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ST EURMA S B S TADOS FUERTES,

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

 § . Toluca, México; a 20 de julio de 2021.
%“ e i No. de Oficio: 20900002000000S/1635/2021.

GENERAL DE INNOVACION L g

PRE §£N T E ‘* h __-":..l" Eie :a.ti: :::jHF:;E‘SP“JS@CEﬁC;#
: S e EE \c\.\ _Lce.\gg..e;._ﬂ@
ia A2 O7- A\ sia 1404

O wgige\ \w ¢
En atencién al oficio numero 20706006L.-0698/2021, mediante el cual comunica el estado Cc+-

que guardan los ordenamientos juridicos administrativos relacionados con la organizacion

y funcionamiento de la Secretaria del Trabajo, y solicita se intensifiquen las acciones €
conducentes para la actualizacion del marco normativo de referencia, a fin de que, a corto
plazo, se encuentre alineado a la estructura de organizacion vigente.

Al respecto, Ie informo que derivado del oficio numero 20706000L.-0675/2021, signado por
el Mtro. Oscar Guzman Aragén, Subsecretario de Administracién, a través del cual remite
el Dictamen Técnico de Viabilidad Organizacional de Ia Propuesta de Reestructuracion
Administrativa de la Secretaria del Trabajo, nos dimos a la tarea de actualizar el
Reglamento Interior y el Manual General de Organizacion de acuerdo con el Organigrama
propuesto por la Secretaria de Finanzas.

Por lo anterior, se anexa al presente la Propuesta de Reglamento Interior y Manual General
de Organizacién para su previa validacion y estar en condiciones de ser publicado en
Gaceta del Gobierno.

Sin mé&s por el momento, le envio un cordial saludo. - P—— EDO 59;:?:
P Y ESTADO DE MEXIcO CELISUINGS FINMES, . €L mr.6 FUCA .,
: Secretaria dal Trabajo
ATE\@JTAMEN?.TE P2 9no

A

, Oficinaid? Ia L. Secictaria
| L. \5;’_ i o

Recibio 7+ [ VS
¥ I'\b 4 B e N !ue-;j::ﬁ;:u:sl RESULTADOR FUZSTES
| K "’v o i-‘v.’;"-"
M. EN A.P. MARIA EUGENI%’V
|

‘ ILLADA MSRGAN
COORDINADORA ADMINISTRATIVA 27 JuL, 202

Conrdi . inistrativa
Gigp. Lic. Martha Hida Gonzalez Calderén. Secretaria délFratizjo Goordinacion Administraus

M. en C.S. Laura Iris Diaz Garcia. Subdirectora de Organizacion y Personal, - N \2.43
s Archivo. = —r Hora

Reaihtd
SECRETARIA DEL TRABAJO
COORDINACION ADMINISTRATIVA
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' ESTADO DE MEXICO OECIBIONED Frtras, 1

“2021. Aiio 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 GENERAL DE INNOVACION
PRE S EN T E

(e

En atencnon al programa de mejora continua, relativo a la actualizacion vy
conformacion de los documentos normativos de las dependencias del sector central,
me permito informar a usted, que se elaboro el proyecto de modificacién del ,{ﬁuﬁfiﬁi?'
de Procedimientos de la Procuraduna 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 atencién y le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE §

Benctiractiria Arrviliar fia Tels rm -
FrOCcUuraauria Awxliar de 1GHuUca

.'i‘:"‘:ﬁ:'-‘uéji _Li:.a L’ AE7 f"\"_’)_g N

Hara

MORGAN""
COORDINADORA'AD TRATIVA

\

\

gc -pMtro. Mlguel Angel Terrén Mendoza. - Procurador de la Defensa del Trabajo.

f

c.pM. en C.S. Laura Iris Diaz Garcia, - Subdirectora de Organizacitn y Personal,
c.p. Archivo/Minutario.
MEVIWI IDG/cga

SECRETARIA DEL TRABAJO

Rafael M. Hidalgo nam. 301 » quinto piso, Col. Cuauhtémoc, C.P. 50130, Toluca, Estado de Mexico.

Tel.: (01 722) 276 09 00, e*(( 74721,
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ESTADO DEMEXICD

"2021. Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México"

d8ed33606400¢

Toluca, Estado de México
25 de Agosto de 2021

64478£29

LICENCIADO

RAUL SANTIAGO VARGAS HERRERA
ENLACE DE MEJORA REGULATORIA
SECRETARIA DEL TRABAJO
PRESENTE

a Se hace referencia a la propuesta regulatoria denominada DECRETO DEL EJECUTIVO DEL

2 ESTADO POR EL QUE ESTABLECE A LA COMISION DE CONCERTACION Y
PRODUCTIVIDAD DEL ESTADO DE MEXICO, asi como a su respectiva solicitud y
formulario de Exencién del Analisis de Impacto Regulatorio, documentos remitidos por la
SECRETARIA DEL TRABAJO vy recibidos por la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria a
través del Sistema del Andlisis de Impacto Regulatorio (SAIR).

CONSIDERANDO

1. El proyecto de regulacién no crea obligaciones y/o sanciones para los particulares o
hace mas estrictas las existentes;

2. No reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares;

3. No modifica o crea tramites adicionales a los establecidos en el Registro Estatal de
Tramites y Servicios, ni cargas administrativas o costos de cumplimiento para los
particulares;

4. No establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias, criterios,
caracterizaciones o cualquier otro término de referencia que afecte derechos,
obligaciones, prestaciones o tramites para los particulares;

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
i, COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

Primero de Mayo num, 411, esq. A. Von Humboldt, col. Sta. Clara, C.P. 50060, Toluca, Estado de México.

Tels.: (01722) 2139378y 21393 79.
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ESTADDO DEMEKICD

5. Las reformas y adiciones a la Ley Federal del Trabajo, publicadas en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de noviembre de 2012, consideraron la constitucién de un Comité
Nacional de Productividad como érgano consultivo y auxiliar del Ejecutivo Federal y de
la planta productiva;

6. En cumplimiento a los preceptos establecidos en la Ley Federal del Trabajo, el
Gobernador del Estado de México tuvo a bien expedir el Decreto por el que se establece
el Comité de Productividad del Estado de México, publicado en el Periédico Oficial
Gaceta del Gobierno el 9 de octubre de 2013, y

7. A partir de la necesidad de impulsar el desarrollo integral y sustentable del Estado de
México con el propdsito de generar condiciones de mayor bienestar para todas las
familias mexiquenses, el proyecto de regulacion tiene como meta regular la organizacion
y funcionamiento de la Comision de Concertacion y Productividad del Estado de México,
como érgano consultivo y auxiliar del Ejecutivo y de la planta productiva. De esta
manera, la Comision buscara contribuir a la definicion de objetivos, metas, estrategias,
acciones y prioridades en materia de productividad y empleo en el Estado.

