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Simbologia
Registro de ediciones
Distribucién
Validacion
PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones,
mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, en la Administracion Publica del Estado de México se impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de
resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas
sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el
logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucién de los problemas publicos su
prioridad.

En este contexto, la Administracién 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.

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion de la Secretaria del Trabajo y pretende dar a conocer la estructura
organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacioén, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta dependencia del Ejecutivo
Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidon administrativa. El
reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad de los servicios que proporciona la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluaciéon de la Secretaria del Trabajo y establecer un modelo guia de actuacién de las y los servidores publicos
responsables de su ejecucion, mediante la formalizaciéon y estandarizacion de sus métodos de trabajo y el
establecimiento de politicas que regulen la ejecucién de los procedimientos y las situaciones de excepcion que puedan
presentarse durante su desarrollo.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON LA Y EL USUARIO

« ATENCION DE LAS « PLAN DE « ANTEPROYECTO DE « INFORME DEL
SOLICITUDES DE DESARROLLO DEL PRESUPUESTO DE AVANCE TRIMESTRAL
ACCESO A LA ESTADO DE MEXICO.M EGRESOS DE LA PROGRAMA TICO
INFORMA CION SECRETARIA DEL PRESUPUESTAL  DEL
PUBLICA O EJERCICIO| [« PROGRAMA TRABAJO. PRESUPUESTO DE
DE DERECHOS ARCO ESPECIAL EGRESOS
RECEPCIONADAS. al « CALENDARIZACION PERSON AS FISICAS O MO RALES
« DICTAMEN DE DEL  PRESUPUESTO| |« INFORME DEL INSTITUTO DETRASNPARENCIA,
« ATENCION DE LAS RECONDUCCION Y DE EGRESOS AVANCE TRIMESTRA L ACCESO A LA INFORMACION
RESOLUCIONES A ACTUALIZACION DE INDICAD ORES DEL PUBLICA Y P ROTECCION DE
LOS RECURSOS DE PROGRAMA TICA- SISTEMA  INTEGRAL
DEMANDA DE REVISION PRESUPUESTAL. DE EVALUACION DEL e MEXICO Y MUNICIFIOS,
INFORMACION, DESEMPENO 5N
INSTITUTO DE IN FORMACION E
PLANES, INVESTIGACION, GEOGRAFICA,
PROGRAMAS E * ANEXO ESTA1|?IES)IT|%2 ESTADISTICAY CATASTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO,
INFORMES DE DESCRIPTIVOS = PARA COMITE DE PLANEACI ON PARA EL
EVALUACION. EL INF ORME DE DESARROLLO DEL ESTADO DE
GOBIERN O MEXICO,
; UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y/O
* CUENTA PUBLICA DE ORGANISMOS AU XILIARES DE LA
LA SECRETARIA DEL SECRETARIA DEL TRABAJO.
TRABAJO
PROCESOS TRASPARENCIA Y
SUSTANTIVOS ACCESO A LA PLANEACION Y e - o SEGUIMIENTO Y
INFORMACION PROGRAMACION PRESUPUESTACION EVALUACION
PUBLICA

v ¢ F v

ADMINISTRACION
DE RECURSOS| |ADMINISTRACION ADMINISTRA CION ASESORIA Y
MATERIALES v| [pE RECURSOS Y EQUIPAMIENTO REPRESENTACION
SERVICIOS FINANCIEROS TECNOLOGICO JURIDICA
GENERALES

ADMINISTRA CION

PROCESOS Y DESARROLLO
ADJETIVOS DE RECURSOS
HUMANOS

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Planeacion y Programacién de la elaboraciéon del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas
hasta la autorizacion del dictamen de reconduccion y actualizacién programatica presupuestal.

Procedimientos:
e Integracion de la Informacion del Sector para la Elaboracion del Plan de Desarrollo del Estado de México.
¢ Integracion de la Informacion del Sector para la Elaboracién del Programa Especial.
¢ Gestidn de la Autorizacién del Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico-Presupuestal.

Proceso: Presupuestacion: De la integracion del Anteproyecto de Presupuesto a la Calendarizacion del Presupuesto de
Egresos.

Procedimientos:
e Reuvision, Validacion e Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo.

e« Revision, Validacion e Integracion de la Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la Secretaria del
Trabajo.

Proceso: Seguimiento y Evaluacion: de la Integracion del Avance Trimestral Programatico Presupuestal del
Presupuesto de Egresos a la integracion de la Informacién del Sector para la Cuenta Publica del Gobierno del Estado de
México.

Procedimientos:

¢ Revision, Validacion e Integracién del Avance Trimestral Programético Presupuestal del Presupuesto de Egresos
de la Secretaria del Trabajo.

e Revision y Validacion del Avance Trimestral de Indicadores del Sistema de Evaluacion del Desempefio.
¢ Integracion y Validacion del Anexo Estadistico y Textos Descriptivos del Sector para el Informe de Gobierno.

e Revision, Validacion e Integracion de la Informacion de la Secretaria del Trabajo para la Cuenta Publica.
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Proceso: Transparencia y Acceso a la Informacién Publica: De la recepcion de las solicitudes de acceso de informacioén
publica o ejercicio de derechos ARCO, a la atencién habitual u ordinaria o por la via de la(s) resolucion(es) del (los)
recurso(s) de revision interpuesto(s) ante la Secretaria del Trabajo.

Procedimientos:

¢ Recepcion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica o Ejercicio de Derechos ARCO, presentadas ante la
Secretaria del Trabajo.

e Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica presentadas ante la Secretaria del Trabajo.

e« Atencién a Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de
Datos Personales, presentadas ante la Secretaria del Trabajo.

¢ Interposicién del Recurso de Revision ante la Secretaria del Trabajo.

¢ Atencién de los Recursos de Revision y de las Resoluciones Recaidas a los Recursos de Revision Interpuestos
ante la Secretaria del Trabajo.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE : —
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Fecha: ___Diciembre de 2017
PROGRAMACION Y EVALUACION Cédigo: 204040000/01
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA INFORMACION DEL SECTOR PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE
DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO

OBJETIVO

Contribuir a la elaboracion del Plan de Desarrollo del Estado de México relativo al Sector Trabajo, mediante la integracion
de un diagndstico y el establecimiento de objetivos, estrategias, lineas de accion y metas que normen y orienten el
desarrollo a mediano plazo de la administracion publica en materia financiera, administrativa, informacion y planeacion,
fortalecimiento municipal y ciencia y tecnologia.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programaciéon y Evaluacion (UIPPE)
responsables de integrar y analizar la informacion del Sector Trabajo para que se incorpore al Plan de Desarrollo del
Estado de México, asi como a las Unidades Ejecutoras y organismos auxiliares sectorizados de la Secretaria del Trabajo
que generan dicha informacion.

REFERENCIAS

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de la Planeacion Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulo 16, fraccion |, articulo 18, fraccién | y articulo 20, fracciones |
y II; Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de la Planeacion
Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulos 12 y 19 fraccion Il y Il inciso a.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo, Capitulo Primero de la Secretaria del Trabajo, Seccidon Segunda de
las atribuciones de la Secretaria o el Secretario del Trabajo, articulo 6, fraccion VIII. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 3 de abril de 2017.

Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.

RESPONSABILIDADES

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de realizar la recopilacién, revision y analisis de la informacion del
Sector Trabajo para la elaboracién del Plan de Desarrollo del Estado de México y de su envio correspondiente al
COPLADEM.

El Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM) debera:

Solicitar mediante oficio la informaciéon para integrar el Plan de Desarrollo del Estado de México, anexar
lineamientos de elaboracién y turnar al Sector Trabajo para su atencion.
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- Establecer comunicacion via telefénica y en su caso, solicitar de manera econdémica al area de Evaluacion la
solventacion de observaciones.

- Integrar el Plan de Desarrollo del Estado de México y publicar este en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
La o el Titular de la UIPPE debera:

- Instruir al Area de Evaluacion, a través de la o el Secretario (a) Particular, de las acciones a realizar para integrar la
informacién del Sector Trabajo que sera incorporada al Plan de Desarrollo del Estado de México.

- Firmar el oficio de solicitud de informacion a las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo y de envio al COPLADEM.
Las Unidades Ejecutoras y Organismos Auxiliares del Sector Trabajo deberan:
- Integrar y enviar la informacién que se les solicite para incorporarla al Plan de Desarrollo del Estado de México.

- Recibir la solicitud para corregir y/o complementar la informacion, solventar las observaciones o, en su caso,
complementar la informacion y enviarla de manera econdémica a la UIPPE de la Secretaria del Trabajo.

La Unidad de Informacién, Planeacion, Programacién y Evaluacion debera:

- Conocer la publicacion del Plan de Desarrollo del Estado de México, donde se establecen los objetivos, metas,
estrategias y lineas de accién del Sector Trabajo y actuar en consecuencia.

