Archivo/Minutario.

MEVMILIDG/cga

TARIA DEL TRABAJO

SECRE
N v/

RDINA

Rafael M. Hidalgo nim. 301, guinto piso, Col. Cuauhtémoc, C.P. 50130, Toluca, Estado de Méxigo. i
Tel.: (01 722) 276 09 00, ext.: 74721. :
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PROYECTO DE DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL
QUE SE ESTABLECE LA COMISION DE CONCERTACION,
CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD DEL ESTADO DE MEXICO.

Articulo Primero. El presente Decreto tiene por objeto regular la organizacion y
funcionamiento de la Comisién de Concertacion, Capacitacion y Productividad del Estado
de México, en adelante la "Comision", como dérgano consultivo y auxiliar del Ejecutivo del
Estado y de la planta productiva, asi como definir la forma de designacion de sus
miembros.

Articulo Segundo. La Comisién tiene por objeto contribuir a la definicion de objetivos,
metas, estrategias, acciones y prioridades en materia de capacitacion, productividad y
empleo en el Estado de México.

Articulo Tercero. Ademas de lo previsto por el articulo 153-K de la Ley Federal del
Trabajo, en el ambito de competencia de las entidades federativas, a la Comision le
correspondera, en cumplimiento de su objeto, lo siguiente:

l. Realizar un diagnostico anual de la productividad laboral e identificar los
requerimientos necesarios para elevarla, en cada sector y rama de la
produccion de la entidad;

Il Impulsar la capacitacion, el adiestramiento y la adquisicion de competencias
laborales requeridas por el sector productivo;

. Promover la evolucion de la productividad en las empresas, a través de la
realizacion de estudios sobre las caracteristicas de la tecnologia, maquinaria y
equipo actualmente utilizado; sugerir la implementacion de mejores practicas
tecnoldgicas, la inversion en herramienta y equipo de vanguardia y esquemas
eficaces de organizacién;

Iv. Identificar y sugerir mecanismos y nuevas formas de remuneracion que
vinculen los salarios y, en general el ingreso de los trabajadores, a los
beneficios de la productividad:;

V. Evaluar el impacto de las acciones de capacitacién y adiestramiento, en el
incremento de la productividad en las ramas industriales o de servicios;
VL Emitir opinién y sugerir el destino y aplicacién de recursos presupuestales
~orientados al incremento de la productividad,;
VII.  Emitir opinién respecto del desempefio en los procedimientos de conciliacion y

proponer metodologias que impulsen su eficacia y reduzcan la conflictividad
laboral, con el fin de contribuir al fortalecimiento de los mecanismos
alternativos;

VIIl.  Realizar diagnésticos respecto de los procedimientos de legitimacion y deposito
de contratos colectivos de trabajo y su impacto en la productividad de las
empresas; asimismo, emitir propuestas para promover la negociacion colectiva;

IX. Proponer estrategias, politicas y acciones en materia de productividad y
empleo, a fin de que sean consideradas por las dependencias y entidades de la



Administracion Publica del Estado de México, en el ambito de sus respectivas
competencias;

X. Proponer mecanismos de coordinacion entre las dependencias y entidades de
la Administracion Publica del Estado de México, asi como entre los sectores
publico, social y privado para el disefio, ejecucion y evaluacion de acciones
para el incremento de la productividad;

XI. Opinar sobre los programas relacionados con el objeto de la Comision;

XIL. Emitir opinion sobre los procesos productivos de bienes y servicios que realiza
el Gobierno del Estado de México;

XIll.  Aprobar su Programa Anual de Actividades;

XIV. Aprobar sus Lineamientos de Operacién;

XV.  Formular recomendaciones que permitan elevar la productividad;

XVIL.  Promover el didlogo social y productivo;

XVIl. Atender las solicitudes o recomendaciones que emita el Comité Nacional de
Concertacion y Productividad, y

XVIIl. Las demas que se establezcan en esta y otras disposiciones normativas.

Las recomendaciones que emita la Comisién seran tomadas en cuenta en el disefio de las
politicas publicas, en el ambito que corresponda, y seran dadas a conocer publicamente.

Articulo Cuarto. La Comision se-integrara por las o los titulares de:

I. El Ejecutivo Estatal, en calidad de Presidente Honorario;

Il. La Secretaria del Trabajo, quien la presidira.

lll. La Secretaria de Desarrollo Econémico.

IV. La Secretaria de Finanzas.

V. La Secretaria de Educacion.

VI. La Oficina de Representacion Federal del Trabajo en el Estado de México.
VII. La Direccién General de Empleo y Productividad.

VIIl. La Direccién General del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
industrial.

IX. La Direccién General del Consejo Mexiquense de Ciencia y Tecnologia.
X. La Direccion General del Centro de Conciliacién Laboral
Xl. Cinco representantes de organizaciones empresariales.

XIl. Cinco representantes de organizaciones sindicales de trabajadores.



XIIl. Cuatro representantes de instituciones de educacion superior.
XIV. Un representante de institucion de educacion técnica media superior.

La convocatoria de los vocales a que se refieren las fracciones IX a XIV sera por
invitacion directa que formule la o el titular de la Secretarias del Trabajo, los cuales
desempefiaran sus funciones por dos afos, pudiendo ser convocados para periodos
subsecuentes.

Los vocales titulares podran designar a sus respectivos suplentes. En el caso de las
fracciones | a X, el suplente debera contar preferentemente, con nivel jerarquico inmediato
inferior al del titular.

La participacion de los vocales en la Comision sera honorifica.

Articulo Quinto. La Comision sesionara de forma ordinaria cada dos meses y de forma
extraordinaria cuantas veces sea necesario a solicitud de su Presidente.

En la convocatoria respectiva se indicara el dia, hora y lugar en que tendra verificativo la
sesion. A ésta se adjuntara el orden del dia y la documentacién correspondiente de los
asuntos a desahogar, los cuales deberan ser enviados a los vocales de la Comisidn con
una anticipacion no menor de tres dias habiles, para las sesiones ordinarias y de un dia
habil para las extraordinarias.

En ausencia del o de la titular de la Secretaria del Trabajo, las Sesiones de la Comisién
podran ser presididas por la o el Secretario de Desarrollo Econdmico, en su calidad de
Presidente suplente o por el Secretario Ejecutivo de la Comision.

La Comision sesionara validamente con la asistencia de la mayoria de sus integrantes y
los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de los vocales presentes, teniendo su
Presidente voto de calidad en caso de empate.

Articulo Sexto. El Titular del Ejecutivo Estatal presidira las sesiones del Comité a las que
asista, en su calidad de Presidente Honorario.

Articulo Séptimo. Corresponde a la o al Presidente de la Comision:
|. Presidir las sesiones del Comision;

Il. Solicitar a la Comision la elaboracion de diagnésticos, encuestas, estudios y analisis en
materia de productividad, capacitacion, adiestramiento y empleo;

[ll. Someter a estudio de la Comisién los problemas estatales, regionales o sectoriales
vinculados con la productividad, la capacitacion y acreditacion de competencias o
habilidades laborales, el empleo y demas relacionados con el objeto de la Comisién, para
la definicion de alternativas de solucién o recomendacion;

IV. Solicitar a la Comisidn la formulacion de estudios sobre mejoras salariales asociadas a
la productividad;



V. Someter a consideracion de la Comision para su opinién y, en su caso, para la
recomendacion, los diagndsticos y los analisis sobre el funcionamiento y prospectivas de
nuevos mercados laborales, innovacion tecnologica, el financiamiento de actividades
productivas, programas de empleo verde, mecanismos de vinculacion entre el sector
productivo y el sector educativo, nuevas profesiones, actualizacion de planes y programas
de estudio y demas relacionados con su objeto;

VI. Presentar a consideracion de la Comision, la creacion de subcomisiones de caracter
sectorial, por rama de actividad o regionales, de conformidad con lo establecido en los
articulos 153-Q y 153-N, de la Ley Federal del Trabajo;

VIl. Invitar a participar a especialistas nacionales o extranjeros y a representantes de
organismos publicos o privados, en las sesiones de la Comision; ya sea en forma
permanente o para algun evento en particular;

VIII. Solicitar al Secretario Ejecutivo informes de seguimiento de acuerdos y resultados de
trabajos de la Comisién;

IX. Someter a consideracion de la Comisién el Programa Anual de Actividades y el
proyecto de Lineamientos de Operacion;

X. Rendir el Informe Anual de Actividades de la Comision;

Xl. Ser el conducto para transmitir al Gobernador del Estado de México y a la planta
productiva, los acuerdos, recomendaciones y estudios realizados por la Comision;

Xll. Las demas funciones que sean necesarias para dar cumplimiento a las tareas
relacionadas con el objeto de la Comision;

Articulo Octavo. La Comision contara para el ejercicio de sus atribuciones con un
Secretario Ejecutivo, que sera la o el Director General de Empleo y Productividad.

Articulo Noveno. La o el Secretario Ejecutivo de la Comisién tendra las funciones
siguientes:

I. Auxiliar a la Presidencia de la Comisién en el desarrollo de las sesiones;
Il. Coordinar, apoyar y dar seguimiento a los trabajos de las subcomisiones;

Ill. Elaborar con apoyo del Secretario Técnico el Programa Anual de Actividades, el
Informe Anual de Actividades y el proyecto de Lineamientos de Operacion de la Comision
y someterlos a consideracion del Presidente;

IV. Las demas que le encomiende la Comisién;

Articulo Décimo. La Comisién se auxiliara de un Secretario Técnico, que sera la o el
Director General del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial
de la Secretaria el Trabajo.



Articulo Décimo Primero. La o el Secretario Técnico tendra las funciones siguientes:

|. Proponer la orden del dia de las sesiones ordinarias al Presidente y al Secretario
Ejecutivo de la Comision;

[Il. Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias que acuerde con el Presidente de
la Comision;

lll. Formular la lista de asistencia a las sesiones de la Comision, verificar el quérum,
integrar la informacién que sustente cada asunto y elaborar las actas correspondientes:

IV. Integrar los documentos de trabajo e informes que se requieran, asi como expedir
constancias y certificaciones de los acuerdos y demas documentacion que obre en sus
archivos;

V. Llevar el registro y control de las actas, acuerdos y demas documentacion relativa al
funcionamiento de la Comision y de las subcomisiones;

VI. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la coordinacion y seguimiento de los trabajos de la
Comision y las subcomisiones;

VI. Apoyar al Secretario Ejecutivo en la elaboracion del Programa Anual de Actividades, el
Informe Anual de Actividades y el proyecto de Lineamientos de Operacién de la Comision;

VIl. Las deméas que se establezcan en los Lineamientos de Operacion o que le
encomiende el Presidente o el Secretario Ejecutivo de la Comisién:

Articulo Décimo Segundo. Corresponde a los Vocales de la Comision.
I. Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias, con voz y voto;
Il. Firmar las actas de acuerdos que se levanten en las sesiones de la Comision;

[ll. Proponer los asuntos que estimen deban de ser sometidos a la consideracion de la
Comision;

IV. Proponer acciones o medidas que tengan por objeto mejorar el funcionamiento de la
Comision.

V. Las demas que establezcan los Lineamientos de Operacion.

Articulo Décimo Tercero. La Comision podra establecer subcomisiones sectoriales, por
rama de actividad y regionales, para el establecimiento de los acuerdos y sistemas para
medir e incrementar la productividad a los que se refiere el articulo 153-1 de la Ley Federal
del Trabajo, asi como otros que sean necesarios para el cumplimiento de su objeto.

La forma de integracion y funcionamiento de las subcomisiones se determinara en los
Lineamientos de Operacion.

TRANSITORIOS



PRIMERO. Publiquese el presente Decreto en el periddico oficial "Gaceta del Gobierno".

SEGUNDO. El presente Decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en
el periodico oficial Gaceta del Gobierno.

TERCERO. Se abroga el “Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se establece el
Comité de Productividad del Estado de México”, publicado el 09 de octubre de 2013 en el

periddico oficial Gaceta del Gobierno y se derogan todas las disposiciones que se
opongan al presente Decreto.

CUARTO. La Comision expedira sus Lineamientos de Operacién en la primera sesion
ordinaria posterior a la entrada en vigor de este Decreto.