Por lo anterior, con fundamento en los articulos 40, 42 y 43 de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, 47 y 50 del Reglamento de la Ley para
la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, asi como el apartado VI,
numeral 2, de los Lineamientos Generales para la Elaboracién y Presentacion del Estudio
de Impacto Regulatorio, de las Dependencias y Municipios del Estado de Mexico,
publicado el 17 de mayo de 2013 en la Gaceta del Gobierno No. 93, le comunico que esta
Comision Estatal:

RESUELVE

1. El proyecto de regulacién presentado es congruente con las disposiciones de caracter
general propuestas por los ordenamientos juridicos vigentes, como son la Ley Federal
del Trabajo y el Decreto por el que se establece el Comité de Productividad del Estado
de México;

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

Primero de Mayo num. 411, esq. A. Von Humboldt, col. Sta. Clara, C.P. 50060, Toluca, Estado de México.

Tels.: (01 722) 2139378y 213 93 79.




ESTADO OE MEXICO

2. El Decreto representa la Unica normativa que lo sustenta;

3. El documento fue revisado y aprobado por la Unidad de Planeacion e Igualdad de
Género de la Secretaria del Trabajo, por lo que guarda la calidad juridica necesaria para
su publicacion, y

4. Esta Comision Estatal considera viable la exencién para presentar el Analisis de Impacto
Regulatorio, respecto del proyecto de regulaciéon denominado Decreto del Ejecutivo del
Estado por el que establece a la Comisién de Concertacion y Productividad del Estado
de México.

En lo sucesivo, se le solicita acompanar al documento a revisar, el Acta de la Sesion del
Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria del Trabajo, mediante la cual se
apruebe la exencion de Analisis de Impacto Regulatorio.
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Agradeciendo de antemano su atencion, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial
saludo.

ATENTAMENTE

LIC. JOSE MIGUEL REMIS DURAN
DIRECTOR GENERAL

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

Primero de Mayo num. 411, esq. A. Von Humboldt, col. Sta. Clara, C.P. 50060, Toluca, Estado de México.

Tels.: (01 722) 2139378y 21393 79.
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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 dei

Departamento de Formacion Laboral de esta Direccion General de Politica e Inclusion

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, acompafiando el oficio referido con impresion y medio
magnético del Manual, asi como del Dictamen Técnico de la Direccion General de
@@cion de la Secre@féﬁﬁ&’ﬁl‘(inaﬂzas por el cual se notifica que cumple con los

& “ GOBIE - Otd. EECaal wiF FEeRil LI A0S FUE

5k @ﬁ‘t%&?ﬂ’rﬁ% gstabléeides para su publicacion.
AT 02 “J
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c.c.p.- Llc. Octavio Rafael Miranda Talavera, SubdirezWIﬁclusién Laboral. | /
M. Pedro Rubén Campos Estrada, Jefe del DepAfamento de Formacién Laboral. W
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ESTADO DE MEXICO
42021. “Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México”
Oficio No. 2090000300000S/654/2021

Toluca de Lerdo, México,
27 de agosto de 2021

LICENCIADA ANA LAURA MARTINEZ MORENO
DIRECTORA GENERAL DE POLITICA E
INCLUSION LABORAL

PRESENTE

Por este medio y en atencién a su oficio No. 20900004A/1011/2021, de fecha 13
de agosto del afio en curso, adjunto al presente el Dictamen de Analisis de
Impacto Regulatorio del Manual de Procedimientos del Departamento de

Formacién Laboral, emitido por la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, para

que pueda continuar con el proceso de publicacion en el Periédico Oficial Gaceta

del Gobierno.
Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.
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"2021. Afo de la Consumacion de la Independencia y la Grandeza de México"

Toluca, Estado de México
27 de Agosto de 2021

LICENCIADO

RAUL SANTIAGO VARGAS HERRERA
ENLACE DE MEJORA REGULATORIA
SECRETARIA DEL TRABAJO
PRESENTE

Se hace referencia a la propuesta regulatoria denominada MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION LABORAL, asi como a su respectiva solicitud y
formulario de Exenciéon del Andlisis de Impacto Regulatorio, documentos remitidos por la
SECRETARIA DEL TRABAJO vy recibidos por la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria a
través del Sistema del Analisis de Impacto Regulatorio (SAIR).

CONSIDERANDO

1. El proyecto de regulacién no crea obligaciones y/o sanciones para los particulares o
hace mas estrictas las existentes;

2. No reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares;

3. No modifica o crea tramites adicionales a los establecidos en el Registro Estatal de
Tramites y Servicios, ni cargas administrativas o costos de cumplimiento para los
particulares;

4. No establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias, criterios,
caracterizaciones o cualquier otro término de referencia que afecte derechos,
obligaciones, prestaciones o tramites para los particulares;

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

Primero de Mayo nam. 411, esq. A. Von Humboldt, col. Sta. Clara, C.P. 50060, Toluca, Estado de México.
Tels.: (01 722) 2139378y 21393 79.
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5. El buen gobierno se sustenta en una administracion publica eficiente en el uso de sus
recursos y eficaz en el logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad,;

6. La Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por
garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar;

7. La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales, tiene como base
las mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision vy
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovaciéon y del establecimiento de sistemas de

gestion de la calidad,

8. El manual de procedimientos documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
la misién del Departamento de Formacion Laboral de la Direccién General de Politica e

Inclusion Laboral de la Secretaria del Trabajo;

9. El Manual tiene como finalidad elevar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades
gue tiene encomendadas el Departamento de Formacion Laboral en materia de
capacitacién y formacion en seguridad y salud en el trabajo, a través de la formalizacion
y estandarizaciéon de los métodos y procedimientos de trabajo, y la difusion de las
politicas que regulan su aplicacion, y

10Mediante oficio 20706006L-0831/2019, la Direccién General de Innovacién dictamind
que el documento cumple con los lineamientos técnicos en la materia.

Por lo anterior, con fundamento en los articulos 40, 42 y 43 de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, 47 y 50 del Reglamento de la Ley para
la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, asi como el apartado VI,

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

Primero de Mayo nim. 411, esq. A. Van Humboldt, col. Sta. Clara, C.P. 50060, Toluca, Estado de México.
Tels.: (01722) 21393 78y 213 93 79.
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numeral 2, de los Lineamientos Generales para la Elaboraciéon y Presentacion del Estudio
de Impacto Regulatorio, de las Dependencias y Municipios del Estado de México,
publicado el 17 de mayo de 2013 en la Gaceta del Gobierno No. 93, le comunico que esta
Comisién Estatal:

RESUELVE

1. El proyecto de regulacién presentado es congruente con las disposiciones de caracter

general propuestas por los ordenamientos juridicos vigentes, como son la Ley de
Educacion del Estado de México, el Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y el
Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo;

2. El Manual representa la Unica normativa que lo sustenta;

3. El documento fue revisado y aprobado por la Unidad de Planeacion e Igualdad de
Género de la Secretaria del Trabajo, por lo que guarda la calidad juridica necesaria para
su publicacion, y

4. Esta Comisién Estatal considera viable la exencion para presentar el Andlisis de Impacto
Regulatorio, respecto del proyecto de regulacion denominado Manual de
Procedimientos del Departamento de Formacion Laboral.