La o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario (a) del Trabajo debera:

- Recibir el oficio y lineamientos y acordar con la o el Titular de la UIPPE las acciones a realizar para atender la
solicitud.

- Marcar en el formato “Turno de Correspondencia” la instruccidon a ejecutar, anexar oficio y lineamientos y turnar al
area de Evaluacion.

El area de Evaluacion de la UIPPE debera:

- Elaborar el oficio para solicitar a las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo la informacion que deba ser integrada al
Plan de Desarrollo del Estado de México.

- Recibir la informacion de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, revisarla y, en su caso, solicitar su correccién o
complementacion.

- Integrar la informacion del Sector Trabajo y elaborar oficio para su envio al COPLADEM.
- Conocer de las observaciones a la informacién enviada, solventar y entregar de manera econdémica al COPLADEM.
El Area de Recepcion de la UIPPE debera:

- Recibir el oficio y lineamientos para la elaboracion del Plan de Desarrollo del Estado de México, acusar de recibo y
turnar oficio y lineamientos a la o el Secretario(a) Particular.

DEFINICIONES
COPLADEM: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México.

Plan de Desarrollo del Estado de México: Lineamientos rectores que fijan los grandes objetivos y las prioridades que
permiten enfrentar y superar los problemas y demandas sociales, politicas y econdémicas.

Sector: Se integra por las Unidades Ejecutoras y organismos auxiliares que se agrupan en la Secretaria del Trabajo.
SSP: Sistema Integral de Presupuesto por Programas.
UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
INSUMOS
- Oficio de solicitud para integrar la informacion del Sector Trabajo al Plan de Desarrollo del Estado de México.
RESULTADOS

- Diagnéstico, objetivos, estrategias, lineas de accion y metas del Sector Trabajo para su inclusion en el Plan de
Desarrollo del Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Concentrar, recopilar y procesar de la Informacion del Sector Trabajo para la elaboraciéon del Programa Especial.
- Revision, validacion e integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo.
POLITICAS

- Los Titulares de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo remitiran en las fechas que se sefialen, la informacién
validada para la elaboracion del Plan de Desarrollo del Estado de México del Sector Trabajo; en caso de exceder el
plazo establecido, la Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion (UIPPE) solicitara con
caracter de urgente dicha informacion, via oficio, marcando copia a la Contraloria Interna para los tramites de
responsabilidades conducentes.
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- La Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE) revisara y valorara que la informacién
cumpla con las caracteristicas requeridas para su inclusion en el Plan de Desarrollo del Estado de México, en caso
contrario, solicitara la correccion o complementacién correspondiente a las Unidades Ejecutoras y organismos

auxiliares sectorizados, esto debera ser dentro de los plazos establecidos por la normatividad vigente.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Integracion de la Informaciéon del Sector para la Elaboracion del Plan de Desarrollo del Estado de
México.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD

1 COPLADEM Solicita mediante oficio la informacion del Sector Trabajo para integrar el Plan

de Desarrollo del Estado de México, anexa lineamientos para su elaboracion y
turna al Area de Recepcion de la UIPPE. Archiva copia de oficio previo acuse de
recibo.

2 UIPPE/la o el Responsable Recibe oficio y lineamientos para elaboracion, acusa de recibo y devuelve, turna
de recepcion oficio y lineamientos a la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario (a)

del Trabajo.

3 La o el Secretario (a) Recibe oficio y lineamientos, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de
Particular de la o el la UIPPE.

Secretario (a) del Trabajo
4 UIPPE/La o el Titular Se entera e instruye verbalmente a la o el Secretario (a) Particular de la o el
Secretario (a) del Trabajo, de las acciones a realizar.

5 La o el Secretario (a) Se entera de instrucciéon, marca el formato “Turno de Correspondencia” la
Particular de la o el instruccién a ejecutar, anexa oficio y lineamientos y turna al area de Evaluacion.
Secretario (a) del Trabajo Resguarda copia de turno, previo acuse de recibo.

6 UIPPE/la o el responsable Recibe turno con instruccién, oficio y lineamientos, se entera, firma copia del
del Area de Evaluacién turno y devuelve, obtiene copias de los lineamientos conforme al nimero de

Unidades Ejecutoras que integran el Sector, elabora oficio (s) y turna para firma
de la o el Titular de la UIPPE.

7 UIPPE/ la o el Titular Recibe oficio(s), firma y devuelve.

8 UIPPE/la o el responsable Recibe oficio(s) firmado(s), anexa copia de lineamientos y envia a las Unidades
del Area de Evaluacién Ejecutoras del Sector Trabajo. Archiva copia de oficio previo acuse de recibo.

9 Unidades Ejecutoras del Reciben oficio y lineamientos, se enteran, acusan de recibido en copia y
Sector Trabajo/la o el Titular devuelven. Integran informacion solicitada conforme a los lineamientos

establecidos y envian mediante oficio a la UIPPE de la Secretaria del Trabajo.
Archivan copia de oficio previo acuse de recibo.

10 UIPI?E/Ia o el responsable Recibe oficio e informacion solicitada, se entera, acusa de recibo y devuelve.
del Area de Evaluacién Turna oficio e informacion a la o el Secretario(a) Particular.

11 La o el Secretario (a) Recibe oficio e informacion, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de
Particular de la o el la UIPPE.

Secretario (a) del Trabajo

12 UIPPE/la o el Titular Se entera e instruye verbalmente a la o el Secretario(a) Particular de las

acciones a realizar.

13 La o el Secretario (a) Se entera de instruccion, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la
Particular de la o el instruccién a ejecutar, anexa oficio e informacion y turna al area de Evaluacion.
Secretario (a) del Trabajo Resguarda copia de turno previo acuse de recibo.

14 UIPPE/la o el responsable Recibe oficio e informacion del Sector Trabajo, se entera, revisa y determina:
del Area de Evaluacion ¢La informacion es correcta o completa?

15 UIPPE/ la o el responsable No es correcta la informacion o esta incompleta.
del Area de Evaluacion Notifica via telefonica o por correo electronico a las Unidades Ejecutoras y

organismos auxiliares respecto a la necesidad de corregir y/o complementar la
informacion.

16 Unidades Ejecutoras del Reciben comunicado o solicitud para corregir y/o complementar la informacioén
Sector Trabajo/la o el Titular via correo electrénico, solventan observaciones o, en su caso, complementan

informaciéon en medio impreso y/o magnético y la envian por el mismo medio
(impreso y/o magnético) a la UIPPE de la Secretaria del Trabajo.

17 UIPPE/la o el responsable Recibe informacién adicional y/o corregida, impresa y en medio magnético, se
del Area de Evaluacién entera y revisa.

Reinicia la operacién numero 14.
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18 UIPPE/ la o el responsable

del Area de Evaluacion

Si es correcta la informacion y esta completa.

Integra informacién del Sector Trabajo, elabora oficio y turna para firma de la o
el Titular de la UIPPE.

19 UIPPE/ la o el Titular

Recibe oficio, firma y devuelve.

20 UIPPE!/ la o el responsable

del Area de Evaluacion

Recibe oficio firmado, anexa informacién impresa y/o en medio magnético del
Sector Trabajo y envia al COPLADEM. Archiva copia de oficio previo acuse de
recibo.

21 COPLADEM

Recibe oficio e informacién del Sector Trabajo, se entera, revisa y determina:
¢La informacion es correcta o completa?

22 COPLADEM

No es correcta la informacion o esta incompleta.

Se comunica via telefonica, da a conocer omisiones y solicita de manera
economica al Area de Evaluacion se solventen las observaciones.

23 UIPPE/ la o el responsable

del Area de Evaluacion

Recibe llamada, se entera de las observaciones, se solventan y entrega de
manera econdémica la informacion al COPLADEM.

24 COPLADEM

Recibe informacion corregida del Sector Trabajo, se entera y revisa.
Reinicia la operacién namero 21.

25 COPLADEM

Si es correcta la informacion y estd completa.

Integra el Plan de Desarrollo del Estado de México y publica en el Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”.

26 UIPPE/ la o el Titular

Se entera de la publicacion del Plan de Desarrollo del Estado de México, conoce
los objetivos, estrategias y lineas de accién y determina lo conducente.

Se conecta con el Procedimiento “Integracion de la Informacion del Sector para
la Elaboracién del Programa Especial”.

DIAGRAMA

INTEGRACION DE LA INFORMACION DEL SECTOR PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE

PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO.