Dado en el Palacio del Poder Ejecutivo, en la ciudad de Toluca de Lerdo, Estado de
Mexico, a los  dias del mes de de dos mil veintiuno.

SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION

LIC. ALFREDO DEL MAZO MAZA
GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE MEXICO (RUBRICA).

LIC. ERNESTO JAVIER NEMER ALVAREZ

SECRETARIO GENERAL DE GOBIERNO (RUBRICA).



oleqes |ap elE}2102S
e| ap oyoedsaq |ap opebiesug
BlUY JO}03g OpJesan "I _~

0Jaugs) ap pepjenb] @ \
UoloeauE|d 3p PEPIUMN B 9P JEInjIL

B1311aH SeBjeA NeF=TUo 1

oualojy zat

HepPeIney Buy "o
22

A ]

AR
/3
/ \

ajqesuo mumazuabm_:_ by
pepiun e| ap Je|nyy [ap oBies £ aiquopn

4_‘

v

opezjjesjuadsag
oo11qnd owsiueBuQ|eiguapuadaq e ap
euojenbay esolsy ap askyd3 jap obies A aiquioN

opezi|esjuagsag o9ljqngd owsiuebip
| e1ouapuadaeq e| ap 1e|n}y |ap obieos £ aiquwopn

:sesned se| Jiquasap sepewelboid sauol1a2e se| ap ojuajwijdwnoul 8p 0Sed ug
"sojuaiwpasold ap [BIOGE UQITELLIO
[enuew |ap uoedgnd op osweyedaq
; €| Ej1d)jos as apuop |2p SOJUaIWIPa20Id aus|biy
|elogen) FNON___. wmmwﬂ_‘umcoc,omow ap [BNuUBpy |9 ua 3 pepunbeg
uoewo4 ap | %0z -_mmo-ﬁo%%.owﬂm 120g/0key | auaibiy @ pepunbeg ue | ¢
ojusweueds 01240 "UOPEAOUU) us ao,ww__wo%mah”w co_MN“wo%mw_”w
ap |eJaua5) ugnoali(] Bl ap0JuNLIpesnsd
ap aped Jod ouojeqoide w_ it
021U23} uaWePIq s i
Slgesuodsa opoweiBory |  Sepeweibosd s | s | R |
BANBIJSIUIWIPY | 3JUBAY | UOQIZEBN|EAS 3P SOL3JD PEPIABULION ajueAy A ! Y ‘ON
pepiun op 9, |EJUBLINIOP LI2UBPIAT ouajwdwng €| € UoIoeINBaY op % [ejuaWINIop ouaiwdwng eiolap o)k ajwes |
ap eyoa4 BIOUBPIAT ap eyosa4 ap sauoj29y |9p alquon
ap sauol90y
31H0d3d OANND=ES
Q 'L Z0Z eied sauoiooe ap oJaWwnN
0c :opezi|e)juaasa( 021qnd owsiuebiQ n elouspuadaq e| ap SOIDIAISS O/A Salwel] ap [ejo]

1202/90/1 1

Oleqel] |ep ElElei0as

‘ouJaJu| B)WOY |3 US ugioeqoidy ap eyoa

€

1202/50/.2
:OAIBULION OLUBID

:opezijenuassag 091gnd owsiuebig reduapuadaq

TVNNY YWVYHOOud 130 JONVAY 30 3140d3Y 'VdVH 2 OLVINHOA

g wmemm W
# %
Emms

e
Fes !
-

1202 VINOLY1IND34 YHOram 3a TYANY VA

-1 5.4

AVHOOHd

VIHOLVINO3Id VHOr3an 3d 1v.ivis3 NOISINOD

‘uQIoRIOQR|2 3p BYd234

elolB|N ap oUBLD

10000060¢ @AEID

ODIX3KW 30 Oavis3




k=E) ‘:-:?’ﬁ‘“E N

@ GOBIERND DEL
ESTADO DE MEXICO

2019 Afio del Canlésimo Anlvarsaris Luctuaso de Emillano Zapats Salazer. El Caudllio del Sur”

Oficio Nim.: 20706006L-0831/2019

DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION
LABORAL

(Procedimlentos valldados)

1. Imparticién -de la Maestrla en Seguridad e Higiene Ocupacional.
Imparticion del Diplomado en Seguridad, Salud y Medio Ambiente en el

Trabajo.
3. Imparticion de Cursos de Capacitaciér|\ en Seguridad y Salud en el

Trabajo.

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

A Toluch priover s puenta 360 Cal Centro, C© P LSODOY Taluea Eslado de Wexico

Lezrtfo Pongen

Tels (01722)16
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DISTRIBUCION

Especificer las unidados adminiatrativas o puestos autorizados para conler con ol manual, asl como ol nimaro do coplos controlados 7
y distribuidas,

VALIDACION

Incluya o nombre, puasto y firma ce las auloridaden do la dopondancis, organiamo puxiar o fidaicomiso piblico que cortaspanda. v

w00 LEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL MANUAL '

o |

La portada del manual cumplo con la Imagen Institucionsl del Goblamo del Estado de México. v

Incluye portadila.

Elindico se coresponde con el nombre de los apartados del manual y con la paginacion,

L AR TR APV WS Y ] 7 T——
T TR B T DICTANEN FINAL

Cumpla con los lineamientos técnicos establecidos: s @D N O

o o E b Yy .-i.lr‘. S e e A KRR R S P M ey P T AR o T
S COMBNTARIOS O RRCOMENDACIONES PARA L SOLIGITANTR . . . . . .

Se revis6 el Manual de Procedimientos del Departamento de Formacién Laboral de la Direccién General de
Politica e Inclusion Laboral remitido a esta Direcclén General, para verificar que se hayan reallzado las
modificaciones recomendadas, y en razén de que el documento cumple con las especificaciones establecldas en
la Gula, se dictamina técnicamente favorabla.
Procedimlentos que Integran el documento revisado:

*  Imparticién de la Maestria en Seguridad e Higlena Ocupacional.

*  Imparticién del Diplemado en Seguridad, Salud y Medio Amblente en el Trabalo.

*  Imparticién de Cursos de Capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabegjo.

Nota: Es responsabilidad del Departamento de Formacién Laboral de la Secretaria del Trabajo revisar, de
manera exhaustiva, el contenido del documento, a sfecto de que se apegue a las aclividades y préctica
administrativa de su &mbito de competencia, en razén de que, de conformidad con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municiplos, los manuales de procadimlentos son
suscoplibles de publicacién en el Periédico Oficlal “Gaceta del Goblerno™ en tanto que la cludadania, en el
marco de esta Ley, tiene el derecho de acceder a la Informacién publica y a solicitar datos inherentes a la
misma. =

En este contexto, las servidoras puiblicas y los servidores publicos de los sujetos obligados pueden incurrir en
responsabllidad administrativa y ser sancionados de acuerdo con los articulos 222 y 223 de la citada Ley.

Cabe sefialar que la Direccién General de Innovaclén realiza fa revisidn y aprobaclén técnica y metodoldgica de
la Informacién, siendo responsabllidad del Departamento de Formacién Laboral el contenido del documento.

/
LCDA. INES MONDRAGON REYES
NOMBRE Y FIRMA

Pégina3de 3
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“2021. Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México”

Toluca de Lerdo, México, 20 de -mayo de 2021.
OFICIO NO. 20900004A/569/2021.

C.P. MARIA EUGENIA VILLADA MORGAN
COORDINADORA ADMINISTRATIVA
PRESENTE

A fin de dar cumplimiento al Programa Anual de Mejora Regulatoria, solicito a Usted su
invaluable apoyo a fin de proceder a la publicacion del Manual de Procedimientos del
Departamento de Formacién Laboral de esta Direcc:lén General de Politica e Inclusién
Laboral

No omito mencionarle que mediante oficio No. 20900004A000000/177/2019, de fecha 19
de junio de 2019, dirigido al entonces Coordinador Administrativo Lic. Dario Alfredo Gémez
Bobadilla por el Mtro. Julio César Vanegas Guzman, Director General de esta Unidad
Administrativa, se hizo la solicitud, acompariando el oficio referido con impresion y medio
magnetico del Manual, asi como del Dictamen Técnico de la Direccion General de

GON[““\ s pCsanan HEeR [ n P

Innmclén de la SecretgiEpdrie wﬂ?{as por el cual se notifica que cumple con los
1%6%’1&‘99{9@ establéeidoes para su pubhcamon

line

) ¢ Wk 021

QT O E G0N mmnmwﬁ

Lé‘/ Gi.. e

c.c.p.- Lic. Octavio Rafael Miranda Talavera, Subdimanusmn Laboral.
M. Pedro Rubén Campos Estrada, Jefe del Dephifamento de Formacién Ldboral.

Archivo. 0 _“\C@m | b ‘\ ila,uwm\b o
?MJE ey

% ’ SECRETARIA DEL TRABAJO
DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL

SUBDIRECCION DE INCLUSION LABORAL
DEPARTAMENTO DE FORMACION LABORAL

0, Zinacantepee, Estadeo de México,
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ESTADO DE MEXICO

DOOIRIONTS FINMED, RO ILTAR S nion

2020. ""Afo de Laura Méndez de Cuenca; emblema de In mujer Mexlquensc”,

No. 207060070203001./028/2020
Toluca de Lerdo, México,
30 de noviembre de 2020,

CIUDADANA :
LARISSA MAGANDA CISNEROS
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CONCILIACION ADMINISTRATIVA

DE LA DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO

PRESENTE

En atenci6n a su oficio S/N con fecha del dia 11 de noviembre del presente, mediante el cual informa que

el Sistema de Citas de Intervencién Conciliatoria Administrativa, ha sido validado y cumple con las necesidades y
requerimientos, por lo cual solicita su liberacién.

Me permito informarle que el sistema cumple satisfactoriamente con las caracteristicas del requerimiento
solicitado, por lo que fue liberado en el ambiente productivo y se podré accesar a través de la siguiente url:

o La Url para el acceso por Ventanilla Unica es: https://bus.edomex.gob.mx/trabajo/externas/
La URL para el acceso a los administradores del Sistema es: https://bus.edomex.gob.mx/trabajo/

Los datos de acceso para el Usuario Administrador, se enviara al siguiente correo,
magandalara@gmail.com.

Asi mismo adjunto al presente, le solicito amablemente, su apoyo para firmar el documento de
aceptacion de la implementacién del proyecto.

Sin més por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATEN

SERACIOS PERICIALES
\a
HORA

ANASTACIO

SANCHEZ
SUBDIRECTOR DE

LLODE SISTEMAS

s o~
0 b

C.c.p. Fidelmar H. Gonzélez Barrera. - Dircctor General del Sistema Estatal de Informdtica.
C.c.p. Carlos Rincén Partida. - Director de Ingenieria de la Informacién.
C.c.p. Archivo.CRP/ADS/sgg.

EDOAREX
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S EDOARVEX

ESTADO DE MEXICO

2021, Ado de la Consumacion de la Independencia y la Grandeza de México"

No. de Oficio: 20900002000000S/0311/2021.
Toluca, Estado de México;
a 03 de marzo de 2021.

LIC. ANA LAURA MARTINEZ MORENO
DIRECTORA GENERAL DE POLITICA E
INCLUSION LABORAL

PRESENTE

En atencion al oficio N° 20706006L-0071/2021 signado por la Lic. Elizabeth Pérez
Quiroz, Directora General de Innovacion, me permito remitir al correo electronico
stdgt@edomex.gob.mx, los comentarios al Manual de Procedimientos del
Departamento de Conciliacién Administrativa, el cual ha sido revisado de conformidad
con los lineamientos técnicos en la materia.

Por lo anterior, me permito solicitar atentamente a usted, gire sus instrucciones a quien
corresponda para que se efectiien las correcciones pertinentes; asi mismo una vez
solventadas las observaciones se debera enviar a esta Coordinacion Administrativa
de forma impresa y en medio magnético, lo anterior con la finalidad de poder continuar
con el tramite ante la Direccion General de Innovacién para su dictaminacion.