En lo sucesivo, se le solicita acompafar al documento a revisar, el Acta de la Sesion del
Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria del Trabajo, mediante la cual se
apruebe la exencién de Analisis de Impacto Regulatorio.

Agradeciendo de antemano su atencién, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial
saludo.

ATENTAMENTE

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

Primero de Mayo niim. 411, esq. A. Von Humboldt, col. Sta. Clara, C.P. 50060, Toluca, Estado de México.

Tels.: (01722) 2139378y 21393 79.
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LIC. JOSE MIGUEL REMIS DURAN
DIRECTOR GENERAL

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

Primero de Mayo num. 411, esq. A. Von Humboldt, col. Sta. Clara, C.P. 50060, Toluca, Estado de México.

Tels.: (01 722) 21393 78y 21393 79.
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2021. “Afio de la Consumacion 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 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 electronico
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 Innovacién, mediante oficio nim. 20706006L.-0071/2021, las
cuales va fueron solventadas, en consecuencia, me permito solicitar el envio del
proyecto a la citada Direccién General, a efecto de continuar con el proceso de
dictaminacion.

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

O EDORRNEX

DECHHIONEE R

FIRASS, AESIATALOS Futn
SECRETARIA DEI, TRar )
o mm::a":_‘a:asm VAL IR
'yu & b T OBGRLTIA
i LIC. Apide] 1. EPNGLUSION LARORAL
e .DIRECTORA GEN : N LABORAL
ol . e NYS&R‘“(, P P L iy
RECHEIG (‘*-4‘4(:./(‘-' ‘
M en D. Mario Alberto Martinez Robles, Subdirector de Conciliacion y Servicios Pedé:abs
; M: an D. Argelia Gonzdlez Ortega, Jefa del Departamento de Congcillacion Administrativa.
e Turno 109/2021; 243/2021 y 316/2021,
SECRETARIA DEL TRABAJO

DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL

Toluca, Estatdo de hiéxico

Tel.: (01
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“2021. Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México"

No. de Oficio: 20900002000000S5/031 1/2021.
Toluca, Estado de México;
a 03 de marzo de 2021.

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

PRESENTE

En atencién 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 Direccién General de Innovacion para su dictaminacion.

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

consideracion.
ATENTAMENT?
R
; \I I:IJ: T S A 4 3
;;._,"E' | ot
! i |. :. . i . _. ¥ ._' 3
C.P. MARIA EUGENIA VILLADA MORGAN 150 NS

COORDINADORA ADMINISTRATIVA -Ll/an

. [WPRY NUFES
Ccp.  Mtra. Laura Iris Diaz Garcia, Subdireclora de Organizacion y Personal.
Archivo.
MEVMILIDG ssl.

SECRETARIA DEL TRABAJO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

Rafael M. Hidalgo nam. 301, Quinto Piso, Gol. Cuauhlemog, C.P. 50130, Toluca, Estado de Mexico.
Tel. Dir.: (01 722) 276 09 20. Tel. Conmutador: {01 722) 276 00 00 Ext.: 74721




GOBIERNO DFEI SECRETARIA DE FINANZAS e
SUBAECHE TARIA DE ATMIKISTRACIGN ST

ESTADO DE MEXICO DIHECCION GENERAL OF IHOVACION

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 RECEPGCION DEL PROYECTO: NO. DE OFICIO: FECHA DE EMISION DE DICTAMEN:

_ 9 DE NOVIEMBRE DE 2020 20900002000000S-1603/2020 25 DE ENERO DE 2021

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

Cuonsidora los conceplos lﬂ-rrncuq sigias ylo abrevinturas utilizados en los procedimiontos.