AREA DE RECEPCION DE

LA O EL SECRETARIO LA O EL TITULAR DE LA AREA DE EVALUACION

COPLADEM (A) PARTICULAR DE LA
LA UIPPE UIPPE DE LA UIPPE
O EL TITULAR DE LA
UIPPE
INICIO

SOLICITA MEDIANTE OF ICIO RECIBE OFICIOo Y

FORMACION PARA LINEAMIENTOS PARA
NTEGRAR L PLAN DE ELABORACION. SE _ENTERA,
DESARROLLO DEL ESTADO ACUSA Cc1BO

MEXICO, ANEXA |—H |DEVUELVE, TURNA OF IciO M RECIBE oFicio
LINEAMIENTOS ~ PARA su LINEAMIENTOS. CIN BAMIENTOS. | SE  ENTERA,
ELABORACION Y URNA PRESENTA ¥ A CUERDA .
ARCHIVA COPIA DE OFICIO

PREVIO ACUSE DE RECIBO

UNIDADES EJECUTORAS
DEL SECTOR TRABAJO

SE ENTERA E INSTRUYE
VERBALMEN TE DE LAS
ACCIONES A REALIZAR

SE ENTERA DE INSTRUCCION,

A X T

R

R onoencn- A

INSTRUCCION A EJECUTAR, RECIBE TURND CON INSTRUCDON
AN OFICIO OFICIO LIN EAMIE

FR Ao e BE T
ey o AShe O] e E e

RECIBE OFICIO(S),

FiRMA v
DEVOELVE.
—

RECIBE OFICIO(S)
FIRMADO(S), ANEXA COPIA

DE LINEAMIENTOS Y ENVIA

RECIBEN oFIcio

LINEAMIENTOS, SE ENTERAN
ACUS, RECIBIDO EN
COPIA DEVUELVEN
INTEGRA N INFORMA CION
SOLICITADA CONFORME A
Los LINEAMIENTOS

ESTABLECIDOS Y ENVIAN
MEDIANTE OFICIO. ARCHIVA N
COPIA DE OFICIO PREVIO
ACUSE DE RECIBO.

<)

ARCHIVA COPIA DE OFICIO
PREVIO ACUSE DE RECIBO.

RECIBE OoFICIo E
INFORMA CION SOLICITADA,
ENTERA U DE
RECIBIDO Y DEVUELVE Y RECIBE oFIcIo E
TURN OFICIO E INFORMACION, SE ENTERA,
INFORMA CION PRESENTA Y ACUERDA CON
LA O EL TITULAR DE LA

UIPPE. SE_pSNTERA B INSTRUYE
VERBALMEN TE
SECRETARIO (A) PARTICULAR

ACCIONES

AS
REALIZAR

SE ENTERA DE INSTRUCCION

MARCA  EN FORMATO

"TURNO

CORRESPONDENCIA " LA

INSTRUCCION A EJECUTAR, RECIBE oF

ANEXA OFIcio E INFORMA CION DEL SECTOR|
INFORMA CION ¥ TURNA TRABAJO, SE ENTERA,
RESGUARDA coPIA DE REVISA Y DETERMINA

TURNO PREVIO ACUSE DE

RECIBO.

LA INFORMACION ES
SRRECTA O COMPLETAZ

S ©

NOTIFICA VIiA TELEFONICA O

POR CORREO ELECTRONICO
RESPECTO A LA NECESIDAD

CORREGIR Y/Oo
COMPLEMENTAR LA
INFORMA CION
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INTEGRACION DE LA
DESARROLLO DEL ESTADO DE MEXICO.

PROCEDIMIENTO:

INFORMACION DEL SECTOR PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE

UNIDADES EJECUTORAS
DEL SECTOR TRABAJO

AREA DE RECEPCION DE
LA UIPPE

SEC'R'EIIAKIU A)
PARTICULARDE LA O EL
SECRETARIO (A) DEL
TRABAJO

TITULARDE LA UIPPE

AREA DE EVALUACION
DE LA UIPPE

%
O

RECIBEN SOLICITUD PARA
CORREGIR Y/O
COMPLEMENTAR LA

INFORMACION. SOLVENTAN
OBSERVACIONES O, EN SU
CASO, COMPLEMENTAN
INFORMACION Y ENVIAN DE
MANERA ECONOMICA.

COPLADEM

@

RECIBE INFORMA CION
ADICIONAL Y/O CORREGIDA,
SE ENTERA Y REVISA.

O:CIO;

INTEGRA INFORMACION DEL
SECTOR TRABAJO, ELABORA

@:

OFICIO Y TURNA PARA FIRMA .

RECIBE OFICIO,
DEVUELVE.

FIRMA Y|‘

—®

RECIBE _ OFICcIO E
INFORMACION DEL SECTOR
TRABAJO, SE ENTERA,

REVISA Y DETERMINA:

s

(LA INFORMACION ES
CORRECTA O COMPLETA?2

SE COMUNICA VIA
TELEFONICA, DA A CONOCER

RECIBE OFICIO FIRMADO,
ANEXA INFORMACION DEL
SECTOR TRABAJO Y ENVIA.
ARCHIVA COPIA DE OFICIO
PREVIO ACUSE DE RECIBO.

OMISIONES Y SOLICITA DE
MAN ERA ECONOMICA, SE
SOLVENTEN LAS
OBSERVACIONES.

‘ @

d

RECIBE LLAMADA, SE ENTERA
DE OBSERVACIONES

24 )t
RECIBE INFORMA CION
CORREGIDA DEL SECTOR
(ANOTAR EL QUE
CORRESPONDA).

—®

INTEGRA EL PLAN DE
DESARROLLO DEL ESTADO
DE MEXICO Y PUBLICA EN EL
PERIODICO OFICIAL "GACETA
DEL GOBIERNO".

@

SE ENTERA DE LA
PUBLICACION DEL PLAN DE|
DESARROLLO DEL ESTADO
DE MEXICO, CONOCE LOS|
OBJETIVOS, ESTRATEGIAS Y
LINEAS DE ACCION Y
DETERMINA Lo
CONDUCENTE,

SE CONECTA CON EL
PROCEDIMIENTO:
“INTEGRACION DE LA
INFORMACION DEL
SECTOR PARA LA
ELABORACION DEL
PROGRAMA ESPECIAL”

SOLVENTA Y ENTREGA DE
MAN ERA ECONOMICA.

MEDICION

Indicador para medir el nivel de eficacia en la integracion de la informacién del Sector Trabajo que sera incluida al Plan de
Desarrollo del Estado de México.

Numero de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que
cumplieron en tiempo y forma con la entrega de la
informaciéon para integrar el Plan de Desarrollo del

Estado de México.

Total de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo con

obligacion de entregar la informacion para integrar el
Plan de Desarrollo del Estado de México.

X100 =

Porcentaje de cumplimiento en la
entrega de informacioén por parte de
las Unidades Ejecutoras del Sector

Trabajo.
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Registro de evidencias:

El nimero de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que cumplieron con la entrega de la informacién para integrar el
Plan de Desarrollo del Estado de México, se evidencia la entrega con el oficio y que se resguarda en los archivos de la

UIPPE.

El total de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo con obligacién de entregar la informacion, esta registrado en el
sistema de planeacion y presupuesto.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Turno de correspondencia”.

GOBIERND DEL |
ESTADD DE MEXICD |

- T ‘

R L

teos LA B i - N ey
WL v it AT A L O ral A L AT i
. ;""""""' FOORM LA e PO A - A B AME Ap CardT ks
(W - L - (W - A I
AT A FATMARE s AR
sy ¥ 1te F] L, TS L
AV A A TN ¥ N AT
< ODE ORI
EMWILADC POR |
C ARG |
CEPEMNDEMC 1A

CrRGE AL el AMNEND FISiCO o =] CaRPET.A
ACCHIN PARA EL ASUNTO GUE SE TUMRMNA

FARA SU ATERCICHR DA MESDPUESTA AL IMNTERESA DD

COMENTAR CON LA SECRETARA PARTICULAR ATEMNDER En TiIEMBED v FORA |
PARA SU COMOCIMIENTD I
SEGLIMIERNTO HASTA COMCLLUITE URGEMNTE |
DRSERYACIDNMES: FECHA D'E SALIIDA |

INDICACIONES DE LA SECRETARIA PARTICULAR DEL C. SECRETARIO |

INDICACIONES DEL TITULAR DE LA UNIDAD ADMIMISTRATIVA RESCLUFTOR.A

ENTREGMA RECIBE

EBECHETANMA DEL TRADR& P

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: TURNO DE CORRESPONDENCIA

Objetivo: Distribuir a cada Director (a) General o Titular de las diferentes areas los asuntos que llegan mediante oficio a
la Secretaria Particular, para que sean atendidos de acuerdo a sus atribuciones.