Sin otro particular, reitero a usted las muestras de mi mas alta y distinguida
consideracion.

ATENTAMENTE

C.P. MARIA EUGENIA VILLADA MORGAN BERVRRL
COORDINADORA ADMINISTRATIVA L)/ane '

/
{ s s
Wilduiwd 6
Ccp Mtra, Laura Iris Diaz Garcia, Subdirectora de Organizacién y Personal
A Archivo.
MEVMILIDG"ss!

SECRETARIA DEL TRABAJO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Rafael M. Hidalgo nim. 301, Quinto Piso, Col. Cuauhtémoc, C.P. 50130, Toluca, Estado de México.
Tel. Dir.: (01 722) 276 09 20. Tel. Conmutador: (01 722) 276 09 00 Ext.; 74721,
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DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

| UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: ] SECRETARIA DEL TRABAJO / COORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL DOCUMENTO: ] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONCILIACION ADMINISTRATIVA.

FECHA DE RECEPCION DEL PROYECTO: NO. DE OFICIO: FECHA DE EMISION DE DICTAMEN:
9 DE NOVIEMBRE DE 2020 20900002000000S-1603/2020 25 DE ENERO DE 2021

CRITERIOS DE ACEPTACION DE ACUERDO CON LA GUIA TECNICA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Sefalar con una ( v ) los criterlos que cumple el documento, en caso contrarlo colocar una (X ) viX

PRESEN‘MCIOH

Ew‘!c«! l cvemenlc al ccn'cnado del nnnual da procemmmmo% el propcmto dol mlsmo ya qusénes va amgido

Resalta la importancia del manual v
Destaca el papel que debon desempenar las unidades administrativas ¥ los sorvidores publicos involucrados en su aplicacion v
OBJETIVO GENERAL
S"u“rt_:;i-.';cuon inicta con un verbo en infinitivo e implica medicién T T v
Establ queé se pr de lograr con [a integracién y aplicacién del manual il
Espem;n tas acciones que se llevardn a cabo para lograr los resultados esperados con la aplicacén del manual. L4
IDENTIFICACION E INTERACCION ROCESOS

-

Renref.eﬂn de manera grafica y en forma general los proceses clave de la organizacidn o unidad administraliva y 1a interaccion que exisle entre
Ios mismaos

EI mapa de allo nivel considera el enlorna o ambiente, los usuanos rusuﬂ:ldos de valor, canales de comunicacidn, procesos sustantives y adjetivos viX
{En caso de ser un manual de una urw:iarl ﬂdmmus!rmwn raprasenta el Proceso | dnw.- dondo p'lrt»ca::.'l)

El mapa de alta nivel describe de manera correcta y precisa el entorno o ambiente, los usuarios, resultados de valor, canales de comunicacién, “IX
procesos sustantivos y adjetivos.

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Se enuncian los procesos, asi como los procedimientos derivados de cada uno de los procesos documentados en el manual. v

El_nombmde Io; p-f-n::udlmlcnius enunciados so ;m}nln per el resullado que a-c_:-&;s_a;n abtener con su desarrollo y los praocedimiontos estin hien v

desagregodo do los procesos.

L_m ﬂ_tOE;d"ﬂieﬂTDS de la relacion son congruentes con los que se incluyen c;1 l:!l '-i:;nu:u o v
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS

El nombre de los procedimientos esta u:k..n-l.:;o ;1 resullado que se desea oblener (es congruente con el resultada) v

La sintaxis de las denominaciones se conforma por un sustantivo derivada de un verbo que actiia sobre un sujelo u objeto. i

OBJETIVO

Su redaccion inicia con un verbo en infinitiva que implica alguna medicidn cualitabiva o cuantitativa, v

Describe de manera clara y precisa of resullado que se desea alcanzar con la ejecucidn de cada procedimiento, asi como las acciones que se viIX
llevaran a cabo para logrario, (describe el para qué se gjecuta)

J\LC&NCE

Define y describe las fromems logicas externas e internas de cada uno de los procedimientos indicando las actividados que afecta, a las personas %
y 1as dreas que deben observar y llevan a cabo el desarrolla del procedimiento

REFERENCIAS

Incluye los documentos juridicos v 'mrmmslramos que so:-oﬂan alos proccdumlanr.os

ESD(!CIﬁC-’I los apartados (lit, Mp an_, frace. o apartado) do cada documento normativo que rigen las accionas da los procodimiontas,

£l r'ombrn do las umdndos .adnunnslmllv.!s y su codificacidn estruclural son congruentes con la estructura de organizacidén y organigrama viX
autorizado, asi como con el Manual General de Organizacion Vigente.

Especifica el documento y fecha de publicacidn, v

RESPONSABILIDADES

Dcsr.ﬁbc_! las rcsmns.ﬁbu-‘.;dados de la unidad admir-\i;tr_ativn ejecutora y duefia del procedimieﬁto. e o T v
Descnbe los deberes u obligacienes de los puestos (internos) e instancias que intervienen parcial o totalmente en el desarrolio de las actividades v
de los procedimientos

Las resp bilidades y deb 0N —;-._. con el desarrollo e ,'—_ . _unn. p bilid: v
DEFINICIONES

Considera los conceptos lécnicos, siglas y/o abreviaturas uthizados en los proced mientos. ‘X




DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS DE ACEPTACION DE ACUERDO CON LA GUIA TECNICA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

INSUMOS

Sefata con precision ¢l o los fequisitos necesarios para iniciar 1a ejecucion de los procedimientos, incluyendo el insumo principal que detona ¢! v
procedimianio

RESULTADOS

Sefala con precision ol o los resultados {productos, servicios, informacion o documentos) que se obtienan al concluir el desarrollo de las v
procedimientas

El resultado es congruente con el nombre del procedimiento. ML
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
immdmmbrede!osmocmm?anzosmnbsquesoremdonad:mler:adaunodo!ospmdnﬂenloshduﬂoseneimanual. viX
El nombre de los procedimiontos st orientado por ol resultado que se obliene con su ejecucion, -
POLITICAS

Considera directnices o lincamientos que deben cumplirse antes. durante y después del desarrollo de cada procedimionta, v
Regulan las actividades del procedimiento, situaciones que por excepcién puedan prasenlarse en las actividades rutinarias de los procedimientas v
u arienta 1a accion de los servidores publicos sobro tomas de decisiones.

La redaccién do las politicas tene cardcler imperativo. ¥
Las politcas indican o lievan implicita 1a persona puesio o unidad que debe cumplitlas o, en su easo, el sustantivo scbr 0 aplican. . v
;pc;iii;:;\s descnlas aplican a cada uno de los p ientos que se d - "
DESARROLLO

Inicia la descripcion siempre con un verbo en tiempo presente de! indicativo ¥ en lercera persona (recibe, instnuye, elabora, se entara) v

Describe con precisidn las acciones, documentos y fiujos de infarmacién que se llevan a cabo para la gencracién do un bien o servicio ¥ su vIX
doscnpcién es en tiempo presente (se redactan hechos).

Indica el numero de tantos en que se elaboran los documentos, se envian o reciben, asi como acusas de recido y archivo de documentos. v

Su dascnpeion respanda a los cuestionamientos ¢Qué se hace?, ; Quién lo hace?, ; Cudles decisiones se loman?, ¢ Cué documentos se generan?, 1%
¢ Cudl es el destino de los documentos o informacion que se gerera?

Se concatenan o intertelacionan las actividades con secuencia logica y cronolégica. viX
Su redaccion cumple con los lir ionlos de objetividad, de precisién, sencillaz y evita obviedades. <1
DIAGRAMACION

Simbotiza el flujo de inf 1, los doc )5 0 que se ulilizan y las interacciones enlre las unidades administrativas y puestos que -
inlervienen en los procedimientas. (En caso de diagrama de simbolos)

Representa ¢ flujo de infarmacion, las interacciones entre las unidades adminisiralivas y puestos que intervienen en los procedimientos y describe v
ol d dol p Sirmi en cuadros de texto, de forma sintetizada. (En caso de diagrama de bloques).

En cl diagrama se representa la informacion que se describe en af desarrolio y ésta Ultima se apega a su praclica y administrativa. X
La rapresentacion grafica os correcta y las lineas que marcan el flujo son utilizadas correctamente. “IX
La simbologia utilizada corrasponde al lipo de diagramacion representada, v
MEDICION

Se describe el propssito, la meta, estandar o valor que se protanden medir, evaluar o verificar con los indicadores propucstos (eficiencia, calidad, v

capacidad ete.),

Formula indicadores que permilen medir los principalas aspeclos de cada uno de las procedimientos desentas y establece registros de evidencias v
de su cumplimiento

Los indicadores establecon of tiempo o periodo en que so realizan la medicién ¥ permiten medir el propésito, meta, estandar o valor establecido. v

Se establece ol apartado da Registro de Evidencias y se indica en éste donde se registra la solicitud, demanda o instruccidn recibida, donde su X
atencién o cumplimiento y es correcta

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Intluye los farmatos uliizades en los procedimientos. vIX
Incluye los instructivos de Hlenado para los formatos utilizados con objelivo, distribucién, nimero, conceplo y descripeidn. v

Los formatos contienen la imagen institucional actual del Goblerna del Estado do México, su denominacién, la clave de identificacion, asi como v
los numeros que se relerencian en los instructivos de llenado.

Los instructivos continnen los elementas como nombre del formato, objetivo. distribucién, conceptos de llenado y descripeion para ol llonado. v
-Los clementos como nembre del lc;rr-n-a'[o. objetivo, distribucion, conceplos de llenado y descripcidn para ol llanado son doscritos cofrectamente. v

SIMBOLOGIA B N

Descnbe of significado cormocto de los simbolos utiizados en 1a diagramacion (do flujoo de bloque). - vIX

REGISTRO DE EDICIONES

Especifica el nimero de edicidn ¥. en su caso, registra el nimero de modificaciones, las fechas, los aparlados y las hojas modificadas del manual. IX




DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS DE ACEPTACION DE ACUERDO CON LA GUIA TECNICA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DISTRIBUCION

Especificar Ias unidades administrativas o puestos aulorizados para conlar con el manual, asi como el numero de copias controladas y distnbuidas. v

VALIDACION

Incluyo el nombre y puesio de los titulares de las unidades admini vits que validaran el documento. v
ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL MANUAL

La portada del manual cumple con 1a imagen institucional del Gobiema del Estado do México v

Incluye portadila. - - v

E indice so cor!_n_s;:ndo con el nombre de los apartados dol manual y con fa paginacion, vIX

DICTAMEN FINAL

Cumple con los lir oS tecnicos locidos: si o NO s

COMENTARIOS O RECOMENDACIONES PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

El Manual de Procedimientos del Departamento de Canciliacién Administrativa no se apega a los criterios lécnico-metodoldgicos
oslablecidos en la Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos; por lo anterior, se recomienda proceder a su
correccion conforme a las observaciones sefaladas y realizadas en el documento.

Verificar. antes de remitir el documento a la DGI, que las correcciones realizadas sean conforme a los puntos indicados en las
observaciones sefaladas en el documento y a la Guia lécnica en la materia.

DOCUMENTO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONCILIACION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTOS:
1. Orientacién y Asesoria Previa a la Conciliacién y Mediacién Administrativa Laboral.
2. Conciliacién y Mediacién Administrativa Laboral.

NOTA 1:  Corregido el documento, deberan anexar el borrador al nuevo proyecto y remitirio de farma oficial @ impresa: asi como, via correo electrénica, los
archivas en word-documento y visio-ciagrama y mapa a la Direccién General de Innovacian, lo antenor para que sea verficada la alencidn a las
observaciones sefaladas en el procedimiento

NOTA 2: Es responsabitdac de la unidad administrativa revisar, de manera exhaustva, el contenido del documento, a efecto de que se apogue a las
tividades y practica administrativa de su compelencia, en razon de que, de conformidad con la Ley do Transparencia y Acceso a la Informacién
Puablica del Eslado de México y Municipios, los manuales de procedimientos son susceplibles de publicacién en el Penddico Oficial “Gacela del
Gobierno™, en tanto que la ciudadania, en ol marco de esta Ley. liene el derecho de acceder a los mismos y/o soliciar informacion inherente a
3105, En osle contaxto, los servidores pabilicos de los sujelos obhigades pueden incurrir en responsabilidad administrativa y ser sancionados de
acuerdo con los articulos 222 y 223 de 1a Ley en cita,

CABE SENALAR QUE EN LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION SE REALIZA UNA REVISION TECNICA Y
METODOLOGICA DE LA INFORMACION, SIENDO RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EL
CONTENIDO DEL DOCUMENTO.