Seialar con una { v ) los criterlos quo cumple el documanto, an caso contrarlo colocar una (X ) viX
PRESENTACION
Enni i hruvurnonla ol cantenida mﬁ nmmnl de procedimientos, el propasilo del mismo y @ quidnes va dirigido. . f__
anll.l I importancia del lﬁ.l-nﬁm ¥
Destaca el papel quo doban dasompedar las unldndu;‘.:—,. I as y los sorvid Pl Involucrados on su aplicacion.
OBJETIVO GENERAL . T Ny
Su luii.!!:l:ibn inicia eonun v urlJc; ;:::I_n_ﬂnlthn o implicn mﬂdu.;f.;\.l - v
Establoco qué so pretande lograr con la Integracion y aplicacion dol manuat ol
Espuclflcnli;;i-ﬂu:iunu; qun r.o- avardn a cabo para lograr los resultados esporados con ln aplicackdn dol manual, v
IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
;a—ptaﬁnn;.:;rm;;mmy an .fmn;.:l_uunnml los proceses clave de In arganizackan o unidad administrativa y 1a Interaccion qua oxiste entre v
los mismas
éu:ma dealio nivol cortsklur.; al entornn o amhicnte, las 'I.I'U.]rl-(!;. rusﬁn.ldo-.. da v.:lnr connles de comunicacion, procasos sustantivas y adjetives | vIX
(En caso de ser un manual de una unidad administrativa rapresenta el proceso clave {Ep_r}_c_lp .Eﬂ'“c_l':‘.ﬂ n
El mapa do allo ivel doscribo do manera catrects ¥ precisa el entomo o u‘r;I-:i;r_n'u_:._las usuarios, resultados de valor, canales de comunicacidn, | ¥IX
procasos sustaniivos y adjotivas.
RELACIQN DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS
Se enuncinn los procesos, a5 como los precedimlantos dorlvados de cada uno do los procasos documentados en ol manual, v
El nombra do los pracadi 0s indos s aronta por ol rasullade que so dosan oblanar con su dasarrollo y los procedimiontos astin hinn v
dmnnmnm!c do los procosos, = = e y:
Los i-nncadlmiunlm de Ia relacidn gan congruantas con lok que so incluyon an al Mﬂnual bl
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS
El nombra de los pro¢ ientos esta or lontad y ol rosullado que se desen obioner {es congruanio con al resullada). v
La sintaxis de 1as denominaciones so conf por un Ivo derivado do un verbo qua actiia sabro up sujelo u abjeto, v
OBJETIVO
E:;n:!nrcldr: inician con un verbo en Inhm'lwo que implica alguna medicidn cualitaliva o cuantitativa, y:
Deserbo de manera clara y precisn al rasultado quo so dosea alcanzar con la ajecucidn de eada procedimiento. asl como las accionos que so X
Ilevarin a cabo para lograrlo, (describe ol para quéd se pjecuta)
ALCANCE
Dafine y doscrbe las Itu nnzrns It'»_gla_s extornas @ internas da cada una do los procedimiantos indicando (as actividades que alecla, o las personas vIX
y Ias dreas quo doban observar y llavan i cabo el deanrrollo dal procedimiento
REFEREMCIAS ST wmpn—
Incluye tm (Ibounmnlo.. |uv_i:1.lc;-:\;-;t;r$\.i;t_rﬁ-lwus quu sopnﬂnn alos pro‘:{;;‘s”nionlus v
Especifica los :l[»lrtnr]n' (i, eap., art, frace. o np.lmtIoJ de eadn documanta nommalivo que rigen las acciones do los procedimiontos v
BN nombre de las unidados administrativas y y su ‘cadlficacion ostructural san e 1] tos con la da organizacion y organigrama | ¥iX
autorizado, asi como con of Manual General da Organizacidn Vigenta.
Espocifica ol documento y tacha do publicacidn. v
HESPDNSABthDﬂDES
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BEFINICIONES
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
_gl:’.::ln con pruciston_(;i-;; i;;a;15|109 necesnarios para Iniclar la ejecucian de los procedimlentos, incluyendo o! insumo principal que detonn cl v
procodiminnio
RESULTADOS
Sanala con precision ol o los rosultados {productos, serviclos, Infarmacion o documentos) que se oblienan al conclulr of desarrollo do las v
procadimiontos
El resultado us congruento con ol nombre dol procadimionto. X
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Inkea el nombre de los procedimiontos con los qua so relaciona direclamenta eada uno da los precedimientos incluidoes on el manual. viIX
El hra da tos p {imi wuld orentads por ol ltudo quo so ot con gu o) i 25,
poLiTicAs
Considori direclricas o I iontos que deben cumpl antes, o y daspuds del dosarrollo do cada procedimionto. v
R las nclividares dol ¢ dimienlo, siluach qua por peidn puedan pr g0 on las oclividados rutinarias do los procedimiontos Y
u arionta In aceidn do los sorvidoras publicos sobio tamas do decisionas.
La redaecion do las politicas eno cardcter imparalivo, v
Lns paliticas indican o llovan implicita Ia persona. puesta o unidad que dabo cumplirlas o, on su easo, ol sustantivo sobra ol qua aplican. ¥
Las pollilans;nscmns aplican a cada uno do los p dimientos quo 3o d \ ot
DESARROLLO
Inicia I descripeion slompra con un varbo on Hempo presente del indicalivo y en lercera persona (rocibo, instruye, elabora, so entora). v
Descnbo con pracision las accionos, documentos y Nujos do Infarmacian quo se llovan o cabo pars la genaracién do un blen o serviclo y su vIX
doscripcién o8 on iempo presonta (so redacton hechos),
Indica ol ntimero di tantos on que Se elaboran los documanios, so envian o recibon, asi como acusas do recibo y archivo de documenlos. v
Sudascripaion raspondo a los cunstionamiontos LQudé sa haca?, ,Qulén lo haco?, 4Cudles decisionos seloman?, ¢, Qué documontos se generan?, X
£Cuiil o3 ol desting do los documantas o informacidn que sv gencra?
Spe cone aint ionan las actividades con socuoncia ldgica y cronolégica, X
Su redncclén cumple con los innamiontos de objelividad, do precision, sencilez y evita obviedados. 71X
DIAGRAMACION
8i zin @l Nujo de inf . los di WS O maturioles que se utilizan y las interacciones entre las unidades adininistralivas y pueslos que -
intervignen an los procedimientos. (En caso da dingroma do simholas).
Represanta el flujo de Informiacidn, Ins Interaceianes antro [as unidados adminisimtl yp quo intervienen an los procedimigntos y desctibe v
ol desarrolio dal procedimlenta en curidros do lexta, de forma sintetizada. (En caso de diagrama do bloquos).
En ol disgrama se reprosanta la Informacion que se describe en ol desarrolio y_6sta Gllima 50 9peqa a su praclica administrativa, vIX
La rapresantacidn grafica os corrocla y las ineas qua marean ol lujo son utilizadas corraclamante. 71X
La simbologia utilizada eorrespando al tipo do dingramacion ropresontada. ¥
MEDICION
Se descnbo ol | dsita. ln mata, {nr o valor que so pratenden madir, avaluar 6 verificar con loa indicadoros p {aficioncia, calidad v
capacidad ¢te.).
Fomula indicadores que permilon medit los principalos aspectos de cada uno do 1os p dascnlos y hlaco registros do ovidencing v
de su cumplimiontn,
Las 'r-nd:-cudoru: ushjl;l.fo;na ol ampo o periodo on quo so roali la i ‘y H o medir el proposito, mata, estindar o valor establ ido v
Se astablece of apartado da Registro do Evidencins y so indica an ésta donda sa registra la solicitud, demanda o instruceidn recibida, donde su | ¥IX
atnncion o cumplimiento y es correcto
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Incluye las formatas uliizados l:l;l{lS procedimiontas, v viX
If'clu.s'n. l;s .Ia:!s!mclwar. de tenado h.arn I';:-s'formalos uliué.-idaﬁ‘con nh]ulivn,‘ni;.;dﬁrc!dn. niimero, conceplo y doscripcion, v
-L<-15 formatos ccnl-i'onen la Imagen Institucional aclual del Goblora del Estado do México, su donsminacién, la clave do identificacin, asi como 4
los qua so ref ian en los Instructivos de llenado.
Los instructvas contionon los elamentos como nombre del | bjetivo, {bucidn, concoptos do llenado y descripcién para el lienndo. o
Los clomentos cama nombra dul-i';rrﬁ.alu. ablotivo, distribucién, concaptos de llenado y duscripcidn para el llonndo son descritos correclamonto. v
SIMBOLOGIA o ~ N .
Doscrbe of significada corracto do los simbolos utlizados on Ia diagramacion (do fujo o de bloqua) vix
REGISTRO DE EDICIONES
IX

Especifica ol ndmara de edicién y, en su caso, ragistra ol nimero do madificaciones, las fechaa. log opartades y Ins hojas modificndas del manual.
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% GOBIERNG DEL E D @A% Ex

A ESTADO OE MEX ICO OCOICIONMED CINMELY, NCDIHE TADGL ronnret
2021. “Afio de la Consumacion 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 B et

™ Sirva la presente para enviarle un cordial saludo, al mismo tiempo y en atencion a sus
oficios 20900002000000S/0072/2021 y 209000020000008/0311/2021; 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 electronico
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
Direccién General de Innovacién, mediante oficio nam. 20706006L.-0071/2021, las
cuales ya fueron solventadas, en consecuencia, me permito solicitar el envio del
proyecto a la citada Direccién General, a efecto de continuar con el proceso de
dictaminacion.

Sin otro particular, le reitero las muestras de mi distinguida Gon.';«j.fideracién.

-

o EDONE X

DFCHRONRE ARsg Y, RESILTADOS FUEH -

8ECRETARIA pEj. TRAE .0
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J lﬁ"li t Y
1:',1"\ ! £

st DIRECTORA GENER

WALIACION ¥ SERvcr .,

NOJ -
SIOp

e —— (200 TE

a 2t
ria
o

c.cspgM en D. Marlo Alberto Martinez Robles, Subdirector de Congillacion y Serviclos Pericialos.
Xe-‘am‘ D. Aigelia Gonzalez Ortega, Jefa del Departamento de Conclliacion Administrativa.
« Archivo

it Tarj e Turno 109/2021; 243/2021 y 316/2021.