Distribucion y Destinatario: Directores (as) Generales y/o titulares de las diferentes areas de la Secretaria del Trabajo.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Turnado a: Marcar con una X el nombre del Servidor Publico a quien va dirigido.
2 No. de oficio Indicar el niUmero del oficio que se esta turnando
3 Enviado por: En este rubro se indica el nombre del remitente.
4 Cargo Especificar el cargo que actualmente ocupa el remitente del oficio.
5 Dependencia Indicar la dependencia de donde proviene el oficio de origen.
6 Acciones para el asunto que se Indicar con una X las acciones que se deben realizar, para dar atencion
turna pronta y oportuna al presente oficio.
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7 Fecha de salida Registrar el dia mes y afio en que la Secretaria Particular remite para
atencion al area responsable.
8 Observaciones Anotar en caso de ser necesario cometarios respecto del tema de que se
trate.
9 Indicaciones de la Secretaria En caso se tener indicaciones especificas para el tema se anotaran en este
Particular del C. Secretario apartado.
10 Indicaciones de la Unidad | En caso se tener comentarios u observaciones especificas para el tema se
Administrativa anotaran en este apartado.
Resolutoria
11 Entrega Firma de la Secretaria Particular del C. Secretario.
12 Recibe Firma o sello de la unidad o area que recibe el turno para su debida
atencion.
Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE . .
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Fecha: ___Diclembre de 2017
PROGRAMACION Y EVALUACION Codigo: 204040000/02
Pagina:

PROCEDIMIENTO: INTEGRACION DE LA INFORMACION DEL SECTOR PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA
ESPECIAL

OBJETIVO

Contribuir a la elaboracién del Programa Especial relativo al Sector Trabajo, mediante la integracién de informacion de
metas, indicadores y proyectos, con base en los objetivos, estrategias y lineas de accion sefialados por el Plan de
Desarrollo del Estado de México en materia financiera, administrativa, de informacién y planeacion, de fortalecimiento
municipal y de ciencia y tecnologia.

ALCANCE
Aplica a las o los servidores publicos de la UIPPE responsables de integrar y analizar la informacién del Sector Trabajo para

que sea incorporada al Programa Especial, asi como a las Unidades Ejecutoras y organismos auxiliares que generan dicha
informacién.

REFERENCIAS

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de la Planeacién Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulos 16, fraccion |, 18, fraccion V, 20 fracciones | y Il, y Capitulo
Tercero de lo Planes de Desarrollo y sus Programas, articulo 26. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de la Planeacion
Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulo 19, fraccién Ill, inciso a y fraccion 1V inciso
a. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo, Capitulo Primero de la Secretaria del Trabajo, Seccién Segunda de
las atribuciones de la Secretaria o el Secretario del Trabajo, articulo 6, fraccion VIII. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 3 de abril de 2017.

— Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.

RESPONSABILIDADES

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de realizar la recopilacion, revisién y analisis de la informacién del Sector
Trabajo para la elaboracion del Programa Especial y de su envio correspondiente al COPLADEM.

El COPLADEM debera:

- Solicitar mediante oficio la informacion para integrar el Programa Especial, anexar lineamientos de elaboracién y turnar
al Sector Trabajo para su atencion.

- Establecer comunicacién via telefénica y solicitar en medio impreso y/o magnético al Area de Evaluacién la
solventacion de observaciones.

— Integrar el Programa Especial y publicar este en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”.
Las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo deberan:

— Integrar y enviar la informacion que se les solicite para incorporarla al Programa Especial.
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- Recibir la solicitud para corregir y/o complementar la informacion, solventar las observaciones o, en su caso,
complementar la informacion y enviarla de manera econémica a la UIPPE de la Secretaria del Trabajo.
La Unidad de Informacioén, Planeaciéon, Programacién y Evaluacién debera:

— Conocer la publicacion del Programa Especial, donde se establecen las metas, indicadores y proyectos, con base en
los objetivos, estrategias y lineas de accion sefialados por el Plan de Desarrollo del Estado de México.

La o el Titular de la UIPPE debera:

— Instruir al area de Evaluacion, a través de la o el Secretario(a) Particular, de las acciones a realizar para integrar la
informacion del Sector Trabajo que sera incorporada al Programa Especial.

— Firmar oficio de solicitud de informacion a las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo y de su envio al COPLADEM.
La o el Secretario(a) Particular de la o el Secretario (a) del Trabajo debera:
- Recibir el oficio y lineamientos y acordar con la o el Titular de la UIPPE las acciones a realizar para atender la solicitud.

— Marcar en el formato “Turno de Correspondencia” la instruccidn a ejecutar, anexar oficio y lineamientos y turnar al area
de Evaluacion.

El area de Evaluacion de la UIPPE debera:

— Elaborar oficio para solicitar a las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo la informacion que deba ser integrada al
Programa Especial.

— Recibir la informacion de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, revisarla y, en su caso, solicitar su correccion o
complementacion.

- Integrar la informacion del Sector Trabajo y elaborar oficio para su envio al COPLADEM.

— Conocer de las observaciones a la informacion enviada, solventar y entregar de manera econémica al COPLADEM.
El Area de Recepcién de la UIPPE debera:

— Recibir el oficio y lineamientos para elaboracion del Programa Especial, acusar de recibo y turnar oficio y lineamientos
a la o el Secretario (a) Particular.

DEFINICIONES
COPLADEM: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de México.

Programa Especial: Instrumento de los planes de desarrollo que comprende proyectos y acciones relativos a un sector de
la economia y/o de la sociedad, coordinado por una o mas dependencias.

Sector: Se integra por las Unidades Ejecutoras y organismos auxiliares que se agrupan en la Secretaria del Trabajo.
SSP: Sistema Integral de Presupuesto por Programas.
UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
INSUMOS
- Oficio de solicitud para integrar la informacion del Sector Trabajo para el Programa Especial.
RESULTADOS

— Metas, indicadores y proyectos alineados a los objetivos estratégicos y lineas de accion del Plan de Desarrollo del
Estado de México.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
— Integracion de la Informacion del Sector para la Elaboracion del Plan de Desarrollo del Estado de México.
- Reuvisidn, validacion e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo.
POLITICAS

— Los Titulares de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo remitiran, en las fechas que se sefalen, la informacion
validada para la elaboracion del Programa Especial; en caso de exceder el plazo establecido, la UIPPE solicitara con
caracter de urgente dicha informacioén, via oficio, marcando copia a la Contraloria Interna para los tramites de
responsabilidad conducentes.

— La UIPPE revisara y valorara que la informacion cumple con las caracteristicas requeridas para su inclusién al
Programa Especial del Sector Trabajo, en caso contrario, solicitara la correccion o complementacion correspondiente a
las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo dentro de los plazos establecidos.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Integracion de la Informacion del Sector para la Elaboracion del Programa Especial.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 COPLADEM Viene del Procedimiento: “Integracion de la Informacion del Sector para la
Elaboracién del Plan de Desarrollo del Estado de México”.
Solicita mediante oficio la informacién del Sector Trabajo para integrar el
Programa Especial, anexa lineamientos para su elaboracién y turna al Area de
Recepcion de la UIPPE. Archiva copia de oficio previo acuse de recibo.

2 UIPPE/la o el responsable Recibe oficio y lineamientos para elaboracion, acusa de recibo y devuelve, turna
del Area de Recepcion oficio y lineamientos a la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario (a)

del Trabajo.

3 La o el Secretario (a) Recibe oficio y lineamientos, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de
Particular de la o el la UIPPE.

Secretario (a) del Trabajo
4 UIPPE/ la o el Titular Se entera e instruye verbalmente a la o el Secretario (a) Particular de la o el
Secretario (a) del Trabajo de las acciones a realizar.

5 UIPPE/ la o el Titular o la o el | Atiende instruccion, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la
Secretario (a) Particular de la | instruccidn a ejecutar, anexa oficio y lineamientos y turna al area de Evaluacion.
o el Secretario (a) del Resguarda copia de turno, previo acuse de recibo.

Trabajo

6 UIPPE/la o el responsable Recibe turno con instruccion, oficio y lineamientos, se entera, firma copia del

del Area de Evaluacién turno y devuelve, obtiene copias de los lineamientos conforme al nimero de
Unidades Ejecutoras y organismos auxiliares que integran el Sector Trabajo,
elabora oficio(s) y turna, a la o el Titular de la UIPPE para firma.

7 UIPPE/ la o el Titular Recibe oficio(s), firma y devuelve.

8 UIPPE!/ la o el responsable Recibe oficio(s) firmado(s), fotocopia de lineamientos y envia a las Unidades
del Area de Evaluacién Ejecutoras y organismos auxiliares que integran el Sector Trabajo. Archiva copia

de oficio previo acuse de recibo.

9 Unidades Ejecutoras del Reciben oficio y lineamientos, se enteran, acusan de recibido en copia y
Sector Trabajo devuelven. Integran informacion solicitada conforme a los lineamientos

establecidos y envian mediante oficio a la UIPPE de la Secretaria del Trabajo.
Archivan copia de oficio previo acuse de recibo.

10 UIPPE!/ la o el responsable Recibe oficio e informacion solicitada, se entera, acusa de recibo y devuelve.
del Area de Recepcion Turna oficio e informacion a la o el Secretario(a) Particular.

11 La o el Secretario (a) Recibe oficio e informacion, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de
Particular de la o el la UIPPE.

Secretario (a) del Trabajo

12 UIPPE/ la o el Titular Se entera e instruye verbalmente a la o el Secretario (a) Particular de las

acciones a realizar.