Para dudas ylo aclaraciones favor de comunicarse al teléfono: Cel. 722 330 2006. Previo mensaje de texto,
refiriendo la comunicacién telefénica.

4

NOMBRE Y FIRMA
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2021. “Afio de la Consumacién de la Independencia y de la Grandeza de México”.

Toluca de Lerdo a 16 de marzo de 2021.
No. Oficio: 20900004A/379/2021.

ASUNTO: Se remite Manual de Procedimientos
del Departamento de Conciliacion Administrativa

C.P. MARIA EUGENIA VILLADA MORGAN.
COORDINADORA ADMINISTRATIVA
PRESENTE '

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo, al mismo tiempo y en atencién a sus
oficios 20900002000000S/0072/2021 y 20900002000000S/0311/2021; por este
conducto, me permito remitir en forma impresa y medio magnético el Manual de
Procedimientos del Departamento de Conciliacion Administrativa de la Direccion
General de Politica e Inclusién Laboral, mismo que fue enviado al correo electrdnico
st.coordinacion@edomex.gob.mx, tal y como fue sugerido en el oficio de referencia.

Lo anterior, derivado de las observaciones y recomendaciones realizadas por la
Direccion General de Innovacién, mediante oficio ndim. 20706006L-0071/2021, las
cuales ya fueron solventadas, en consecuencia, me permito solicitar el envio del
proyecto a la citada Direccion General, a efecto de continuar con el proceso de
dictaminacidn.

Sin otro particular, le reitero las muestras de mi distinguida consideracion.

EDOME
o0 ﬁ rummu%;:r r)fli

8ECRETARIA DEL TRa: o

NY SERGCH

Aecal (2. CCTey

C.C P M en D. Mario Alberto Martinez Robles, Subdirector de Conciliacion y Servicios Penciares
M. en'D. Argelia Gonzélez Ortega, Jefa del Departamento de Conclilacién Administrativa.
.", Archivo
; ALM
'A't\Tari e Turno 109/2021; 243/2021 y 316/2021.

A k- - SECRETARIA DEL TRABAJO
DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL

R'il‘lt,l M. Hidalgo nim. 301, ter o, col. Cuauhtér 30. Toluea, Estado de México



ofeqel] |ap euela10ag
e| ap oyoedsaq |ap opebiesuy

BlUY Joxoag Opeag o1]_~

0lauas) ap pepjenb|
uoloEaUE|d 9p pepIun Bl ap Jejnji
eialiaH sebiep |ney "q ua

Huaysag \ P A\
o21|qnd owsiugbyQ /ersuapuadaq el ap

opez|jenupgsag 091|qng owsiuebig m_nmm:ommmm_ BARBIISIUIWPY. -
euoje|nbay eiofopy Ip adejug |ap obies A aiquion

| erouspuadaq e| ap Jejnn |ap obied A aiquiopn pepiun e| ap Je|ny [ap obies £ aiquioN

‘Ojuajwipadold |9 UOD JENURUOD BJed UQITBAOUL| 3P UQIDEZLIOINE B] SJUdIpUad :SBSNED Se| JIqLasap sepewelboid 59U01298 se| ap ojuaiwijdwnoul ap osed ug
L20e/6.LE/:¥0000602
"ON 01240 ajuBIpaL PANENSILIL BlIOSBSY oleqgei] ap
BA S9UOIDBAIBSO co_%m._ _uo,,:u_ w< A ugioruBLQ S0JOIJU0Y SO|
neAsIuIWpY UOIEIUAAOS PIOEIIUOD Bp opezijeWOoINE 8p ap uoioN|og
95 "Leog/LL ojusweuedaq
UQIDBIIIDUOYD | %0§ 1202/AoN %001 oseo0ld |ap | Lzoz/ofep uoloewoju| | Auoiousnaid | 9
£0/S00000020000602 [ep
ap 0} 0N 01940 SOMUBIWIPOI0IY uoloejusWwaduw| 8p | e| eied [elogeT)
usweyedsq ‘SOJUBILIPBOOIY 8P op [BNUEB BUWAISIS |op oipunp
BLIOSD
[ENUBW [ UOIoBAOUU| e SBUCIOBNOBPY uQIoBIoqEe|3 1J0SasY
ap SauoIDENAIBSqQ
s|qesuodsay (eeeefwiw) (eeeejwiw) uglaoy
© g | U | o TN | cpeumiBoly | SePRueOM | | o | opuioi | SRRWel | et |
ARENSIUIWPY ap ..\.< SOLIB}I9 [BJUBWINIOP o ele Lo._wm_zm..w_m ap Q< _mﬂcmizw‘ou oaiwdwng ; Euo“ms_ L ok epwes | N
o Eatd {+] H
pepiun B|ouapiAg juaiwydwng op sauoIoY elauspIAg ap eysa4 op SAU0IZOY 19p a4quiopN
ap eysad | |
31¥0d3d CANND3Is
] ‘120z eled sauoiooe ap oJawnp
0z ‘Opezijesjusoss( 02ligqnd owsiuebiQ n erouspuadaq | ap SOI0IAISS 0/A Sa}iWel) ap [B10|
L202/90/L L ‘oussiu| woy @ us ugloeqoldy ap eydsH L20¢/S0/LE -ugloeloqe|s ap eyode4

‘elolo|y ap oualn
70000060C -@ABI1D

g | :oAjewloN ouall) | ¥

oleqel] |9p elejeioag ‘opezijenuadse( 091qnd owsiuebio /euspuadeg

IVNNY VIAVHO0¥d 130 3ONVAY 30 314043 Vd VY Z OLVINNOAS

1202 VINOLYINDIY VHOFIW 30 TVNNY VINVEOON T ——
VIHOLVTINO3Y VHOr3iw 3a 1v.1v.is3 NOISINOD 1 ONHIEOS

f
i




T5:F comervopa ERDOAREX
2 EsTADO DE MEXICO

CEEIRIONTS FINMEDE, REL TAR S ot en

2020. ""Afo de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la mujer Mexiquense,

No. 207060070203001./028/2020
Toluca de Lerdo, México,
30 de noviembre de 2020,

CIUDADANA .
LARISSA MAGANDA CISNEROS
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CONCILIACION ADMINISTRATIVA

DE LA DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO

PRESENTE

En atencién a su oficio S/N con fecha del dia 11 de noviembre del presente, mediante el cual informa que

el Sistema de Citas de Intervencién Conciliatoria Administrativa, ha sido validado y cumple con las necesidades y
requerimientos, por lo cual solicita su liberacién.

Me permito informarle que el sistema cumple satisfactoriamente con las caracteristicas del requerimiento
solicitado, por lo que fue liberado en el ambiente productivo y se podré accesar a través de la siguiente url:

 La Url para el acceso por Ventanilla Unica es: https://bus.edomex.gob.mx/trabajo/externas/
La URL para el acceso a los administradores del Sistema es: https://bus.edomex.gob.mx/trabajo/

* Los datos de acceso para el Usuario Administrador, se enviara al siguiente correo,
magandalara@gmail.com.

Asi mismo adjunto al presente, le solicito amablemente, su apoyo para firmar el documento de
aceptacion de la implementacion del proyecto.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

ATEN

ANASTACIO
SUBDIRECTOR DE

SANCHEZ
E SISTEMAS

EDOAREX

SECRETARIA DEL TRABAJO

C.c.p. Fidelmar H. Gonzilez Barrera. - Director General del Sistema Estatal de Informética.
C.c.p. Carlos Rincén Partida. - Director de Ingenieria de la Informacién.
C.c.p. Archivo.CRP/ADS/sgg.

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA

S U A NG 1000 Col Tzeal lHIPIEM: CHP.2301 50; T olutd, Tstudorde
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“2021. Afo de la Consumacion de la Independencia y la Grandeza de México™

No. de Oficio: 209000020000005/0311/2021.
Toluca, Estado de México;
a 03 de marzo de 2021.

LIC. ANA LAURA MARTINEZ MORENO
DIRECTORA GENERAL DE POLITICA E
INCLUSION LABORAL

PRESENTE

En atencion al oficio N° 20706006L-0071/2021 signado por la Lic. Elizabeth Pérez
Quiroz, Directora General de Innovacion, me permito remitir al correo electronico
stdgt@edomex.gob.mx, los comentarios al Manual de Procedimientos del
Departamento de Conciliacidbn Administrativa, el cual ha sido revisado de conformidad
con los lineamientos técnicos en la materia.

Por lo anterior, me permito solicitar atentamente a usted, gire sus instrucciones a quien
corresponda para que se efectien las correcciones pertinentes; asi mismo una vez
solventadas las observaciones se debera enviar a esta Coordinacion Administrativa
de forma impresa y en medio magnético, lo anterior con la finalidad de poder continuar
con el tramite ante la Direccion General de Innovacién para su dictaminacion.

Sin otro particular, reitero a usted las muestras de mi mas alta y distinguida
consideracion.

ATENTAMENTE

Iotlf
- L
C.P. MARIA EUGENIA VlL,LADA MORGAN
COORDINADORA ADMINISTRATIVA Thore

s A

/ A 5 6

J Lalduivd -,

Ccp Mira. Laura Iris Diaz Garcia, Subdirectora de Organizacion y Personal
Archivo

MEVM/LIDG"ss!

SECRETARIA DEL TRABAJO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Rafael M. Hidalgo num. 301, Quinto Piso, Col. Cuauhtémoc, C.P. 50130, Toluca, Eslado de Mexico,
Tel. Dir.: (01 722) 276 09 20. Tel. Conmutador: (01 722) 276 09 00 Ext.: 74721,




SOOI Ol st =IO VEX
ESTADO DE MEXICO DIRECCION GENERAL BF mraoaion L

DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

| UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: I SECRETARIA DEL TRABAJO / COORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL DOCUMENTO: | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONCILIACION ADMINISTRATIVA.

_FECHA DE RECEPCION DEL PROYECTO: NO. DE OFICIO: FECHA DE EM DE
9 DE NOVIEMBRE DE 2020 20900002000000S-1603/2020 25 DE ENERO DE 2021

CRITERIOS DE ACEPTACION DE ACUERDO CON LA GUIA TECNICA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

Sefalar con una ( v ) los criterios que cumple el documento, en caso contrarlo colocar una (X ) viX
PRESEHT&CION

Emhr 1 bruvemcmn el contenido d m:mual da proced-mmntas el pmpdsuo dut mnsmu b a quacmes va umgldu v
Resalta la importancia del manual, T v
Destaca el papel que deben dasempenar las unidades administrativas y los servidores publicos involucrados en su aplicacion. v
OBJETIVO GENERAL .
Su rc;i‘ncc-ﬂn Inicia con un verbo en infinitivo e implica medicion T o il
Establece qué se pretende lograr con 1a integracion y aplicacién del manual v
Especifica las acciones que so llevaran a cabo para lograr los resultados esperados con la aplicacion del manual, v
IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Representa de manera grifica y en forma génomr los procesos clave de la organizacidn o unidad administrativa y la interaccion gue exista entre v

Ios lﬂl‘i mos

E' mapa de ailo nivel oonsncera el entorno o ambiento, 105 usuanos, m:.ult.ldos do valm mna!es dc comunicacién, procesos suslantives y adjetivos X
{En caso de serun manual de una unidad administrativa rapresenta el proceso clave dondo n:mm:n}

El mapa de alla nivel dascribe de manera correcta y precisa of entorno o ambiente, ios usuarios, rosultados de valor, canales de comunicacion, <IX
procesos sustantivos y adjetivos

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Se enunaan los procesos, asi como los procec:rnsontos derivados de cada uno de Ios procesos documentados en ¢l manual. o,

El nornbw de los procedimientos enunciados se onenta por ol resultado que se dnsea ablenar con su desarrollo y los procedimientos estan hien v
_desagregado de las procosos

Los procedimientos de la relacion son oongruentos con los que se¢ incluyen cn ol Manual, v

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DE LOS PROCEDIM[EN‘I’OS

El nombra de los procedimientos esta orientido al rewfladﬁ que se desea obtener (es congruente con el resultado).