SECRETARIA DEL TRABAJO
DIRECCION GENERAL DE POLITICA E INCLUSION LABORAL

. col. Cuauhtémoc. C.P. 50130, Toluca, do de héxico



% GOBIERNO DEL E DOA% EX

ESTADO ﬂE MEXICO [l B T (RO DA BRI

“2021. Afo de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México™”

No. de Oficio: 209000020000008/0311/2021.
Toluca, Estado de México,
a 03 de marzo de 2021.

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

PRESENTE

En atencién 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 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 Direccién General de Innovacién para su dictaminacion.

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

|

ATENTAMENTE

—::ill
i
."\Ii i |.|_ o
'} ;'I': < fih

i)
LS.

et O

C.P. MARIA EUGENIA wlhf_&n}& MORGAN L5\
COORDINADORA ADMINISTRATIVA Llrarcs
Ccp. Mtra,_ Laura Iris Diaz Garcia, Subdireclora de Organizacion y Personal
ﬁﬁﬁ'ﬁ?ma-ssq.
SECRETARIA DEL TRABAJQO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

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




CIHECCION GENFRAL DF INNOVACION

DICTAMEN TECNICO DE PROYECTOS DE MANUALES DE PROCEDIMIENTOS

4 -
Sl TR e e WEX

FECHA DE RECEPCION DEL PROYECTO: NO. DE OFICIO: FECHA DE EMISION DE DICTAMEN:

_9 DE NOVIEMBRE DE 2020 20900002000000-1603/2020 25 DE ENERQ DE 2021

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

Sedialar con una ( ¥ | foa criterlos que cumple el dacumanto, an case contrario colocar una (X ) viX
| PRESENTACION "
 Ex Explic |1mvemnnm of cunmn:do dnl mnnu.n de procedimientos, ¢l propésito dol mismo y a quidnes v dirigido. . o §
I'm'h‘llhl Ia |mporl,|nr|1 dr-l |nnnu1| T v
Daostaca el papol quo {!uhun dosompaenar las unidadus administralivas y los sorvid bl invol fos on su aplicacio i
OBJETIVO GENERAL y P B—
Su redaceién infcia con un w:-r-l;o-iaginﬁnltlm o implica mmnr.usn . T v
Eslablece qué se pretande lograr con la Integracidn y aplicacién dal manup! v
Espec{fuc;_i;l:s-i-\-r.ciouus quo so llevaran a enbo para lograr los resultadaos asporados con tn aplicacidn dol manual, v
IDENTIFICACION E IN"I‘ERACCiGN DE PROCESOS
Ranmsn;;;‘ﬂdr; ;1111_;.::_.; qrafica y en !‘urm.l gonaral los proceses clava do In organizackén o unidad administrativa y la | én qua exislo entre v
los mismas e
Elimapir de allo nival considl.m ol entorno o ambiento, los usunr‘cs ll..‘ul..lﬂ.ldl‘]'; da mlnr canalus di comunicacion, procesos sustanlives y adjetivos viX
(En caso de ser un manual de una unidad administraliva raprasenta el proceso clave donda participn) .
El_-rr_!-'lm do alla nivel doscribe do manora carrecta y precisa gl entorno o ambi _Ia-=T ios, lados de valar, de comunicacian IX
P sustaniivas y adjol
REU\CICIN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
S50 Se enuncinn los prom.-sos asl como Ios prucedmﬂonlos dorlvados de cada uno de los p d Mindos en ol | v
Ei bra do los proe codimiunics-anunciados 50-ofiont por ol rasullada qua 80 doson obi eon au d llo y los pracedimiontos ostin hion v
d'us_n_qmgndo do los proconos, o
ﬂ: ﬁrnédélmmniou de Ia relacion son congruantas con las que se incluyon an el Manual. v
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
NDMBRE DE LOS PROCEDIMIENTOS
El nambre dn los procodimiantos osli nriunlndo al rasnltndu quo so dosoa obtoner (o8 congruante con al rosultado). v
La sintaxis de 125 den ionaes se conf; porun ivo derivada do un verbo que actiia sobra un sujeto u objato. v
OBJETIVO
Su lod;;ccidll inkcia con un vetbo on infi qui fmg alguna ficidn cualititiva o cunntitativa, v
w[-)mnﬁ-c‘l'i.b_c;-du manera clara y pracisa ol rasullada quo 5o dosea al con la of 14n do cada p Imlento, asl como Ins acclones quo se vix
llevardin a cabo para lograro, (describo ol para qué se ejecuta)
J\LCANCE o
Duline y-“ .___l_«l:;_m teens 16 'm- o internas da -:nd:;.una da loa procedimiantos ir 10 Ins actividades que nlecta, o las personas vIX
y Ias dreas gue dobon obsorvor y llevan a eabo el desarrollo dal procadimionto
REFERENCI&S _ B P omied
!nr.iuyﬂ In'\ tltlcunmnlos |u.r.IEI.c¥\;:;r;\in:slm1wos quo :m_pnﬁn alos plwmunlunicu ) v
Especifica los f.l.p«lrt.uh" {ht, cap., art, frace, OI-J.I.p—;I;Ia(!(}] do cadn documonto normalivo que ngnn lags acciones do los procedimiontos. v
_[ZI r-u:nhr.n_;i:rr-a-s unldm—igs -.wmlnu{r.nlw.:s y ;L—EBulncwdn astruclural san congruontes con la ra do organizacion y organigrama viX
autarizado, asi como con el Manual General da Qrganizacidn Yigente.
Espaocifica ol documenta y lacha do publicacién. 4
HESPONS&BlLIDhDES i
Deseribo lns responaabilidados do I unidad administeativa sjoculora y duafa del procediniento. ¥
_D‘n_:rét-a; ‘rlo;delmrm u abligaciones da los puestos {internos) o inatanclas que Inforvienan parcial o totalmenta on el desarrotio do las netividados v
de los procedimiontos,
Las rasponsnbilidndes y dobaros san cor u‘ los con ol d lo o impli una rasg billdad ¥
DEFINICIONES
.l,umldem los concen';-aéc.n:::lo;—sul;lns o abrovinturas ullhzados en los procedmiontos. 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
Sefinla con precision 070 los ll.‘i]w;ll('ls necesnrios para Iniclar la ejacucian de los procedimientos, incluyendo of insumo principal que detona el v
procoedimianio,
RESULTADOS
Sofaln con precision ol o los resultados (productos, servicios, infarmacion o documentos) que so obtienan al concluir ol desarrollo de los v
procedimiontos
£l rosultado s © te con ol nombra del procadimi vixX
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Inthca el nombre de los procedimiontos con los quo so relaciona direclamanta cada uno de lns procedimiantos incluidos en el manual. ViIX
El nambro do los p jiminnlas nata ariantads por ol Hoda quo se abliono con au ojecucidn, -
POLITICAS
Consulora dirociricos o linpamiontos que deboen cumplirse antes, durante y ¢ ds dal d llo do cada procedimiento, i
Regulan las actividades daol pro imiento, aituaci qun por pelén p f 50 on las ividadas rutinarins do los procadimiontos v
u ariontn In neeldn de los servidores publicos sobio tamaos do docislones.,
Lo redicelon de las polibcas llene cardcter imparativo. i
Livs politicas indican o liovan implicita 1a persona. puesio o unidad que debe cumpliras o, an su caso, el sustantivo sobra ol que aplican. ¥
Los pu'H;lC-I-IE dascnlns aplicon a cada uno de 105 | i o5 que 3o d il
DESARROLLO
Inicla In desctipcién siempra con un varbo on liempo presante dol indicativo y en farcara parsana (recibo, instruya, elabora, so enlara). v
Describo con precislén las accionos, documontas y Nujos do infarmacidn quo se llevan o cabo para la gonaracion do un blen o serviclo y su IX
descripcidn ¢s on tiempo presonto (se redactan hachaos),
Indica ol numero de tnlos en que Se elaboran los documentos, so onvian o recibon, Bsi como acuses de recibo y archivo de documentos. v
Sudascripeitn rasponda a los cuestionamiontos ¢ Qué se hace?, jQuién lo haco?, 2 Cudlos docisionos so loman?, ,Qué documentos so genoran?, | v/
(Cuiil es ol desting do los documentos o Informacion que su genora?
Se concatenan a int ionan las actividades con sacuencia légica y crenolégica, viIx
Su redncclon cumple con los innamiontos do objolividad, do precisidn, sencillez y ovita obviedados. viX
DIAGRAMACION
Simboliza ol fujo de ind ign, fos d oS o m yue se ulilizan y las interacclones entre Ins unidades adininisirativas y pueslos que i
Intervianon on los procedimiontos. (En caso de dingroma do simholos).
Reprosenla el flujo de Informacién, [as Intoraccionas ontra las unidades administrativas y puoslos que intervienen an los procedimientas y doscribo v
ol desarrolio dol procedimiento en cundros de lexlo, de forma sintolizada. (En caso do diagrama de bloquos).
En ol diagrama se represonta la Informacién quo so describe en ol desarrolio y dsta dltima sp apega a su prictica administrativa. X
La rapresantacion grifica os corrocta y las lineas que el flujo son utllizadas cofractamente, I
Ln simbologia utilizada correspondo al tipo do dingramacion roprosontada. i
MEDICION
Se descrbe of propdsilo. o mata, estandar o valor quo so profenden modir, avaluar 6 verificar con los indicadores propueslas {aficiancin, anlidnd, -
capacidnd eic.).
Formula indicadores que permilten medic los principalos aspoclos do cada uno do los procadimientos d losy loca rogistros do o v
du su cumplimiento
Las indicadoros catablocan ol tiempo o periodo on quo se realizard la modicion y pu!mltan medir el propésita, meta, estdndar o valor establecido. v
Se establpco oi apartado do Reglslr;} do Evidencins y se Indica en éste dondo sa registra la solicitud, domanda o instruceién reciblda, dondo 50 viX
alnncidn o cumplimionto y o comacto,
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Incluya las farmatas uhhmdun |)r-1mlllllh:;.u:r:njlmfuntc‘1 _ viX
Inrluyc-.“r.:;q 1ns1ruc1wo-a de tonado para los formalos utllizndm con abjativo, istribucis , Al concoplo y descripcibn. v
Los formatos cont:oncn 1a Imagen Institucional aclual del Gobioma do!l Estado do México, su donominacian, la elave do idenlificacidn, asl como v
log 1 qua so ref ian en las Instructivos de llenado.
Los Inslrucivas contlanon fos elamentos como nombre del i bjetivo, distibucidn, concoptos do llenado y descripcidn para ol lionado. ¥
Los clementos como nombio del formato, oblotive, distribucin, concoptos de 1Innndo ¥ ipcidn pata el llonnde son descrilos correctamonte. v
SIMBOLOGIA L JR —
Descnbe ol s»gnmcndu cnrrur.lo do los bolo dor c;1_1:1 -.---:-— raicio [d{! ﬂu}o'o de bloqua). vix
REGISTRO DE EDICIONES

