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1. INTRODUCCION

El presente Manual tiene como fin, hacer mas eficiente la supervision y diagnéstico de los
procesos de atencion al publico que se siguen en las Oficinas Regionales de Empleo en el
Estado de Meéxico (ORE), bajo un enfoque sistematico que clasifique Optimamente la
informacion, facilite su seguimiento y la toma de decisiones, para mejorar las distintas
operaciones o actividades que se realizan en cada una de ellas.

Su contenido plantea un esquema de clasificacion para el control, unificacion y reporte de los
resultados obtenidos durante el proceso de supervision; a fin de identificar la actuacion en
cada unidad vy, al mismo tiempo, dar el seguimiento a las observaciones de alto impacto
realizadas por las diferentes instancias que auditan y supervisan a estas unidades.

La supervision, es el conjunto de acciones mediante las cuales se capta, procesa y registra la
informacion necesaria para determinar la situacion verdadera de su comportamiento y eficacia,
misma que, sometida a un método de andlisis, refleja las desviaciones respecto al logro de
metas, objetivos y aplicacion de la normatividad establecida, permitiendo la definicion de
acciones correctivas o preventivas correspondientes, a fin de que las actividades realizadas,
se apeguen a las planificadas.

La Subdireccion de Empleo, sera la responsable de capacitar, definir y coordinar a quienes
cumplan tareas de supervision; asi como de ofrecer seguimiento a los problemas detectados
en cada ORE; orientar la manera de reforzar técnica y operativamente las tareas a su cargo e
informar los resultados de las supervisiones.

La supervision a las Oficinas Regionales de Empleo, sélo podra ser practicada por
instrucciones de la o del titular de la Direccion General de Empleo y Productividad, mediante
orden de supervision y aviso de comision, que contienen instrucciones precisas de su campo
de aplicacion.

La orden de comision es un documento de observancia obligada, para todas aquellas
personas que se habilitan para la visita de supervision. En él, se encontraran criterios
homaologos y sistematizados para obtener, procesar y analizar la informacion recibida por areas
internas y externas.
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Por ser un instrumento de consulta frecuente, este Manual debera ser actualizado cuando
exista un cambio estructural, funcional, juridico, administrativo u operacional en cada proceso
que se desarrolle dentro de esta Unidad Administrativa, siendo responsable para llevar a cabo
dicha actualizacion, la Subdireccion de Empleo, la cual contara con el apoyo de todas las areas
que conforman la Direccion General de Empleo y Productividad, quienes deberan aportar la
informacion adicional para este proposito.

2. GLOSARIO
Supervision. - Técnica mediante la cual se capta, procesa y registra la informacion necesaria para
determinar la situacion verdadera de una realidad dada, misma que, sometida a un método de analisis,
refleja las desviaciones respecto a los estandares, metas y normatividad establecidas, permitiendo
definir la aplicacion de la accidon correctiva correspondiente a fin de que las actividades realizadas, se
apeguen a las planificadas.

Supervisor. - Es el servidor publico comisionado por el Director o Directora General de Empleo y
Productividad para practicar visita de supervision a cualquiera de las Oficinas Regionales de Empleo.

Director(a). - Titular de la Direccion General de Empleo y Productividad.
Subdirector (a). - Titular de la Subdireccion de Empleo.

Oficina Regional de Empleo. - Unidad Administrativa de atencion al publico, encargada de operar los
programas sustantivos y de apoyo al empleo, conforme a la normatividad establecida para ello.

Aviso de Comision. - Documento por el cual se instruye a un servidor publico a realizar la supervision,
con instrucciones precisas de aplicacion y acciones distintas a realizar.

Orden de Visita. - Documento por el cual se informa al Titular de la Oficina Regional, que se llevaré a
cabo la supervision en las areas a su cargo e instruye a otorgar las facilidades para su desarrollo.

Acta de Supervision. - Documento en el que se captura la informacién derivada de la supervision.
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3. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento que establezca los lineamientos para efectuar las visitas de supervision, a
fin de obtener una oportuna, completa y exacta informacién de los resultados operativos y de
organizacion de las oficinas, con la finalidad de facilitar su desarrollo y aplicar medidas preventivas y
correctivas a las areas de oportunidad detectadas.

4. MARCO DE ACTUACION

A Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

A Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Leyes
A Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y
adiciones.
A Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
A Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Periddico Oficial
) “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.
A Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de septiembre de 2010, y sus reformas y adiciones.
Reglamentos

A Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo, Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de
abril de 2017.

Convenios

A Convenio de Coordinacion para la ejecucion de los programas y actividades del Servicio
Nacional de Empleo.

Programas
A Programa de Apoyo al Empleo

Lineamientos
A Lineamientos de Operacion de los Subprogramas derivados del Programa de Apoyo al Empleo
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A Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.

A Manual de procedimientos: “Administracion de los Recursos del Programa de Apoyo al
Empleo”, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de septiembre de 2017.

A Manual de procedimientos: “Coordinacion de la Operacion del Programa de Apoyo al Empleo”,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de septiembre de 2017.

A Manual de procedimientos del Departamento de Fomento de O
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