La sintaxis de 125 denominaciones se conforma por un sustantive derivada de un vorbo que actda sobre un sujeto u objelo.

OBJETIVO

Su redaccion inicia con un verbo en infinitivo que implica alguna medicidn cualitativa o cuantitativa v

Descrbe de manera clara y precisa el resultaco que se desea alcanzar con la ejecucién de cada procedimiento, asi como 1as accionas que se vixX
flevardn a cabo para lograrto. (descnbe el pata qué se ejecuta)

J\LCANCE

Define y describe las frnnlcns légicas externas e internas de cada uno de los procedimientos indicando las actividades que afecta, a las personas viX
y 1as dreas que doben abservar y llevan a cabo el desarrollo del procedimiento.

REFERENCIAS B
Incluye los documentos gurld--coﬁ ¥y at;n;r_u-slratavos quc s;.(;u_or_!'a;a_;c.rsij;r.ocemmmnms T )
Espotll’rc:l los apartadas (tit, cap | ant fra-:c 0 apartado) de cada documento nommativo que rigen las acciones da los procodimientas v
El r‘ornbru da las unndﬂdc.. R t.ir.mms:mhm: ; s;..: codificacién eslructural son congruentes con la estructura de org i6n y organigrama X
autonzado, asi como con ¢l Manual General de Organizacidn Vigente.

Especifica ol Er;cumcnlc y fecha de publicacidn. T v
RESPONSABILIDADES

{}csr,nbc las rusponmb-l_n.:;ﬁos de Ia_umdad admm:slra?:v;m:LE;;u;n.a dcl proc:.-qrmwnln v
Descnbe los deberes u obligaciones de los puestos (inlernos) ¢ instancias que intervienen parcial o totalmenta en el desarroltio de las actividades v

de los procedimientos

Las responsabilidades y deberes son congruentes con el desarrolio o implican una responsabilidad. v

DEFINICIONES

Considera los conceplos lécnicas, sigias yio ab:mnluras utuluados en los proced mientos, vIX




DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS DE ACEPTACION DE ACUERDO CON LA GUIA TECNICA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

INSUMOS
Sefala con precision el o los requisitos necesarios para iniciar la ejecuc:én de los procedimientos, incluyendo el insumo principal que detona ¢l v
proced:mianto.
RESULTADOS
Senala con precision el o los resultados (productos, servicios. informacion o documentos) que se obtienon al coneluir al dasarrollo de los L
procedimientos
El resultado es congruente con el nombre del procedimianta, X
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Indmdmmbredelosprooodmimroscmhsqwsemladonatﬁecta'neﬂlecadawdelosprmmmshdddosenelmamat vIX
El nombre de los p dimientos esti orientada por ol resultado que se obtiene con su ejecucién, -
POLITICAS
Considera directrices o lincamientos que deben cumplirse antes, durante y después del desarrollo de cada procedimionta, v
Regulan las actividades del procedimiento, situacionas que por excepcion puedan prasentarse en las actividades rutinarias de los procedimientos 7
u grienta |a accion de los servidores publicos sobre lamas de docisiones.
La rediecion de las politicas tiene cardcler imperaliva, v
Las politicas indican o llevan implicita la persona. puesto o unidad que debe cumplirlas 0, an su caso, el sustantivo scbre 1?! que apdic_ar_!_._ . v
_l:-;;m;u_vc;s descnlas aplican a cada uno de los procedimientos que se doc B =
DESARROLLO
Inicia la descrpcion siempre con un verbo en tiempo presente del indicativo y en lercera persona (recibe, instruye, elabora, se entara). v
Describe con precision las accionos, documentos ¥ fujos de informacién que se llevan a cabo para la generacién de un bien o servicio y su viIX
deschpeidn es an tiempo presente (so redactan hechos).
Indica el numero de tantos en que se elaboran los documentos, se envian o reciben, asi como acuses do recibo ¥ archivo de documentos. v
Sudascnpcién responda a los cuestionamiontos ¢ Qué se hace?, ¢Quiénlo hace?, ; Cudles decisiones se loman?, ¢ Qué documentas se goneran?, 71X
¢ Cudl e3 el cestino de los documentos o informacion que se genera?
Se cancatenan o interrelacionan las des con secuencia logica y cronolégica. vix
Su redaccion cumple con los lineamiantos de objetividad, de precision, sencillez y evita obviedades. X
DIAGRAMACION
Simbotiza el flujo de infermacion, los documentos o materniales que se utilizan y las inleracciones entre las unidades administrativas y puestos que -
intervienen en los procedimientos. (En caso de diagrama do simbolos).
Representa el flujo de informacién, las interacciones entre las unidad gmini vasy p que intervienen en los procedimicntos y describe v
el desarralio del procedimiento en cuadros do texto, de forma sintctizada. {En caso de diagrama de bloques).
En ol diagrama se representa la informacion que se descrbe en el desarrollo y ésta Ulima se apega a su practica agministrativa. 71X
La rapresentacién grifica os correcta y las lineas que marcan cl flujo son utilizadas correclamente. 71X
La simbologia utilzada corrasponde a1 tipo de diagramacion representada. v
MEDICION
Se descn-bo cl proposito, la mela, estandar o valor que se protenden medir, evaluar o venficar con los indicaderes propuestos (eficiencia, calidad, v
capacidad elc.).
Formula indicadores que permiten medir los principales aspectos de cada uno de ks procedimientos dascnlos y establece regisiros de evidencias v
de su cumphmienta,
 Los indicad lecan ol li periodo on quo se realizar la mocl:c:én_y:n_r;n_uan medir el proposito, mela, estindar o valor establecido, v
Se establece el apartado de Registro d_; Evidencias y se-ind'ca en éste donde se registra la solicitud, demanda o inslruccién recibida, donde su X
atencian o cumplimienta y es correclo
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Incluye los formatos ulihzados en |(_.IS procedimientos. ) - viX
lncrnfe. I.o;i.n.-lslrucnves de Honau.o para Fo_s f'orm—al;s_ :iui.lzada.s-c; Db]'l.?h\-";}. dustnﬁucrdn. n;}-rnuro. conceploy dé.séﬂocm. v
165 formatos contienen la imagen institucional aclual del E_obiomo del Eslado do México, su densminacién, la clave do identificacidn, asi coma v
los numeres que se referencian en los instructives de llenado
Los instructivos contienen las elementos come nombre del farmato, objetivo, distnbucian, conceptos do llenado y descripcion para el lonado. &
Los c:omnm.mmo nombre del [ il . objotivo, dist 10n, concoplos de chad; y descripcidn para el llonado son descntos cotrectamente. v
SIMBOLOGIA - ;
Describo o significado comecto de 105 simbolos utitzados on 1a disgramacion (de fujo o do bioque). /I
REGISTRO DE EDICIONES
Especifica el nimero de edicién ¥, @0 SU Caso, registra el numero do modificaciones, las fechas, los apartados y las hojas modificadas del manual, X




DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

CRITERIOS DE ACEPTACION DE ACUERDO CON LA GUIA TECNICA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

DISTRIBUCION

Especificar las unidades administrativas o pueslos autorizados para contar con el manual, asi como el numero de copias controladas y distnbuidas v

VALIDACION

Incluyoe el nombre y puesto de los titulares de las unidades administrativas que validaran el documento. v
ELEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL MANUAL

La partada del manual cumple con la imagen institucional del Gobiemo del Estado do México v

@J;«.};;im\jull.\ . . ) - ” v

El ir.\mc:s_cz;r;t.;e‘a;&.\ con ¢l nombre de los apartados dol manual y con la paginacién, vIX

DICTAMENFINAL
Cumple con los lineamientos teenicos establecidos: sl O NO &=

COMENTARIOS O RECOMENDACIONES PARA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

El Manual de Procedimientos del Departamento de Conciliacién Administrativa no se apega a los criterios técnico-metodoldgicos
eslablecidos en la Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos: por lo anterior, se recomienda proceder a su
correccion conforme a las observaciones sefaladas y realizadas en el documento.

Verificar. antes de remitir el documento a la DGI, que las correcciones realizadas sean conforme a los puntos indicados en las
observaciones seftaladas en el documento y a la Guia técnica en la materia,

DOCUMENTOQ: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE CONCILIACION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTOS:

1. Orientacién y Asesoria Previa a la Conciliacién y Mediacion Administrativa Laboral.
2. Conciliacién y Mediacién Administrativa Laboral.

NOTA 1: Conegido el documenlo, deberdn anexar el borrader al nuevo prayecto y remilirio de forma oficial e impresa, asi como, via correo electrénico, los
archivas on word-documenta y visio-diagrama y mapa a la Direccion General de Innovacién, 1o antenor para que sea venficada 1a alencion a las
observaciones sefialadas en el procedimionto

NOTA 2: Es responsahilidac de la unidad administrativa rovisar, de manera exhaustiva, ol contenido del documento. a efeclo de que se apeguo a las
actividades y practica adminisiraliva de su compelencia, en razon de que, de conlormidad con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios, los manuales de procedimientos son susceplibles de publicacién en el Periddico Oficial “Gaceta del
Goblerno”, en tanto que la ciudadania, en of marco de esta Ley, tiene el derecho de acceder a los mismos y/o solicitar informacién inherente a
¢éstos. En este contexto, los servidores publicos de los sujetos abligados pueden incurnr en responsabilidad administraliva y ser sancionados de
acuerdo con los adticulos 222 y 223 de la Ley en cita,

CABE SENALAR QUE EN LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION SE REALIZA UNA REVISION TECNICA Y
METODOLOGICA DE LA INFORMACION, SIENDO RESPONSABILIDAD DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EL
CONTENIDO DEL DOCUMENTO.

Para dudas ylo aclaraciones favor de comunicarse al teléfono: Cel. 722 390 2006. Previo mensaje de texto,
refiriendo la comunicacion telefénica.

NOMBRE Y FIRMA
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Eﬁ% GOBIERNO DEL | E D @Aiéx

ESTADO DE MEK'CO DECIDIOMNED PINMED, NEDULTADOL FUERTED

2021. “Ano de la Consumacién de la Independencia y de la Grandeza de México".

Toluca de Lerdo a 16 de marzo de 2021.
No. Oficio: 20900004A/379/2021.

ASUNTO: Se remite Manual de Procedimientos
del Departamento de Concillacion Administrativa

C.P. MARIA EUGENIA VILLADA MORGAN.
COORDINADORA ADMINISTRA MVA
PRESENTE i

Sirva la presente para enviarle un cordial saludo, al mismo tiempo y en atencion a sus
oficios 20900002000000S/0072/2021 y 20900002000000S/0311/2021; por este
conducto, me permito remitir en forma impresa y medio magnético el Manual de
Procedimientos del Departamento de Conciliacion Administrativa de la Direccion
General de Politica e Inclusion Laboral, mismo que fue enviado al correo electrénico
st.coordinacién@edomex.gob.mx, tal y como fue sugerido en el oficio de referencia.

Lo anterior, derivado de las observaciones y recomendaciones realizadas por la
Direccion General de Innovacion, mediante oficio nim. 20706006L-0071/2021, las
cuales ya fueron solventadas, en consecuencia, me permito solicitar el envio del
proyecto a la citada Direccion General, a efecto de continuar con el proceso de
dictaminacidn.

Sin otro particular, le reitero las muestras de mi distinguida consideracion.

EDOLMNE X

DEOHMMED rnsazs, REBULTACON Ut

SECRETARIA | DEL TRA
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RECIG T l'-‘~('( “ >

c.; pef ‘M en D. Marlo Alberto Martinez Robles, Subdirector de Conclliacién y Serviclos Periclales
M. 6i'D. Argella Gonzélez Ortega, Jefa del Departamento de Conclliacién Administrativa,
i Archivo
A, ALM
‘-,‘ -Alq'ari o Turno 109/2021; 243/2021 y 316/2021.