viIX

Espocifica nl niimora do edicién y, en su £aso, ragistra ol niimero do madificaciones, las fechns. los apartados y Ins hojas madificadas dol manunl.




0J2ug9 ap pepjenb| a
uoloeaue|d ap pepiun e ap JejmiL

g| @p Je|nji] ajuajdng
eJaliaH sebiep |ney ‘q ua ¢

7OUBIN ‘NN

o sag oaqnd
| elouapuada( e} ap Je|ny |ap/obied A aiquoN

Ny

opezi|es

| U

:sesned se| Jiguasap sepeweiBboud sauo1ooe se| ap ojusjwiidwnoul ap 0sed ug

‘sojuaiWpasosd ap |enuew [Ri0qET]

j@p ugisedgnd B| eIj0S as apuop uginewio ap SIS W3 18P
'1202/635/¥¥000060Z ON 01240 SiuskuEedan A seywel) soiDIneg A saywel] | [RuOIDEdNIQ
1202/¥59/S00000£000060Z ON p— 1op op onsibay ap BOIUM BIIIUBIUDA auaibiy
EIGGLER] ; OI24Q 8P SPAER HALDe Ol |9p Sopep!EA ] Us '[BuoioedNDO | @ pepunbag

e opniwal ‘A euoje|nbay elofep ap [enuep @ " fon'

UQIDBULIDS Bp 0408 3P [E1EIST UOISILIO? B 3P [BJBUAS 202 /0181094 o BUOEANSQ %001 SOJRLLLIO 4 Lzozrohew ausibiy 8 pepunbag ua .

20 R ] SaRW B 9| BUISORY B
oUBEEER0 J0j0311Q ‘'ueINg siway [nbi asor o.ce_m_..._ "OPEZIBWOINE Erp__ﬂm._%co_ﬁ.h_.@” E c%ua:_.uw:_
‘017 |2 Jod opijis |BJOGET UQIBULOS @ pepunbag us osoa0I fap o ) Eu,u:o e ShBiboa

P SIueuE RIS 1BR ST ILPEI0Id FLISPEWN ) o0 ugIoBjusLWS|dw| BLUS]SIS UN JB3ID

ap |enuep |ap ouojenbay ojuaiwIpasoid :
ojordiw| ap SISljeuy ap uaweig B UQIDBNDapY
(eeeejww) sepewesboig (eeeejwiu) uga2Yy
mwﬁ“”m““mﬂa%d aoueny uQIoEN|EA opewesboid pepiAneWwIoN SRR MW_MMM_QMDN opeweiboig mmw_wwﬂ_.whmao“_m jo191u88 ‘oN
! it ap % 2p SOLAD [BIUBWNIOP BIJUAPIAT oy dwny e] e ugoeinbay op %, e BRSO ojuajwdwng Gialo i on Eataiag ofh aywes |
PepIuN ap eyose4 ap sauo|Idy ° M.u:w_u;mv ap eysay 9 #p IV [op aJquioN
3140d3Y ¥3044l
AARAAG
o] 1202 eled sauoidoe ap oIaWnNN
0¢ ‘opezijenuadsag odlgnd OEw_cmch n m_OCQDCQOD E| 3p SOI2IA2S 0.._.» sajiwel) ap |ejOL