13 La o el Secretario (a) Se entera de instruccidon, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la
Particular de la o el instruccién a ejecutar, anexa oficio e informacion y turna al area de Evaluacion.
Secretario (a) del Trabajo Resguarda copia de turno previo acuse de recibo.

14 UIPI?E/ la o el responsable Recibe oficio e informacion del Sector Trabajo, se entera, revisa y determina:
del Area de Evaluacion ¢La informacion es correcta o completa?

15 UIPPE/ la o el responsable No es correcta la informacion o esta incompleta.
del Area de Evaluacion Notifica via telefénica o por correo electrénico a las Unidades Ejecutoras del

Sector Trabajo respecto a la necesidad de corregir y/o complementar la
informacion.

16 Unidades Ejecutoras del Reciben comunicado o solicitud para corregir y/o complementar la informacion
Sector Trabajo via correo electrénico, se solventan observaciones o, en su caso, complementan

informacién y la envian en medio impreso y/o magnético a la UIPPE de la
Secretaria del Trabajo.

17 UIPPE/ la o el responsable Recibe informacion adicional y/o corregida, se entera y revisa.
del Area de Evaluacion Reinicia la operacion nimero 14.

18 UIPI?E/ la o el responsable Si es correcta la informacion y esta completa.
del Area de Evaluacion Integra informacion del Sector Trabajo, elabora oficio y turna para firma de la o

el Titular de la UIPPE.

19 UIPPE/ la o el Titular Recibe oficio, firma y devuelve.
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20 UIPPE/ la o el responsable Recibe oficio firmado, lo fotocopia, anexa informacién en medio impreso y/o
del Area de Evaluacién magnético del Sector Trabajo y envia al COPLADEM. Archiva copia de oficio
previo acuse de recibo.
21 COPLADEM Recibe oficio e informacién del Sector Trabajo, se entera, revisa y determina:
¢La informacién es correcta o completa?
22 COPLADEM No es correcta la informacion o esta incompleta.

Se comunica via telefénica, da a conocer omisiones y solicita de manera
econdmica al area de Evaluacion se solventen las observaciones.

23 UIPI?E/ la o el responsable Recibe llamada, se entera de las observaciones, se solventan y entrega de
del Area de Evaluacién manera economica al COPLADEM.

24 COPLADEM Recibe informacion corregida del Sector Trabajo, se entera y revisa.
Reinicia la operacién numero 21.

25 COPLADEM Si es correcta la informacion y esta completa.
Integra el Programa Especial y publicita.

26 UIPPE/la o el Titular Se entera de la aprobacién del Programa Especial, conoce los objetivos,
estrategias, lineas de accién, metas, indicadores y proyectos y determina lo
conducente.

Se conecta con el procedimiento: “Revisién, Validaciéon e integracion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo”.

DIAGRAMA

PROCEDIM IENTO: INTEGRACION DE LA INFORMACION DEL SECTOR PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA

ESPECIAL
A - LA O EL SECRETARIO (A) A -
COPLADEM AREA DE RECEPCION DE LA PARTICULAR DE LA O EL SECRETARIO LA O EL TITULAR DE LA UIPPE AREA DE EVALUACION DE LA
UIPPE (A) DEL TRABAJO UIPPE
VIENE DEL
PROCEDIMIEN TO:
“INTEGRACION DE LA
INFORMACION DEL
SECTOR PARA LA
ELABORACION DEL
PLAN DE DESARROLLO
DEL ESTADO DE
SOLICITA_ MEDIANTE  OFIGIO
INFORMACION DEL {
SECTOR TRABAJO  PARA
INTEGRAR EL PROGRAMA RECIBE SFIco 2
ESPECIAL, ANEXA LINEAMIENTO PARA '
LINEAMIENTOS  PARA  SU ELABORACION, ACUSA DE e
ELABORACION Y TURNA AL RECIBO Y DEVUELVE, TURNA RECIBE OFICIO Y ;
AREA DE RECEPCION DE LA OFICIO Y LINEAMIENTOS AL LINEAMIENTOS, SE ENTERA,
UIPPE. ARCHIVA COPIA DE SECRETARIO Ay PRESENTA Y ACUERDA CON
OFICIO PREVIO ACUSE DE PA RTICULAR A O EL TITULAR DE LA E__ENTER E INSTRUYE
RECIBO. - UIPPE VERBALMENTE AL
SECRETARIO (A) PARTICULAR
@ DE LAS A CCIONES A
t REALL
SE ENTERA DE INSTRUCCION, |
MARCA EN EL FORMATO
"TURNO
CORRESPONDENCIA " RECIBE TURNO CON
INSTRUCCION A EJECUTAR INSTRUCCION, OFICIO Y
AN clo LINEAMIENTOS, SE ENTERA,
LINEAMIENTOS Y TURNA AL FIRMA COPIA DEL TURNO Y
AREA DE EVALUAC.QN DEVUELVE, OBTIENE COPIAS
RESG UARDA PIA DE DE LOS LINEAMIENTOS
TURNO, PREVIO ACUSE DE CONFORME AL NUMERO DE
RECIBO. UNIDADES EJECUTORAS QUE
UNIDADES EJECUTORAS DEL ' INTEGRA N EL SECTOR
SECTOR TRABAJO TRABAJO, ELABORA
OFICIO(S) Y TURNA PARA
FIRMA
RECIBE OFICIO(S), FIRMA Y
DEVUELVE.
RECIBE OF ICIO(S)
FIRMADO(S), FOTOCOPIA DE
LINEAMIENTOS Y ENVIA A
ECIBEN OFICIO Y | o LAS UNIDADES EJECUTORAS
LINEAMIENTOS, SE ENTERAN, Y ORGANISMOS AUXILIARES
ACUSAN DE RECIBIDO EN QUE INTEGRAN EL SECTOR
COPIA Y D EVUELVEN. RECIBE OFICIO E f TRABAJO. ARCHIVA COPIA DE
INTEGRA N INFORMA CION INFORMA CION  SOLICITADA, OFICIO PREVIO ACUSE DE
SOLICITADA CONFORME A SE ENTERA, DE RECIBO.
Los LINEAMIENTOS RECIBO Y DEVUELVE Y :T\,E,:CO'%REAAC,ONOF'SE'OENTERAE ‘@
ESTABLECIDOS Y ENVIAN TURNA OFICIO E y |
PRESENTA Y ACUERDA CON
MEDIANTE OFICIO A LA UIPPE INFORMA CION AL LA O EL TITULAR DE LA UIPPE
SE ENTERA E INSTRUYE
DE LA SECRETARIA DEL SECRETARIO ) VERBALMENTE AL SECRETARO (A)
TRABAJO. ARCHIVAN COPIA PA RTICULAR. (13)) T PARTICULAR DE LAS AGGIONES &
DE OFICIO PREVIO ACUSE DE REA LIZA R.
RECBO SE ENTERA DE INSTRUCCION, @
MARCA EN EL FORMATO f
"TURNO
CORRESPONDENCIA" RECIBE OFICcIO
INSTRUCCION A EJECUTAR IN FORMACION DEL SECTOR
AN EXA OFICcio TRABAJO, ENTERA,
INFORMA CION Y TURNA AL REWSAVDETERM,NA
AREA DE EVALUA CION
RESGUARDA coPIA DE
TURNO PREVIO ACUSE DE
RECIBO (LAINFORMACION ES
CORRECTA O COMPLETA?
@ ¥
NOTIFICA VIA TELEFONICA O POR
CORREO ELECTRONICO A LAS|
| UNIDADES EJECUTORAS  DEL
& SECTOR TRABAJO RESPECTO A LA
NECESIDAD DE CORREGIR _Y/O
COMPLEMENTARLA INFORMACION
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INTEGRACION DE LA
ESPECIAL

PROCEDIMIENTO: INFORMACION DEL SECTOR PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA

LA O EL SECRETARIO (A)

UNIDADES EJECUTORAS | AREA DE RECEPCION DE

PARTICULARDE LA O EL

DEL SECTOR TRABAJO LA UIPPE

TITULAR DE LA UIPPE

LA O ELTITULARDE LA
UIPPE

AREA DE EVALUACION
DE LA UIPPE

N
O

RECIBEN COMUNICADO O

SOLICITUD PARA CORREGIR
Y/ O COMPLEMENTAR LA
INFORMACION VIA CORREO

ELECTRONICO, SE
SOLVENTAN

OBSERVACIONES O, EN SU
CASO, COMPLEMENTAN LA
INFORMACION EN  MEDIO

IMPRESO Y/O MAGNETICO Y

o

Y/O CORREGIDA, SE ENTERA Y
REVISA. REINICIA LA OPERACION
14.