SECRETARIA DEL TRABAJO
DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL

C.P. 50130, Toluca, Estado de h
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% GORIERNO DEL
ESTADO DE MEXECO DEOMIONTS ML S, A7 SO TADOE FUeeisn
*2020. Ao de Laura Méndez de Cuenca; emblema de la Mujer Mexiquense”,

) Toluca de Lerdo; México,
\, { a 09 de septiembre del 2020
X %\ 20900004000202L/125/2020

1.S.G. YOSABAD|TERRON DIAZ
SUPERV|SOR DE NFORMATICA DE LA
SUBPIRECCION|DE DESARROLLO DE SISTEMAS
DE IRECCION ENERAL DEL SISTEMA ESTATAL
DE INFORMATICA

PRES Nf.

Por medio presgnte y enviandole un cordial saludo, me dirijo a Usted para hacer de su
conocimiento que lds modificaciones solicitadas en el RETYS de los tramites 370, Maestria en
Seguridad e Higiene Ocupacional, 271 Diplomado en Seguridad en el Trabajo y Salud

Ocupacional, para su sede en Tlalnepantia y, Diplomado en Seguridad, Salud y Medio Ambiente
en el Trabajo, para su sede en Zinacantepec, ya se han llevado a cabo.

Derivado de la contingencia, estamos en espera de instrucciones para continuar con el proceso
de sistematizacion que consiste en habilitar el sistema de pago en linea.

Agradeciendo de antemano, la atencién que se sirva tomar a la presente, aprovecho la 3 ‘f,é
oportunidad para enviarle un cordial saludo. [ |
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C.c.p. Licda, Ana Laura Martinez Moreno - Directora General de Politica e Inclusidn Laboral——e—s =" HORA

C.t.p. M5 H.O. Nitzla Reyes Herndndez - Titular Sup! de la Subdireccidn de Inclusidn M’D

SECRITARIA DEL TRARAJD

DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL
SUBDIRECCION DE INCLUSION LABORAL
DEPARTAMENTO DE FORMACION LABORAL
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i Registro Estatal cle Tramites y Servicios \'/m
L\ %
Datos generales del tramite o servicio

L. . Maestria en Seguridad e Higiene Ocupacional

Servicio

- Estatal

Estudios de posgrado orientados a capacilar y especializar a profesionisias en aspeclos de
seguridad e higiona en el trabajo,

1) Ley Federal del Trabajo, articulo 2.
2) Manual General de Organizacién de la Secrelaria del Trabajo, apartado correspondiente a la
Direccion General de Politica o Inclusian Laboral,

+% Cuando las personas interesadas quieran especializarse en la sequridad e higiene en el trabajo.

Sl 15 Minuto(s)
E RN

15 Minuto(s)

Certificado de estudios y Titulo de |5
% grado. (se obliene cumpliendo con |
' los requisilos para la oblencién de
grado senalades en el Reglamento
de Estudios de la Maestria en
Seguridad e Higiene Ocupacional,
publicado en la Gaceta del
Gobierno el 14 de julio de 2014)

1/6
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., Elaspirante a cursar la Maestria en Sequridad e Higiene Ocupacional se presenta en las oficinas
+¢ de la Direccidon General del Trabajo con sus documentos.

Se revisan |os documentos del aspirante, si cumple con todos ellos se le inscribe y se le emile la
orden de pago para que haga el deposito en la sucursal bancaria o centro comercial que
carresponda.
El aspirante debe realizar su pago en cualquiera de los siguientes bancos: AFIRME TRN0827,
Banco Azteca, Banco del Bajio 453, Banorte-Ixe 31681, BBVA CIE1336177, CHEDRAUI, CI
Banco, CITIBANAMEX PA:4516-01 T.C.: 184005, HSBC 7960, INBURSA, SANTANDER),
En centros comerciales autorizados:
COMERCIAL CITY FRESKO, FARM.
GUADALAJARA/INTERCAM BANCO/ SUPER KOMPRAS, FARMACIAS DEL
AHORRO/EXTRA/CIRCULO K/ 7-ELEVEN, TELECOM-TELEGRAFQS,
O en cl canal de atencion en linea (Unicamente sede Zinacanlepec)
¥a entregado el formalo de page, se le comunica cuando inicia el periodo de clases a las cuales
debera asislir puntualmente, presentar los exdmenes respeclivos, aprobarlas con calificacion
minima de 8.0 punlos, hasta concluir los esludios.
Al concluir los estudios de la Maestria en Seguridad e Higiene Ocupacional, el alumno podrd
trarmitar su certificado respectivo, elaborar y presentar la tesis para obtener el grado de maestro.

2/6
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a2 inscripcion a ) )
Persona fisica 1 momento  de pmsenlgr su Si 1 Simple
documentacion.

Parsana licica 2 Acla de Nacimiente 51 1 Simple
" ) . Titulo de licencialura y cédula . .
Persona fisica 3 profosional con efectos de patente, a St 1 Simple
falta  de titulo, acta de examen
profasional.

Para el caso de modalidad de
fitulacion de licencialura por estudios
de posgrado, oficio de aceplacidn de
la instilucion educaliva
correspondiente, en el que se
ospecifique que la maestria es una
opcign de titulacidn, acompanada del
certificado  tolal  de  esludios,
debidomente legalizado.
Clave Unica del Registro de Si

Persona fisica 4 PBoblacién (CURP).

1 Simple
Persona fisica 5 Idenlificacion Oficial con fologralia.  Si 1 Simple
Persona fisica & Curriculum Vilae: maximo 2 hojas. Si No

Persena fisica 7

Carta de exposicion de molivos para si No
cursar la maeslria.

Seis folografias tamano infantl en .
blanco ng neqgro recientes. > No
: En caso de paricipar en el curso
Snrsona fisica 9 propedéutico, cubrir la cuota de NoO No
admision y la correspondiente al
Curso propedéutico.
: Cwsar  y  aprobar el curso
Persona fisica 0 propedéutico o o Diplomado en su NO No
caso.
- Demostrar  mediante  documento
Persona fisica 11 oficial el 60% del domirio de algun S No
idioma exlranjero, preferentemente
|flgll"5
e Documento oficial que acredite tres ; .
Persona fisica 12" afias como minima de experiencia en  Si 1 Simple
el area de seguridad e higiene
cuando el aspiranle lenga un perfil
distinto a los egresados de las
licenciaturas de higiene y seguridad,
roteccion civil, ingenieria quimica,
ingenieria industrial, biclogia,
medicina general. y carreras afines
que cumplan al menos con el 50% de
las asignaturas commespondientes a la
maeslria en seguridad e higicne
ocupacional,

Persana lisiza g

No
. Permanente

‘ Cumplir los requisitos y aprobar los periodos correspondientes.
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Pago de derechos y obligaciones

9706 PESOS ’A.-L Permanenle

4]

Efeclwo Credito Debito ~' § Banco. Centro Comercial,

Direccion General de
Politica e Inclusion
Laboral

[ Lic. Ana Laura Martinez
[k Moreno

5.':ECI'(!T:']1'I'I del Trabajo

. Direccion General de Polilica e
Inclusién Laboral

34 (722) 276 09 40, (722)276 09 41, (722)276 09 42 al 48, Ex1:74739

sldgt@edomex.qob.mx

Otras 0f|<:|nas que prestan el tramite o servicio

Dias Municipios que

Oficina Titular Domicilio SERIon Teléfono atiende
Departamento  Lic. Ana Lilia San Ignacio (atris UNAM Iztacala), No. Lunes a 0 5553820800 Atizapan, Cuaulitlan,
de Formacién  Tagal axt: 2, Colonia: Los Reyes Iztacala, Viernes de 9:00 Ext: Fax: . Cuautitlan lzcalli,
Laharal Garcia Jefa del  C.P. 54090, Municipio: Tlalnepantla de a 18:00 horas Naucalpan de
{Tlainepantla)  Departamanto  Baz, e-Mail Juarez, Tlalnepantia

de Formacién  analilia.lagal@edomex.gob.mx de Baz

Labaral
Departamento  Lic. Pedio Vialidad Adolfo Lépez Mateos Lunes a (722) 2781074 Almoloya de Judrez,
de Formacion  Rubén Campos (Carretera Toluca Zinacantepec), No.  Viemnes de 9:00 Ext: Fax: . Lerma, Metepec, San
Laberal Eslrada.Jefe del ext: Km 4.5 Sin nomero, Colonia: a 18:00 horas Mateo Atenco,

Departamento  Lindavista, C.P.: 51356, Municipio: Toluca, Xonacatldn,

de Formacion ~ Zinacantepec, e-Mail: Zinacanlepec

Laboral pedro.campos@edomex.gob.mx

gabriela.cuero@edomex.gob.mx

Preguntas frecuentes

Pregunta(s) frecuenle(s) Respuesta(s)

., Cudl os 1a duracion de los astudios de la Manstria en

Sequridad e Higiene Ocupacional? 2 arfos aproximadamente, incluyendo el curso propedéulico.

o5 esludios de 1a Maestria en Seguridad e Higiene Tiene reconocimiento oficial de la Secretaria de Educacion del
Q? cupacional ienen validez oficial? Gablerno del Estado de México y de la Secretaria de Educacion
Publica,
+Es posible cursar los esfudios an linea? Por el momento no se liene esa opcion, se esta trabajando en ello
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% Maestria, Seguridad, Higiene, Trabajo, Salud

Datos de utilidad del SEITS

: Enlinea. Prescncial,

1 e dostidn
i Si ﬁﬁ 15 Minuto(s)

. hlip:itramitesyservicios.edomex.gob.mx/str tria/inicioSt Iria. action?idtramite=2

'r'_ Pre-registro
i i _u';‘;*
v Si Al i, TS inicial
3 & principio o 1in) St
: No
DL Y pre-gestion Reaistro de datos parsonales

pre-geslion  Requisitado de farmulario/solicitud
pre-gestion Digitalizacién de documentos
pre-gestion Obtencitn de linea de captura

presgostion Pago en linco

. hitp:/itramitesyservicios.edomex.gob.mx/str triafinicioStr tria.action?idiramite=2

' -' CUTS inicial

Si 40)

5 stima
el RLAL S

- Correo eleclrénico de confirmacion como comprobante de solicitud de pre-gestion.

. No 5 Dials)

il

Servidoras(es) Publicas(os)

5 Municipales - Educacion

Parsonas con Discapacidad Empleo

Servidoras(es) Piiblicas{os)
Estatales

Empresanas(os) y
Emprendedoras(os)

Estudiantes

516
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Lic. Ana Laura Mantinez Moreno L. en D. Raul Vargas Herrera Leda. Martha Hilda Gonzalez Calderdn
Directora Genoral de Politiza o Titular de la Unidad de Planeacién e :
Inclusion Laboral Igualdad de Género Secretaria del Trabije.

27-01-2021 06:03
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"2018. Afo del Centésimo Anlivarsario Luctuoso de Emiliano Zapata Selazar. El Caudillo dol Sur”

Oficio Num.: 20706006L-0831/2019

DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION
LABORAL

(Procedimientos valldados)

1. Imparticién Ge la Maestria en Seguridad e Higiene Ocupacional.
Imparticién del Diplomado en Seguridad, Salud y Medio Ambiente en el

Trabajo.
3. Imparticién de Cursos de Capacitaciér|\ en Seguridad y Salud en el

Trabajo.

-E-N-T‘Q ENITE

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

Lerdo Pane A2A Folush prmer piso puorta 360 Cal Centro: © P LS0U -Taluch Es)

Tels . (01722) 31 B2 --2167 16 .




v

o

DISTRIBUCION

Especificar las unidades administrativas o puestos outorizados para contar con of manual, as! como ol nimaro do coplaa controladan v
y distribuidas,

VALIDACION

Incluye ef nombre, puesto y firma da las autoridades de la depondoncla, organlsmo auxilar o fidalcomiso piblico que corrasponda. v

T TR r 5

w08 LEMENTOS, OOMPLEMENTARIOS DEL MANUAL

La portada del manua! cumplo con la imagen intitucional del Goblarmo ce! Estado do Moxico.