X3 ¢

1¢0¢/60/0L

OlEqel] [ap Bliejaioas

:0UJBU| DJIWIOD) [ U UQIDEqOIdY 3p BYIDS

€

L 202/60/€0
:OAJeWION ouaD | ¥
‘opezijesuassaq 021qnd owsiuebiQ /e1ouspuadsqg

AVNNY YINVYOO0¥d 130 3ONVAY 30 3LH¥0d3Y :VdVd 2 OLVINEOL

'UQIDBIOqED 8P BYDD4

:elolay ap ouaID

700000602 -@ABIO

SOAYZITYYLIN3OS3A SO21T9Nd SONSINYOHO A S3TVLVLISI SVYIONIAN3d3d
1202 YIHOLYINO3Y VHOM3ai 3a TVNNY YAVEOOdd

VIHOLVYINO3Y VHOr3i 3a Tv.iv.is3 NOISINOD

ODIX3W 3a Oavls3

130 ONY3E0OO



i E A‘"\'—'

gﬁ GOBIERND DEL
I} 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 pub'licacién del Manual de Procedimientos dei

Departamento de Formacién Laboral de esta Direccién General de Politica e Inclusion

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, Direct?r General de esta Unidad
Administrativa, se hizo la solicitud, acompafiando el oficio referido con impresion y medio
magnético del Manual, asi como del chtamep Técnico de la Direccion General de
Inngyacién de la Secre@ijaﬁ&[&faﬂ‘f‘(
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Lic. Octavio Rafael Miranda Talavera, Subdireajo Inclusion Laboral.

c.c.p.- ;
M. Pedro Rubén Campos Estrada, Jefe del Da amento de Formacion Lel
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SECRETARIA DEL TRABAJO

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

05 km 4 5, col Lindavista, CF 51350 Zinacantepec, Eslada de WMazicg
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u2021. “Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México”

Oficio No. 2090000300000S5/654/2021
Toluca de Lerdo, México,
27 de agosto de 2021

LICENCIADA ANA LAURA MARTINEZ:-MORENO
DIRECTORA GENERAL DE POLITICA E
INCLUSION LABORAL

PRESENTE

Por este medio y en atencién a su oficio No. 20900004A/1011/2021, de fecha 13
de agosto del afito en curso, adjunto al presente el Dictamen de Analisis de R
Impacto Regulatorio del Manual de Procedimientos del Departamento de
Formacién Laboral, emitido por la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria, para
que pueda continuar con el proceso de publicacion en el Periodico Oficial Gaceta

del Gobierno.

L]

Sin otro particular por €l momento, le envio un cordial saludo.
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"2021. Aiio de la Consumacian de la Independencia y la Grandeza de México™

Toluca, Estado de México
27 de Agosto de 2021

LICENCIADO

RAUL SANTIAGO VARGAS HERRERA
ENLACE DE MEJORA REGULATORIA
SECRETARIA DEL TRABAJO
PRESENTE

Se hace referencia a la propuesta regulatoria denominada MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION LABORAL, asi como a su respectiva solicitud y
formulario de Exencién del Analisis de Impacto Regulatorio, documentos remitidos por la
SECRETARIA DEL TRABAJO vy recibidos por la Comision Estatal de Mejora Regulatoria a
través del Sistema del Analisis de Impacto Regulatorio (SAIR).

CONSIDERANDO

1. El proyecto de regulaciéon no crea obligaciones y/o sanciones para los particulares o
hace mas estrictas las existentes;

2. No reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares;

3. No modifica o crea trdmites adicionales a los establecidos en el Registro Estatal de
Tramites y Servicios, ni cargas administrativas o costos de cumplimiento para los

particulares;

" 4. No establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias, criterios,
caracterizaciones o cualquier otro término de referencia que afecte derechos,
obligaciones, prestaciones o tramites para los particulares;

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

Primero de Mayo nim. 411, esq. A. Von Humboldt, col. Sta. Clara, C.P. 50060, Toluca, Estado de México.
Tels.: (01722) 2139378y 213 93 79.
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5. El buen gobierno se sustenta en una administracion publica eficiente en el uso de sus
recursos y eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su
atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad,

6. La Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por
garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero
también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar;

7. La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales, tiene como base
las mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision y
actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del diseno e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de

gestion de la calidad;

8. El manual de procedimientos documenta la accién organizada para dar cumplimiento a
la mision del Departamento de Formacion Laboral de la Direccion General de Politica e

Inclusion Laboral de la Secretaria del Trabajo;

9. El Manual tiene como finalidad elevar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades
que tiene encomendadas el Departamento de Formacion Laboral en materia de
capacitacion y formacién en seguridad y salud en el trabajo, a través de la formalizacion
y estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo, y la difusion de las
politicas que regulan su aplicacién, y

10Mediante oficio 20706006L-0831/2019, la Direccion General de Innovacién dictamind
que el documento cumple con los lineamientos técnicos en la materia.

Por lo anterior, con fundamento en los articulos 40, 42 y 43 de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, 47 y 50 del Reglamento de la Ley para
la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, asi como el apartado VI,

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOES
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

Primero do Mayo nim. 411, esq. A. Von Humboldt, col. Sta. Clara, C.P. 50060, Toluca, Estado de México.
Tels.: (01 722) 21393 78y 213 93 79.
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numeral 2, de los Lineamientos Generales para la Elaboracion y Presentacion del Estudio
de Impacto Regulatorio, de las Dependencias y Municipios del Estado de Meéxico,
publicado el 17 de mayo de 2013 en la Gaceta del Gobierno No. 93, le comunico que esta
Comision Estatal:

RESUELVE

1. El proyecto de regulacion presentado es congruente con las disposiciones de caracter

general propuestas por los ordenamientos juridicos vigentes, como son la Ley de
Educacion del Estado de México, el Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y el
Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo;

2. El Manual representa la tinica normativa que lo sustenta;

3. El documento fue revisado y aprobado por la Unidad de Planeacion e Igualdad de
Género de la Secretaria del Trabajo, por lo que guarda la calidad juridica necesaria para
su publicacion, y

4, Esta Comision Estatal considera viable la exencion para presentar el Andlisis de Impacto
Regulatorio, respecto del proyecto de regulacion denominado Manual de
Procedimientos del Departamento de Formacion Laboral.

En lo sucesivo, se le solicita acompanar al documento a revisar, el Acta de la Sesion del
Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria del Trabajo, mediante la cual se

apruebe la exencién de Analisis de Impacto Regulatorio.

Agradeciendo de antemano su atencion, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial
saludo.

ATENTAMENTE

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANO!
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORW/

Primero de Mayo niim. 411, esq. A. Von Humboldt, col. Sta. Clara, C.P. 50060, Toluca, Estado de México.