&< @

LA ENVIAN DE MANERA
ECONOMICA .
COPLADEM
INTEGRA INFORMACION DEL
) SECTOR TRABAJO, ELABORA
9 )b OFICIO Y TURNA PARA FIRMA
DE LA UIPPE.
RECIBE OFICIO, FIRMA Y
DEVUELVE. —‘
;
(21>‘ RECIBE OFICIO FIRMADO,
ANEXA INF ORMACION DEL
SECTOR TRABAJO EN MEDIO
A Mo 17 MRS ¥
TRABAJO SE  ENTERA ENVIA. ARCHIVA COPIA DE
i ; ' OFICIO PREVIO ACUSE DE
REVISA Y DETERMINA: REOBD.
el
(LA INFORMACION ES
CORRECTA O COMPLETA?
SE COMUNICA VIA
TELEFONICA, DA A CONOCER {
LAS OMISIONES Y SOLICITA
DE MANERA ECONOMICA AL
AREA DE EVALUACION SE RECIBE LLAMA DA, SE EN TERA
SOLVENTEN LAS DE LAS OBSERVACIONES, SE
OBSERVACIONES. SOLVENTAN Y ENTREGA DE
- MANERA ECONOMICA AL
24 )¢ COPLADEM.
RECIBE INFORMA CION
CORREGIDA DEL SECTOR
TRABAJO, SE ENTERA Y
REVISA.
—®
(29
INTEGRA EL PROGRAMA
ESPECIAL Y PUBLICITA.
SE ENTERA DE LA
APROBACION DEL
PROGRAMA ESPECIAL,
CONOCE LOS OBJETIVOS,
ESTRATEGIAS, LINEAS DE
ACCION, METAS,
INDICADORES Y PROYECTOS
Y DETERMINA Lo
CONDUCENTE.
SE CONECTA  CON
PROCEDIMIENTO: “REVISION,
VALIDACION E INTEGRACION
DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS
DE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO”
MEDICION

Indicador para medir el nivel de eficacia en la integracién de la informacién del Sector Trabajo que sera incluida al Programa

Especial.

Numero de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que
cumplieron en tiempo y forma con la entrega de la
informacién para integrar el Plan de Desarrollo del

Estado de México

Total de Unidades Ejecutoras del Sector T
obligacion de entregar la informacion para
Plan de Desarrollo del Estado de México.

rabajo con X100

integrar el

Porcentaje de cumplimiento en la
entrega de informacién por parte de
las Unidades Ejecutoras del Sector

Trabajo.
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Registro de evidencias:

— El nimero de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que cumplieron con la entrega de la informacién para integrar el
Programa Especial, se evidencia la entrega con el oficio que se resguarda en los archivos de la UIPPE.

— El total de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo con obligaciéon de entregar la informacion, esta registrado en el
Sistema de Planeacion y Presupuesto.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
—  “Turno de correspondencia”, ver pagina “10” del codigo 20404000/01.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Edicion: Primera
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Fecha: ___Diciembre de 2017
PROGRAMACION Y EVALUACION Codigo: 204040000/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION DEL DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION
PROGRAMATICO-PRESUPUESTAL

OBJETIVO

Adecuar las metas propuestas en el Programa Anual de Trabajo mediante la autorizaciéon del dictamen de reconduccion y
actualizacion programatico-presupuestal.

ALCANCE

Aplica a las o los servidores publicos de la UIPPE encargados de revisar y gestionar la autorizacion del dictamen para la
reconduccién y actualizacién programatico—presupuestal, asi como a las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que
soliciten adecuar sus metas.

REFERENCIAS

— Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de la Planeacién Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulo 20, fraccién |, Il y V. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

— Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, articulo 19, fraccién lll y V,
inciso C, fraccién VII, inciso A y D. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de octubre de 2002, y sus reformas y
adiciones.

- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Capitulo Primero de la Secretaria del Trabajo, Seccion Segunda de
las atribuciones de la Secretaria o el Secretario del Trabajo, articulo 6, fraccion VIII. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 3 de abril de 2017.

— Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacién y Evaluacion. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.

RESPONSABILIDADES

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de revisar y gestionar la autorizacion del dictamen de reconduccién y
actualizacion programatico-presupuestal.

La o el Titular de la UIPPE debera:

- Recibir el oficio y el documento denominado “Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico-Presupuestal”
y turnar a la o el responsable del Area de Evaluacién de la UIPPE para su revision.

— Firmar el “Dictamen de Reconduccién y Actualizacién Programatico—Presupuestal” y enviar a la o el Titular de la
Direccion de Evaluacion del Desempefio de la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto.

La o el Responsable de la Direccion de Evaluacion del Desempefio de la Subsecretaria de Planeaciéon y
Presupuesto:

— Recibir el oficio y el documento denominado “Dictamen de Reconducciéon y Actualizacion Programatico-Presupuestal”
debidamente validado con el nombre y la firma de la o el Titular de la UIPPE del Sector.

- Revisar y validar el Dictamen y devolver autorizado a la Unidad Ejecutora del Sector.
La o el Responsable del Area de Evaluacién de la UIPPE debera:

- Recibir via telefonica la solicitud por parte de la o el Coordinador (a) Administrativo (a) de la Unidad Ejecutora o del
organismo auxiliar de la Secretaria del Trabajo para habilitar el sistema SPP.
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— Revisar y validar el formato y elaborar el oficio dirigido a la o el Titular de Direccion de Evaluacion del Desempefio de la
Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto y turnar ambos documentos para firma de la o el Titular de la UIPPE.

La Coordinaciéon Administrativa de la Unidad Ejecutora del Sector Trabajo debera:

— Acceder al sistema SPP y realizar el llenado del formato denominado “Dictamen de Reconduccion y Actualizacion
Programatico—Presupuestal”.

— Imprimir el formato y elaborar el oficio dirigido a la o el Titular de la UIPPE donde le solicita la validacién y tramite del
“Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programético—Presupuestal” ante la Subsecretaria de Planeacion y
Presupuesto.

- Recabar la firma de la o el Titular de la Unidad Ejecutora y enviar.
La o el Titular de la Unidad Ejecutora del Sector Trabajo debera:

— Recibir y firmar el oficio y dictamen y turnar a la Coordinacién Administrativa de la Unidad Ejecutora del Sector Trabajo.
El area de Evaluacion de la UIPPE debera:

- Recibe oficio y Dictamen de Reconduccion y Actualizacién Programatico Presupuestal y mediante procedimientos
internos realiza lo conducente.

DEFINICIONES
Sector: Se integra por las Unidades Ejecutoras y organismos auxiliares que se agrupan en la Secretaria del Trabajo.
SSP: Sistema Integral de Presupuesto por Programas.
UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
INSUMOS

— Solicitud verbal por parte de la o el Titular de la o el Coordinador (a) Administrativo (a) de la Unidad Ejecutora o del
organismo auxiliar de la Secretaria del Trabajo, para habilitar el sistema SPP.

RESULTADOS
— Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico—Presupuestal autorizado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

— Revisién, validacion e integracion del Avance Trimestral Programatico Presupuestal del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria del Trabajo.

POLITICAS

- La adecuacion de metas al Programa Anual de Trabajo sélo podra ser solicitada por la o el Coordinador (a)
Administrativo (a) de la Unidad Ejecutora del Sector Trabajo por razones plenamente justificadas, registrando la
informacion suficiente que acredite la viabilidad de los cambios propuestos.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Gestion de la Autorizacion del Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico-Presupuestal.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Coordinacion Administrativa Realiza llamada telefénica al Area de Evaluacion de la UIPPE y solicita se
de la Unidad Ejecutora del habilite el sistema SPP para llenar el formato “Dictamen de Reconduccion y
Sector Trabajo Actualizacidon Programatico—Presupuestal’”.

2 UIPI?E/Ia o el responsable Recibe llamada telefonica, se entera de la solicitud de la o el Coordinador
del Area de Evaluacion Administrativo de la Unidad Ejecutora del Sector Trabajo, habilita sistema SPP y

notifica permiso para utilizar el sistema y requisitar el formato.

3 Coordinacion Administrativa Accede al sistema SPP, realiza el llenado del formato denominado “Dictamen de
de la Unidad Ejecutora del Reconducciéon y Actualizaciéon Programatico—Presupuestal”, imprime formato,
Sector Trabajo elabora oficio dirigido a la o el Titular de la UIPPE donde solicita la autorizacion

y tramite del Dictamen ante la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto,
anexa dictamen y turna a la o el Titular de la Unidad Ejecutora para firma.

4 Unidad Ejecutora del Sector | Recibe oficio y Dictamen de Reconduccion firma y turna a la Coordinacion
Trabajo Administrativa de la Unidad Ejecutora del Sector Trabajo.

5 Coordinacion Administrativa Recibe oficio y Dictamen de Reconduccion y turna. Archiva copia de oficio
de la Unidad Ejecutora del previo acuse de recibo.

Sector Trabajo
6 UIPPE/ la o el Titular Recibe oficio y Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico-
Presupuestal, se entera, acusa de recibo en copia y devuelve, y turna a la o el
Responsable de Evaluacion de la UIPPE para su revision.