Incluye portadila,

Elindic 60 comesponde con ol nombra do los opartados del manualy con la paginacian, ¥
S N T DICTAMEN FINAL AR R

Ja iy S
Wb Lo i e - A edd Y E

(PR vy A T

Cumpla con los lineamiantos tacnicos establocidos: s @D No O

PRI p——"
. [ St i,

a5t R Iy O T ,‘.:‘- R ST W g e EITEn T e S iy i g e g » ' YL Sy
el B COMENTARIOS O RRCOMENDACIONES PARA BL SOLIGITANTE . | - .

o e el A 't

Se revis6 el Manuel de Procedimientos del Departamento de Formacién Laboral de la Direcclén General de
Poiiica e Inclusion Laboral remitido a esta Direccién General, para verificer que se hayan realizado las
modificaclones recomendadas, y en razén de que el documento cumple con Ias especificaciones establecidas en
la Gua, se dictamina técnicamente favorabls.
Procedimlentos que Integran el documento revisado:

*  Imparticién de la Maestrfa en Seguridad e Higlene Ocupacional.

*  Imparticién del Diplomado en Seguridad, Salud y Medio Amblente en el Trabajo.

*  Imparticién de Cursos de Capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabalo.

Nota: Es responsabllidad del Departamento de Formacién Laboral de la Secretarfa del Trabajo revisar, de
manera exhaustiva, el contenido del documento, a efecto de que se apegue a las aclividades y préctica
administrativa de su &mbito de competencia, en razén de que, de conformidad con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y Municiplos, los manuales de procedimientos son
suscoptibles de publicacion en el Periédico Oficlal “Gaceta del Goblerno”™; en tanto que la cludadania, en el
marco de esta Ley, tlene el derecho de acceder a la informacién publica y a solicitar datos Inherentes a la
misma. i

En este contexto, las servidoras publicas y los servidores publicos de los sujetos obligados pueden incurrir en
responsabllidad administrativa y ser sanclonados de acuerdo con los artfculos 222 y 223 de la citada Ley.

Cabe sefialar que la Direccién General de Innovacién realiza la revisién y aprobacién técnica y metodolégica de
la informacién, siendo responsablidad del Departamento de Formacion Laboral el contenido del documento.

v
Ve

/
LCDA. INES MONDRAGON REVES
NOMBRE Y FIRMA

Pégino 3 de 3
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ESTADO DE México

“2021. Afio de la Consumacién de la Independencia Y la Grandeza de México”

Toluca de Lerdo, México, 20 de mayo de 2021.
OFICIO NO. 20900004A/569/2021.

C.P. MARIA EUGENIA VILLADA MORGAN
COORDINADORA ADMINISTRATIVA
PRESENTE

A fin de dar cumplimiento al Programa Anual de Mejora Regulatoria, solicito a Usted su
invaluable apoyo a fin de proceder a la publicacion del Manual de Procedimientos del
Departamento de Formacion Laboral de esta Direccién General de Politica e Inclusién
Laboral

No omito mencionarle que mediante oficio No. 20900004A000000/1 7712019, de fecha 19
de junio de 2019, dirigido al entonces Coordinador Administrativo Lic. Dario Alfredo Gémez
Bobadilla por el Mtro. Julio César Vanegas Guzman, Director General de esta Unidad
Administrativa, se hizo la solicitud, acomparfiando el oficio referido con impresion y medio
magnético del Manual, asi como del Dictamen Técnico de la Direccibn General de

Inngﬁcmn de la SecretiifERAEnar

s, por el cual se notifica que cumple con los
GORERRE Dt Ecra0ian Heeds . WL AIRGS FUIEES

lin |@ﬁ‘td§’1,éf¢mgp§ estableeidos para su pubhcamon

g 1‘”\H ,\,.

L OOTGIFTasIon ki“ﬂrrﬁ%ﬂ]

1T e
TTRanibis

C.c.p.-  Lic, Octavio Rafael Miranda Talavera, SubdfreWnclusiﬁn Laboral.

M. Pedro Rubén Campos Estrada, Jefe del Dephitamento de Formacion Ldboral. 'L B } - B
Archivo. 0 :) 2 \ .
mc\ X LaAnAY 0 ;f A\ C >

S {
: / oH }_?[ ! {’L q/\q—ﬂ

SECRETARIA DEL TRABAJO

DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL
SUBDIRECCION DE INCLUSION LABORAL
DEPARTAMENTO DE FORMACION LABORAL

150, Zinacantepec, Estade de WMexlco



ofeqes] |ap eue}a109g o0J2ud9) ap pepjenb| @
e| ap oyoedsaq |ep opebiesu uoloeaue|d ap un e| ap Jejnji| |eJoqeT] uoIsnjou) @ ku I
Bluy 19)0989g opjesss 2"

g t&.ﬂ B10}2a41Qg
GG 5

[ U\

opezijenuapsaqg oolqnd owsiuebiQ oa11qnd owsiu [elouapuada( e| ap ajqesuodsay eAnesn .:_E_uuu
| e1ouapuadaq’e| ap Jejny} |ap obles A aiquioN euojejnbay esolapy 3 |ep obueo A auquop PEPIUN E] 3p Jejn}y |ap obBieo K aiquop
:SEsSNed sej Jiquasap sepewelboid sauoiooe sej ap ojuaiwijdwunoul 3p Osed ug
"sojusilWIpaooad
ap [enuew W39 19p SoIINUBS
|ep ugioeolgnd [BJOQET UCIZRWID A saywes) ap
B| BJIOHOS 85 apuop ap O.Emr:mtmawﬁ_ SOIDINNBS mu_CD BllIUBlUBA,
[2I0GET '120&/695/¥ 0000602 |8p SOUBIWIPB30Id A mw::%; e| ua ‘olegel] |9 ua m
‘ON Q1240 6102 a9p [enuBy ap oJisibay ajuaiquy olpay OlEqed |
hm_wmw%m_wm %0L | _iego-19009020z70N |  HE0G/OMIARS pusoleqest o | %00 | epsopepien | HEOUCRBA | £ onpe ipepunbes | o ue sweiquy |
0124 "UQISBACUL| ua ajuaIguy oIpapy SOJBULIOD us opewoldiq olpay A pnies
ap |eiauan A pneg ‘pepunbag [8p Bauj| ‘pepunbag
uglooaliq] B| ap ua opewojdig opeZiEeLLOINE ua ugoduasu ua opewojdig
aued Jod ouojeqoude |2p ojusIwpasold osa204d [8p U B| J8oayjo eied e uoioduosu|
001UD3} UBWE}DI] |8p uQENDapYy oeuswa|dw) BLUBISIS un Jeasd 8p BWaSIS
a|gesuodsa, EEEB/WILW uoI39
19 o d uoIoEN|eAD Bp (eeeejwiw) sepeweiboiyg uoloenjeaa oﬁumEm_‘._mo._”_a sepewelboid ...o_.u.._aw.w
AnensIIwpY | wwcma>< SOLIBID [EJUBWINoOP on_m_:_m_L%E% umv?:m:tMZ mu:ﬂ...d ap souajud oyueywdwny m_._oum“:mwm r s OoN
pEpIUA P % BI2UBPIAT ojuaiwndwny g| e ugioeinbay ap % |[ejusawinaop op eyse etofapy |9p BIGUON
: : : _ ap eysa4 ap sauoIddYy elouapiag ap sauolsay
JLH0d3H OANNDIS
[ 1202 eled sauoliode ap oJ8WnN

02 :0pezi[esuadsaq 021jqnd owsiuebig n eiouspuadaq E| ap So10IAIaS O/A Salilel} ap [e10 |

L202/90/1LL ‘oussiu| @NwoY o us uoroeqoldy Sp eydos4 120¢/S0/LE :ugloeJogele ap eyoe

g | :onjeunon ousliD | ¢ | elolepy ap oudlID

oleqei] |ap enejeioag ‘opezijlesjuaosaq 0211qnd owsiuebiQ /elvuspuadaq 700000602 :2AB[D

TVNNY VINVEOO¥d 130 JONVAVY 30 318043 :VdVYH 2 OLVINHOA

| 1202 VINOLYINO3Y VHOr3W 30 TYANY VINYHO0Nd
Wmhﬂm_ » £ VIJOLVINO3Y YHOr3n 3d v.Lv.is3 NOISINOD

|

ODIX3d 3a Oavils3a




\f'( T

EDOAAEX

S GORIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO CEOMIONES ML, KE SR TAIOR FFURHTYA

*2020. Afio de Laura Méndez de Cuenca; emblema do la Mujer Mexlquense®,

_ Toluca de Lerdo; México,
\ a 09 de septiembre del 2020
\ \\ \_ 20900004000202L/125/2020

¢. YOSABAD TERRON DIAZ
su RVISOR DE NFORMATICA DE LA
SUBPIRECECION|DE DESARROLLO DE SISTEMAS
DE IRECCION GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL
DE INFORMATICA

PR js N f

Por medio del presgnte y enviéndole un cordial saludo, me dirifjo a Usted para hacer de su
conocimiento que [ds modificaciones solicitadas en el RETYS de los trAmites 370, Maestria en
Seguridad e Higiene Qcupacional, 271 Diplomado en Seguridad en el Trabajo y Salud
Ocupacional, para su sede en Tlainepantia y, Diplomado en Seguridad, Salud y Medio Ambiente
en el Trabajo, para su sede en Zinacantepec, ya se han llevado a cabo.

Derivado de fa contingencia, estamos en espera de instrucciones para continuar con el proceso
de sistematizacién que consiste en habilitar el sistema de pago en linea.

Agradeciendo de antemano, la atencién que se sirva tomar a la presente, aprovecho la 3 Q,é
oportunidad para enviarle un cordial saludo. [ I

T RECIBIDG .
SHCRIARIA DY
FINANZAS

09 SEr il

ATENTAMENTE ..

\ Direccion Gencraldel [ =)

..-w?';r,\ Sistewm Estatal de £

4 Informitica Q"/
};‘ m .

M.G.E. PEDRG RUBEN CAMPOS ESTRA . S
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FOR?JIACI U“ ’

TCR P matat w4

Nae\e]] - f,. M\. e

B .*: x A
Nﬂ%qa&\amdz Eoonses
09 SEP. 2070
09 09 SLO oo L TG RAE IR RUIORN
DRECUV /2
C.cp. Llcda, AmuwaM:rtinexMoreno Directora General de Politica e Inclusién Labomal—e-n ~—— — o

P M.S.H.0. Nitsla Reyes Heminde: - Titular Suplente de la Subdireccidn de Indlusidn ibais°

. SECREVARIA DEL TRABAJO

DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL
SUBDIRECCION DE INCLUSION LABORAL
DEPARTAMENTO DE FORMACION LABORAL

5. col, Lindavista, C P 51350 Zinac
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Datos generales del tramite o servicio

Maesliria en Seqguridad e Higiene Ocupacional

Servicio

Estatal

Estudios de Rosgmdo onentados a capacitar y especializar a profesionistas en aspectos de
seguridad e higiene en el trabajo.

1) Ley Federal del Trabajo, arliculo 2.
| 2) Manual General de Organizacién de la Secrelaria de!l Trabajo, apartado comrespondiente a la
Direccion General de Politica e Inclusidn Laboral.

% Cuando las personas inleresadas quieran especializarse on la seguridad e higiene en el trabajo.

" 15 Minuto(s)

0 " Centificado de estudios y Titulo de |5
2 ' grado. (se obliene cumpliendo con
' los requisilos para la oblencion de

grado senalades en ¢l Reglamento
de Estudios de In Maestria en
Segundad e Higiene Ocupacional,
publicado en la Gacela del
Gobierno el 14 de julio de 2014)



i rraagisten Estatal ce Tramites v Servicios wﬂ
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"', Elaspirante a cursar la Maestria en Seguridad e Higiene Ocupacional se presenta en las oficinas
. de la Direccion General del Trabajo con sus documentos.