Tels.: {01 722) 21393 78y 2139379,
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ESTADO DE MEXICO

“2021. Afio de Ia 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 Direccion General de Politica e Inclusion

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 Gomez
Bobadilla por el Mtro. Julio César Vanegas Guzman, Director General de esta Unidad
Administrativa, se hizo la solicitud, acomparando el oficio referido con impresion y medio
magnético del Manual, asi como del Dictamen Técnico de la Direccién General de

Inncnﬁn de la Secretiia ¥/,
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Lic. Octavio Rafael Miranda Talavera, SubdiraWﬁc!usién Laboral.
M. Pedro Rubén Campos Estrada, Jefe del Dephifamento de Formacién Ldbg
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SECRETARIA DEL TRABAJO

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

0, Zinacantepec. Estado de Warico,
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«2021. “Afio de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México”

Oficio No. 20900003000008!654!2021
Toluca de Lerdo, México,
27 de agosto de 2021

LICENCIADA ANA LAURA MARTINEZ MORENO
DIRECTORA GENERAL DE POLITICA E
INCLUSION LABORAL

PRESENTE

Por este medio y en atencién a su oficio No. 20900004A/1011/2021, de fecha 13 )
de agosto del afio en curso, adjunto al presente el Dictamen de Analisis de R
Impacto Regulatorio del Manual de Procedimientos del Departamento de

Formacién Laboral, emitido por la Comision Estatal de Mejora Regulatoria, para

que pueda continuar con el proceso de publicacion en el Periddico Oficial Gaceta

del Gobierno.

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.
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"2021. Ao de la Consumacién de la Independencia y la Grandeza de México”

Toluca, Estado de México
27 de Agosto de 2021

LICENCIADO

RAUL SANTIAGO VARGAS HERRERA
ENLACE DE MEJORA REGULATORIA
SECRETARIA DEL TRABAJO

PRESENTE

' Se hace referencia a la propuesta regulatoria denominada MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .
DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION LABORAL, asi como a su respectiva solicitud y
formulario de Exencién del Analisis de Impacto Regulatorio, documentos remitidos por la
SECRETARIA DEL TRABAJO vy recibidos por la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria a
través del Sistema del Analisis de Impacto Regulatorio (SAIR).

CONSIDERANDO
1. El proyecto de regulacion no crea obligaciones y/o sanciones para los particulares o
hace mas estrictas las existentes;

2. No reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares;

3. No modifica o crea tramites adicionales a los establecidos en el Registro Estatal de
Tramites y Servicios, ni cargas administrativas o costos de cumplimiento para los

particulares;

4. No establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias, ctriterios,
caracterizaciones o cualquier otro término de referencia que afecte derechos,
obligaciones, prestaciones o tramites para los particulares;

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

Primero de Mayo num. 411, esq. A. Von Humboldt, col. Sta. Clara, C.P. 50060, Toluca, Estado de México.
Tels.; (01 722) 21393 78y 213 9379,
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5. El buen gobierno se sustenta en una administracion publica eficiente en el uso de sus
recursos y eficaz en el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su
atencion y la solucién de los problemas publicos su prioridad;

6. La Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la
generacién de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por
garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero

también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar;

7. La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales, tiene como base
las mejores practicas administrativas, emanadas de la permanente revision vy
actualizaciéon de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de

gestion de la calidad,

8. El manual de procedimientos documenta la accion organizada para dar cumplimiento a
la misién del Departamento de Formacién Laboral de la Direccion General de Politica e

Inclusién Laboral de la Secretaria del Trabajo;

9. El Manual tiene como finalidad elevar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades
que tiene encomendadas el Departamento de Formacion Laboral en materia de
capacitacion y formacion en seguridad y salud en el trabajo, a través de la formalizacién
y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo, y la difusion de las
politicas que regulan su aplicacion, y

10Mediante oficio 20706006L-0831/2019, la Direccién General de Innovacion dictaminé
que el documento cumple con los lineamientos técnicos en la materia.

Por lo anterior, con fundamento en los articulos 40, 42 y 43 de la Ley para la Mejora
Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, 47y 50 del Reglamento de la Ley para
la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, asi como el apartado VI,

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANO:!
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORL

Primero de Mayo num. 411, esq. A. Von Humbeoldt, col. Sta. Clara, C.P. 50060, Toluca, Estado de Meéxico.

Tels.: (01 722) 21393 78 y 213 93 79.
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numeral 2, de los Lineamientos Generales para la Elaboracion y Presentacion del Estudio
de Impacto Regulatorio, de las Dependencias y Municipios del Estado de Mexico,
publicado el 17 de mayo de 2013 en la Gaceta del Gobierno No. 93, le comunico que esta
Comision Estatal:

RESUELVE

1. El proyecto de regulacién presentado es congruente con las disposiciones de caracter

general propuestas por los ordenamientos juridicos vigentes, como son la Ley de
Educacion del Estado de México, el Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y el
Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo;

2. El Manual representa la Unica normativa que lo sustenta;

3. El documento fue revisado y aprobado por la Unidad de Planeacion e Igualdad de
Género de la Secretaria del Trabajo, por lo que guarda la calidad juridica necesaria para
su publicacion, y

4. Esta Comision Estatal considera viable la exencion para presentar el Andlisis de Impacto
Regulatorio, respecto del proyecto de regulacién denominado Manual de
Procedimientos del Departamento de Formacion Laboral,

En lo sucesivo, se le solicita acompafiar al documento a revisar, el Acta de la Sesion del

Comité Interno de Mejora Regulatoria de la Secretaria del Trabajo, mediante la cual se
apruebe la exencion de Andlisis de Impacto Regulatorio.

Agradeciendo de antemano su atencion, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial
saludo.

ATENTAMENTE

SECRETARIA DE JUSTICIA Y DERECHOS HUMANOS
COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

Primero de Mayo niim. 411, esq. A. Von Humboldt, col. Sta. Clara, C.P. 50060, Toluca, Estado de México.

Tels.: (01722) 2139378y 213 93 79.
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Autoridad Certificadora: AUTORIDAD CERTIFICADORA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO

Nombre: JOSE MIGUEL REMIS DURAN )
Firmante Validez: OK Vigente
CURP: REDM610403HDFMRGO05
# Serie: 1116 Revocacién: OK No Revocado
Firma Fecha: (UTC / Local) 2021-08-27T16:33:14Z [ 2021-08-27T11:33:14-05:00 Status: OK |Valida
Algoritmo: SHA1/RSA_ENCRYPTION
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Fecha: (UTC/ Local) 2021-08-27T16:21:47Z [ 2021-08-27T11:21:47-05:00
OCF-'J\ Nombre del respondedor: |OCSP DEL GOBIERNQO DEL ESTADO DE MEXICO
Emisor del respondedor: |AUTORIDAD CERTIFICADORA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Nimero de serife: 1116
Fecha : (UTC / Local) 2021-08-27T16:33:14Z / 2021-08-27T11:33:14-05:00
TSP Nombre del respondedor: |RESPONDEDOR TSP DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Emisor del respondedor: |AUTORIDAD CERTIFICADORA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Secuencia: 42278393
Datos estampillados: 82016232688C824452B01A14F4DC7C82802F07FEFSABEDS7779EAG1926087298
—
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