Pagina 18 GACETA 2 de julio de 2018
7 UIPPE/ la o el Responsable Recibe oficio y Dictamen de Reconduccidn, revisa y determina:
del Area de Evaluacion ¢Es correcta o esta completa la informacion?
8 UIPPE/ la o el Responsable No es correcta o esta incompleta la informacién.
del Area de Evaluacion Notifica observaciones via telefonica o correo electrénico a la Coordinacion
Administrativa de la Unidad Ejecutora para su correccién y solicita la sustitucion
del formato.
9 Coordinacion Administrativa Recibe llamada telefénica o correo electronico, se entera de correcciones,
de la Unidad Ejecutora del solventa observaciones y sustituye el formato.
Sector Trabajo Reinicia la operacién numero 3.
10 UIPPE/ la o el Responsable Es correcta o esta completa la informacion.
del Area de Evaluacion Elabora oficio dirigido a la o el Titular de la Direccién de Evaluacion del

Desempefio de la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto, anexa Dictamen
de Reconduccion y turna para firma de la o el Titular de la UIPPE. Archiva copia
de oficio previo acuse de recibo.

11 UIPPE/ la o el Titular Recibe oficio y Dictamen de Reconduccién y Actualizacion Programatico—
Presupuestal, firma y turna a la Direccion de Evaluacion del Desempefio.
Archiva copia de oficio previo acuse de recibo.

12 Subsecretaria de Planeacion | Recibe oficio y Dictamen de Reconduccidon y Actualizacion Programatico—
y Presupuesto/ Direccién de Presupuestal y mediante procedimientos internos realiza lo conducente.
Evaluacién del Desempefio

DIAGRAMA

| PROCEDIMIENTO: GESTION DE LA AUTORIZACION DEL DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICO-

PRESUPUESTAL
COORDINACION SUBSECRETARIA DE
ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD AREA DE EVALUACION DE LA UNIDAD EJECUTORA DEL PLANEACION Y PRESUPUESTO/
EJECUTORA DEL SECTOR UIPPE SECTOR TRABAJO LA © EL TITULAR DE LA UIPPE DIRECCION DE EVALUACION DEL
TRABAJO DESEMPENO

INICIO

REALIZA LLAMADA
TELEFONICA Y  SOLICITA

HABILITEN EL SISTEMA SPP |

PARA LLENAR EL FORMATO 1

DICTAM DE

RECONDUCCION Y

ACTUALIZACION RECIBE LLAMADA
PROGRAMATICA- TELEFONICA, SE ENTERA DE
PRESUPUESTAL". SOLICITUD DEL DELEGADO

ADMINISTRATIVO

UNIDAD EJECUTORA  DEL
SECTOR TRABAJO, HABILITA
SISTEMA SPP Y NOTIFICA
PERMISO PARA UTILIZAR EL

[ACCEDE AL SISTEMA SPP-] SISTEMA Y REQUISITAR EL
WEB, REALIZA EL LLENADO FORMATO.

DEL FORMATO DENOMINADO

DICTAMEN DE

RECONDUCCION Y

SUBSECRETARIA E
PLANEACION Y
PRESUPUESTO, ANEXA s
DICTAMEN Y TURNA A LA O J
EL TITULAR DE LA UNIDAD
EJECUTORA PARA FIRMA RECIBE OFICIO Y DICTAMEN
DE RECONDUCCION FIRMA Y
N TURNA A LA DELEGACION
(&) ADMINISTRATIVA DE LA
UNIDAD EJECUTORA  DEL
SECTOR TRABAJO.
RECIBE OFICIO Y DICTAMEN
DE RECONDUCCION FIRMADO 1 @
Y TURNA. ARCHIVA COPIA DE
OFICIO PREVIO ACUSE DE } RECIBE OFICIO Y DICTAMEN
RECIBO. ECONDUCCION
ACTUALIZACION
RECIBE OFICIO Y DICTAMEN PROGRAMATICA
PEC RECONDUGCION, CREVISA PRESUPUESTAL, SE ENTERA,
Y DETERMINA ACUSA DE RECIBO EN COPIA
: Y DEVUELVE, ¥ TURNA A LA
© EL RESPONSABLE DE
EVALUACION DE LA UIPPE
PARA SU REVISION
NOTIFICA ~OBSERVAGIONES  viA
I TELEFONIC.
L ELEGTRONIGO A LA DELEGACION
ADMINISTRATIVA oAD
RECIBE CLAMADA SISO TARA 38 sSmER ity
TELEFONICA o CORREO FORMATO
ELECTRONICO, SE ENTERA DE
CORRECCIONES, SOLVENTA
OBSERVACIONES ¥ Go)
SUSTITUYE EL FORMATO.
ES ELABORA OFICIO DIRIGIDO |
@ AL TITULAR DE LA DIRECCION
DESEMPEE\,QAOLUAC'%",‘; DEL RECIBE OFICIO ™ DICTAMEN
SUBSECRETARIA DE RECONDUCCION 1
PLANEACGION AGTUALIZACION
PRESUPUESTO ANEXA PROGRAMATICA-
e se PRESUPUESTAL, FIRMA Y RECIBE OFICIO v _ DICTAMEN
RECONDUCCION Y TURNA TURNA AL AREA DE ECONDUCCION
PARA FIRMA DE LA © EL EVALUACION DEL RGTUALIZACION
TITULAR DE A UIPPE. DESEMPENO. ARCHIVA COPIA PROGRAMATICA-
DE OFICIO PREVIO ACUSE DE PRESUPUESTAL Y MEDIANTE
ARCHIVA COPIA DE OFICIO
RIS AcOot BE RECIBG | RECI PROCEDIMIENTOS INTERNOS
REALIZA LO CONDUCENTE.

=

FIN




2 de julio de 2018 GACETA

SE L T R RO Pégina 19

MEDICION

Indicador para medir el porcentaje de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que solicitan reconduccién y actualizacion
Programatica—Presupuestal.

Numero de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que
solicitan reconduccion y actualizacién Programatica-
Presupuestal

Numero total de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo

X100 = Porcentaje de
modificaciones
Programatica-Presupuestal
realizadas en el Sector
Trabajo.
Registro de evidencias:

— ElI ndmero de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que solicitan reconducciéon y actualizacién Programatica—
Presupuestal, esta registrado en el Sistema Integral de Presupuesto por Programas.

- EI total de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, esta registrado en el Sistema Integral de Presupuesto por
Programas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
— “Turno de Correspondencia”. Ver pagina “10” del cédigo 204040000/01.

Los formatos son generados por el Sistema Integral de Presupuesto por Programas y se pueden consultar a través de
la pagina electrénica: http://siprep. edomexico.gob.mx.

— Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico—Presupuestal.

Dictamen de Reconduccion y Actualizacion Programatico—Presupuestal

a GOBIERNG DEL _
ESTADO DE MEXICO

DICTAMEN DE RECONDUCCION Y ACTUALIZACION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

Unidzd Responsabie Unidad Ejerucora: 20340 - Oficra
dedl C Sna. Fnanzas
Tipes de movimbence:
Identificacidn de los recursos a nivel proyecto
Presupaesto
Clanz Drescripeitn Marrizado Modifeada Epercido Por ajprcer Agignacibn/Deduccitn M. propesn
DIO30I0E0I0Y brwiducicmus ok o botrathan (X Exbi] FMEALIDD 307102000 AFT7,504 00 I3, Dopan0% TN 801 00
Metas de proyecto
Cantidad programads de la mes Calandarizackin
Cirdygo Dacrpciin Unidad din maddy Inecal Amarcx Madilcads I 1 3 L]
Istiucionss sociles no lucrathas
1800 Apoyar a rebitucones socaies no korainas. Dionawn 100 (¥4 10 (H10 1] [ i) 100
D ki ecicabinin o Asdhecsdn do rrvlcs e ririi ol propecta. (gt Rifstien)
o b i = g o et (B, brypete, Repereusiéel)
Fecursos pecesariod para of complmiento de fos compromisas y respossabifdados del Instoune de Adminkracién Publica del Evmdo de Sésicn,
Eedimiricczics vl oigen e i necurani
Ingresca propics del sector.
ELABORA, WALIDHA AUTOREZA
Lic. Loy Por rai Enriguis Liz. Farrindo Raped Subrae PMero. Framtisca Herminge: Minnno
S & Rorwaciia Dibsctor da Eveiuacién ch o LIPAL. Jofe i e