Se revisan los documentos del aspirante, si cumple con lodos ellos se le inscribe y se le emile la
arden de pago para que haga el depésite en la sucursal bancaria o cenlro comercial que
corresponda.
El aspirante debe realizar su pago en cualquiera de los siguientes bancos: AFIRME TRN0S27,
Banco Azleca, Banco del Bajio 453, Barorte-Ixe 31681, BBVA CIE1336177. CHEDRAUI, CI
Banco, CITIBANAMEX PA:4516-01 T.C : 184005, HSBC 7960, INBURSA. SANTANDER),
En cenlros comerciales aulorizados:
COMERCIAL CITY FRESKO, FARM.
GUADALAJARNVINTERCAM BANCO/ SUPER KOMPRAS, FARMACIAS DEL
AHORRO/EXTRA/CIRCULO K/ 7-ELEVEN, TELECOM-TELEGRAFOS.
O en ¢l canal de atencion en linea (unicamente sede Zinacanlepec)
Ya entregado el formalo de pago, se le comunica cuando inicia el periodo de clases a las cuales
debera asistir puntualmente, presentar los examenes respeclivas, aprobarlos con calificacion
minima de 8.0 puntos, hasta concluir los estudios.

Al concluir los estudios de la Maestria en Seguridad e Higiene Ocupacional, el alumno podra
tramitar su certificado respeclivo, elaborar y presentar la tesis para obtener el grado de maestro.

2/6



Persana fisica

Parsana lisica

Parsona fisica

Parsona fisica
Parsana fisica
Parsona fisica
Persena flisica
Persona fisiza

Farsana fisica

Parsona fisica

Farsona fisica

Porsona fisica

10

Registro Estatal de Tramites v Servicios

1 i ]
nscnpcion a

bl L
solicitud  de )
prosentar sy S

momenio de
documenlacion,

1 Simple

Acta de Nacimiento  Si 1 Simple
Titulo de  licencialura y cédula
profesional con ofectos de patente, a
falta de tiwlo, acla de examen
prolasional.

Para el caso de modalidad de
fitulacion de licencialura por estudios
do posgrado. oficio de aceplacidn de
fa instilucion cducaliva
commespondiente, en el que se
aspecifique que la maeslria es una
opcian de titulacidn, acompanada del
certificaddo  total de  esludios,
debidamente legatizado,
Clave Unica del Registro de si
Peblacion {CURP).

Si 1 Simple

1 Simple

Identificacion Oficial con folografia.  Si 1 Simple

Curriculum Vitae: maximo 2 hojas.  Si No

Carta de exposicion de motivos para Si No
cursar la maestria.

Saeis folografias tamano infanul en Si No
blanco  y  negro  recientes. '

En caso de paricipar en el curso

propedéutico, cubrir la cuola de NoO No
admision y la correspondiente al

Curso propedéutico.

Cursar aprobar el  curso

propedéutico o ol Diplomado en sy No No
Cas0.

Demostrar  mediante  documento

oficial el 60% del domirio de algun  S' No
idioma exiranjero, preferentemente
inglés,

Documento aficial que acredite tres :
anos como minimo de experiencia en Si
el drea de sequridad e higiene
cuando el aspirante lenga un perfil
distinto a los egresados de las
licenciaturas de higiene y seguridad,
profeccidn civil, ingenieria quimica,
ingenieria  industrial,  biologfa,
medicina general, y carreras afines
que cumplan al menos con el 50% de

las asignaturas correspondientes a la
maestria en sequridad e higiene
ocupacional,

i No

1 Simple

t‘r Permanente

« Cumplir los requisitos y aprobar los periodos correspondientes.

3/6
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Pago de derechos y obligaciones

.- Direccion General de Polilica e
¢ Inclusién Laboral

- Toluca

. 9706 PESOS

Permanenle

Llcctwo Credito Debito Bam:o Centro Comercial,

Direccién General de
Politica e Inclusion
Laboral

¢ Lic. Ana Laura Martinez
« Moreno

becrotarna del Trabajo

Lunes a Viernes
L Horario:9:00 a 18:00
' horas

- (722) 276 09 40, (722)276 09 41, (722)276 09 42 al 48, Ex1:74739

sldgt@edomex.gob.mx

Otras oficinas que prestan el tramite o servicio

Oficina

Departamento
de Formacién
Labaral

(Tlzinepantia)

Departamento
de Formacion
Laboral

Titular

Lic. Ana Lilia
Tagal

Garcia Jefa dol
Departamento
do Formacion
Labaral

Lic. Pedro
Rubén Campos
Eslrada.Jele del
Departamento
de Formacion
Laboral

icipios que
Domicilio Dias Mun

atencién Teléfono atiende

San Ignacio (atrds UNAM Iztacala), No. Lunes a () 5553820800 Alizapan, Cuaulitlan,
axt 2., Colonia: Los Reyes Iztacala, Viernes de 9:00 Ext: Fax: . Cuaulitian lzcall,
C.P.. 54090, Municipio: Tlalnepantla de a 18:00 horas Naucalpan de

Baz. o-Mail Judrez, Tlalnepantla
analilia.lagal@edomex.gob.mx de Baz

Vialidad Adolfo Lépez Mateos Lunes a (722) 2781074 Almoloya de Juarez,
(Carretera Toluca Zinacantepec), No.  Viemes de 9:00 Ext: Fax: . Lerma, Metepec, San
ext: Km 4.5 Sin numero, Colonia; a 18:00 horas Mateo Atenco,
Lindavista, C.P.: 51356, Municipio: Toluca, Xonacatldn,
Zinacantepec, e-Mail: Zinacanlepec

pedro.campos@edomex.gob.mx
gabriela.cuero@edomex.gob.mx

Preguntas frecuentes

Pregunta(s) frecuente(s)

«Cual as la duracion de los estudios de la Maastria en
Sequndad e Higrene Ocupacional?

Respuesta(s)

2 afios aproximadamente, incluyendo el curso propedéutico.

;Los estudios de la Magstria en Sequridad e Higiene Tiena reconocimiento oficial de la Secretaria de Educacion del

'%f.‘ul:‘laci:-n;ll tienen validez oficial? Gaobierno del Estado de México y de la Secrelaria de Educacion
Publica.

+Es pasible cursar los esludios en linaa? Por el momento no se liene esa opcion, se esla lrabajando en ello
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i - Maestria, Seguridad, Higiene, Trabajo, Salud
¥ bR

Datos de utilidad del SEITS

=

ks .% Enlinea. Presencial,

5 T TG00 B mado 46 QBN
' ¢ Si :@&sa?p_ e aFath 15 Minuto(s)
L sléctronica(de princiio a o)

http:fitramitesyservicios.edomex.gob.mx/stmaestria/inicioStmaestria.action?idtramite=2
B ety ik Yk Pre-registro

Si CUTS inicial

' St L0t pre-gestion Registro de datos personales
pre-geslion Requisitado de farmulario/solicitud
pre-gestion  Digitalizacién de documentos
pre-gestion  Obtencion de linea de captura
pro-goshan Pago en linea

Ir-‘.lk.

http:lramitesyservicios.edomex.gob.mx/stmaastrialinicioStmaestria.action?idtramite=2

~ Carreo electrénico de confirmacion como comprobante de solicitud de pre-gestion.

No

Datos de valor estadistico y de busqueda del tramite o servicio
Nk & : i : ; : ] ‘ : Educacion

i ! Servidoras(es) Pablicas(os)
S 4 Municipales i

Parsonas con Discapacidad Empleo

Servidoras{es) Fublicas(os)
Estatales

Empresarias(os) y
Emprendedoras(ns)

Estudiantes
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Inclusién Laboral Igualdad de Género facrstaia del Trabalo;
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DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION
LABORAL

(Procedimientos valldados)

1. Imparticién He la Maestria en Seguridad e Higiene Ocupacional.
2. Imparticion del Diplomado en Seguridad, Salud y Medio Ambiente en el

Trabajo.
3. Imparticion de Cursos de Capacitaciér|\ en Seguridad y Salud en el

Trabajo.

SECRETARIA DE FINANZAS
SUBSECRETARIA DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL DE INNOVACION

entio P 50000 Talwes Estado de Blexice ok

Ledo 1
Tels (0
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DISTRIBUCION

Especificar las unidades adminiatralivas o puostos autorzados para contar con of manual, asl como ol nGmere da coplon controladnn v
y distribuidas,

VALIDACION
Incluya o nombre, puesto y firma de las autoridades do la depandoncia, organismo auxiar o fidalcomiso plblico qua corresponda, v
P I T BN T HLEMENTOS COMPLEMENTARIOS DEL MANUAL '~ &
La portada dal manual cumpla con la imagen institucional del Goblemo col Estads de México. v
Incluys portadila, v
Elindice s0 comesponda con el nombro de los spariados del manual y con la paginacion,

Cumpla con los lineamian}os técnicos establecidos: s @ no O

PR -, i 3
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Se revisé el Manual de Procedimientos del Departamento de Formacién Laboral de la Direcclén General de
Politica e Inclusidn Laboral remitido a esta Direccién General, para verificar que se hayan realizado las
modificaciones recomendadas, y en razén de que el documento cumple con las especificaciones establecidas en
la Gula, se dictamina técnicamente favorabls.
Procedimlentos que Integran el documento revisado:

*  Imparticién de la Maestria en Seguridad e Higlene Ocupacional,

*  Imparticién del Diplomado en Seguridad, Salud y Medio Amblente en el Trabajo,

* Imparticién de Cursos de Capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabg/o.

Nota: Es responsabilidad del Departamento de Formacién Laboral de la Secretarfa del Trabajo revisar, de
manera exhausliva, el contenido del documento, a sfecto da que se apegue a las aclividades y préctica
administrativa de su &mbito de competencia, en razén de que, de conformidad con la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municlplos, los manuales de procedimlantos son
suscoptibles do publicacién en el Periddico Oficial “Gaceta del Goblerno™; en tanto que la cludadan(a, en el
marco de esta Ley, tlene el derecho de acceder a la Informacién publica y a solicitar datos Inherentes a la
misma. "

En este contexto, las servidoras plblicas y los servidores publicos de los sujetos obligados pueden incurrir en
responsabilidad administrativa y ser sanclonados de acuerdo con los articulos 222 y 223 de la citada Ley.

Cabe sefialar que la Direccién General de Innovacién realiza la revisién y aprobacién técnica y metodoldgica da
la Informacion, siendo responsabliidad del Departamento de Formacion Laboral el contenido de! documento.

LCDA. INES MONDRAGON REYES
NOMBRE Y FIRMA
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AL,

FsE! GOBIERNO DEL St EK

ESTADO DE MEXICO

“2021. Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México”

Toluca de Lerdo, México, 20 de mayo de 2021.
OFICIO NO. 20900004A/569/2021.

C.P. MARIA EUGENIA VILLADA MORGAN
COORDINADORA ADMINISTRATIVA
PRESENTE

A fin de dar cumplimiento al Programa Anual de Mejora Regulatoria, solicito a Usted su
invaluable apoyo a fin de proceder a la publicacion del Manual de Procedimientos del
Departamento de Formacion Laboral de esta Direccién General de Politica e Inclusion
Laboral

No omito mencionarle que mediante oficio No. 20900004A000000/1 77/2019, de fecha 19
de junio de 2019, dirigido al entonces Coordinador Administrativo Lic. Dario Alfredo Gémez
Bobadilla por el Mtro. Julio César Vanegas Guzman, Director General de esta Unidad
Administrativa, se hizo la solicitud, acompariando el oficio referido con impresion y medio
magneético del Manual, asi como del Dictamen Técnico de la Direccion General de
cion de la Secre@f‘daf“d‘&ﬂbfinagﬁas por el cual se notifica que cumple con los

¥
GOBERRD DL O a0t el FECRS T, REIRICEIROS FU

7 o Hgglaﬁmﬁ%_ estableeides para su publicacion.

Innqy.
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io Rafael Miranda Talavera, SubdiresforMgInclusién Laboral.  |f
M. Pedro Rubén Campos Estrada, Jefe del Dephfamento de Formacién Lébo
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SECRETARIA DEL TRABAJO

DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL
SUBDIRECCION DE INCLUSION LABORAL
DEPARTAMENTO DE FORMACION LABORAL

c.cp.-

«m. 4.5, col. Lindavista, C.P. ¢ nacantepec, Estado de Mexico