Forfo o prexiter 20750210 100708
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Dictamen de Reconduccién y
Actualizacion Programatico-Presupuestal
Objetivo: Adecuar las metas propuestas en el Programa Anual de Trabajo mediante la autorizacién del dictamen de
reconduccion y actualizaciéon programatico-presupuestal.
Distribucion y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Unidad Responsable Anotar el cddigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Responsables y Centros de Costo vigente.
2 Unidad Ejecutora Anotar el cddigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Ejecutoras y Centros de Costo vigente.
3 Tipo de movimiento Anotar el tipo de movimiento que se va a realizar de acuerdo a las opciones
habilitadas en el sistema.
4 Tipo de adecuacion Asentar el codigo de acuerdo a las opciones habilitadas en el sistema.
5 Identificacion de los Asentar clave, descripcion y programa del proyecto, asi como presupuesto
recursos a nivel autorizado, modificado y por ejercer del proyecto.
proyecto
6 Metas de proyecto Asentar cédigo, descripcion, unidad de medida, cantidad programada vy
calendarizacion de la meta o metas autorizadas.
7 Presupuesto Anotar monto de asignacioén y/o deducciodn, requerido.
8 Metas por proyecto Asentar el codigo, descripciéon y unidad de medida de la meta; asi como, cantidad
programada y calendarizacion de la meta o metas que correspondan.
9 Concepto Escribir el motivo o razén de la cancelacion o reduccion de metas y/o recursos del
proyecto. (Impacto, Repercusion programatica)
10 Concepto Escribir el motivo o razén de la ampliacion de metas y/o recursos al proyecto
(Beneficio, impacto, repercusion programatica)
11 Identificacion del origen | Escribir el origen de los recursos. (Federal y/o estatal)
de los recursos
12 Elaboro Escribir el nombre de la o el responsable de la elaboracién del llenado del formato.
13 Revisé Anotar el nombre del responsable de la revision del formato.
14 Autorizé Validar con el nombre y su firma de la o el Titular de la unidad ejecutora responsable.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Edicion: Pmere
A . Fecha: Diciemb 2017
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, ceta_ iciembre de 20
PROGRAMACION Y EVALUACION Cédigo: 204040000/04
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REVISI()N, VALIDACION E INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

OBJETIVO

Coordinar la integracion del diagnostico, objetivo, estrategias, programacion de metas, indicadores y asignacion de recursos
para cada uno de los proyectos programaticos de la Secretaria del Trabajo, asi como su completa alineacion con los
propositos sefalados por el Plan de Desarrollo del Estado de México y el Plan Sectorial respectivo, mediante la revision y
validacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la UIPPE responsables de revisar, analizar y validar la informacién del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo, asi como a las unidades administrativas del sector, que generan la
informacion solicitada.

REFERENCIAS

Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios, Titulo Noveno del Presupuesto de Egresos, Capitulo Segundo
de la Integracion y Presentacion del Presupuesto de Egresos, articulo 292, 296, 298, 303 y 304. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de Planeacion Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulo 18, fraccion VIl y IX; articulo 20, fraccién Il y IV. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de Planeacion
Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulo 19, fraccién V, Numerales a y b. Peridédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.
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- Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa Unidad de Informatica y Documentacién. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de septiembre de
2017.

RESPONSABILIDADES

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de realizar la recopilacién, revisién, analisis y validacion de la informacion
programatica, presupuestal y de indicadores de desempefio de la Secretaria del Trabajo e integrar al Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo.

La o el Titular de la UIPPE debera:
- Acordar verbalmente con la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario del Trabajo, las acciones a realizar.

- Recibir oficio y carpeta, firmar el oficio y los formatos correspondientes del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
de las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo y turnar estos a la Direccién General de Planeacion y Gasto
Publico de la Secretaria de Finanzas.

La o el Secretario(a) Particular de la o el Secretario (a) del Trabajo debera:
- Acordar con la o el Titular de la UIPPE.

- Cumplir la instruccion, marcar en el formato “Turno de Correspondencia” la instruccién a ejecutar, anexar el oficio y la
documentacién y turnar al Area de Evaluacion.

El area de Evaluacion de la UIPPE debera:
- Recibir el turno con la instruccion, el oficio y la documentacion, revisar la informacién y determinar lo conducente.

- Notificar via telefénica o por correo electronico a las Unidades Ejecutoras respecto a la necesidad de corregir y/o
complementar la informacion.

- Recibir la informacion adicional y/o corregida.

- Integrar la carpeta del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo, elaborar el oficio
dirigido a la o el Titular de la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico y turnar ambos documentos a la o el
Titular de la UIPPE para firma.

Las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo deberan:
- Recibir la solicitud para corregir y/o complementar la informacion solicitada.

- Solventar las observaciones o, en su caso, complementar la informacién y enviar esta de manera econémica a la
UIPPE de la Secretaria del Trabajo.

El Area de Recepcién de la UIPPE debera:

- Recibir el oficio de la o el Coordinador(a) Administrativo de la Secretaria del Trabajo con la documentacion del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo en los formatos
generados por el sistema SPP.

DEFINICIONES
Carpeta: Documento que contiene el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
SPP: Sistema Integral de Presupuesto por Programas.
UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
INSUMOS

- Oficio de la o el Coordinador(a) Administrativo con la documentacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.
RESULTADOS
- Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo y del sector revisado, validado y entregado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Revisién, validacién e integracion del Avance Trimestral Programatico Presupuestal del Presupuesto de Egresos de
la Secretaria del Trabajo.
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POLITICAS

- Las y los Titulares de las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo y del sector remitiran la informacion
validada para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, en un plazo no mayor a cinco dias, en
caso de exceder este tiempo, la UIPPE solicitara con caracter de urgente dicha informacion, via oficio, marcando
copia a la o el Titular de la Secretaria del Trabajo y de la Contraloria Interna para el tramite de responsabilidades
conducente.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Revision, Validacion e Integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria del
Trabajo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 UIPPE/la o el Responsable Viene del Procedimiento: “Integraciéon de la Informacién del Sector Trabajo
del Area de Recepcion para la elaboracion del Programa Especial”.

Recibe oficio de la o el Coordinador(a) Administrativo de la Secretaria del
Trabajo con la documentacion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de
la Secretaria del Trabajo en los formatos generados por el sistema SPP, acusa
de recibo y devuelve, turna oficio y documentacion a la o el Secretario(a)
Particular.

2 UIPPE/la o el Secretario (a) Recibe oficio y documentacion soporte, se entera, presenta y acuerda con la o
Particular de la o el el Titular de la UIPPE.

Secretario (a) del Trabajo

3 UIPPE /la o el Titular Se entera e instruye verbalmente al area de evaluacion para su atencién y para

que sea ejecutado por la o el Secretario(a) Particular, las acciones a realizar.

4 UIPPE/la o el Secretario (a) Se entera de instruccion, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la
Particular de la o el instruccién a ejecutar, anexa oficio y documentacion y turna al area de
Secretario (a) del Trabajo o Evaluacién. Resguarda copia de turno, previo acuse de recibo.
la 0 el Responsable del Area
de Evaluacién

5 Area de Evaluacién Recibe turno con instruccion, oficio y documentacion soporte, se entera, firma

copia del turno y devuelve. Revisa la informacién y determina:
¢La informacién es correcta y esta completa?

6 UIPPE/la o el Responsable No es correcta la informacion o esta incompleta.
del Area de Evaluacion Notifica via telefénica o por correo electrénico a las Unidades Ejecutoras de la

Secretaria del Trabajo y del sector, respecto a la necesidad de corregir y/o
complementar la informacion.

7 Unidades Ejecutoras de la Atienden comunicado o solicitud por correo electrénico para corregir y/o
Secretaria del Trabajo/la o el | complementar la informacion, se solventan observaciones o, en su caso,
Titular complementan informacién y la envian en medio impreso y/o magnético a la

UIPPE de la Secretaria del Trabajo.

8 UIPPE/la o el Responsable Recibe informacion adicional y/o corregida, impresa o en medio magnético y
del Area de Evaluacion revisa.

Reinicia la operacién numero 5.

9 UIPPE/la o el Responsable Si es correcta la informacion y esta completa.
del Area de Evaluacion Integra la carpeta del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las Unidades

Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo y del sector. Elabora oficio dirigido a la o
el Titular de la Direccidon General de Planeaciéon y Gasto Publico y turna ambos
documentos a la o el Titular de la UIPPE para firma.

10 UIPPE/ la o el Titular Recibe oficio y carpeta, firma el oficio y los formatos correspondientes del

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las Unidades Ejecutoras de la
Secretaria del Trabajo y del sector y los turna a la Direccion General de
Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas. Obtiene acuse de
recibo en copia de oficio y archiva.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO:

REVISION, VALIDACION E INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE
LA SECRETARIA DEL TRABAJO

AREA DE RECEPCION DE
LA UIPPE

LA O EL SECRETARIO (A)
PARTICULARDE LA O EL
TITULAR DE LA UIPPE

LA O ELTITULARDE LA
UIPPE

AREA DE EVALUACION
DE LA UIPPE

UNIDADES EJECUTORAS DE
LA SECRETARIA DE
TRABAJO

VIENE DEL
PROCEDIMIENTO
“INTEGRACION DE LA
INFORMACION DEL
SECTOR TRABAJO
PARA LA ELABORACION
DEL PROGRAMA
ESPECIAL”

©

RECIBE OFICIO DE LA O EL

COORDINADOR

ADMINISTRATIVO DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO
CON LA DOCUMENTACION
DEL ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS
DE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO, EN LOS FORMATOS
GENERADOS POR EL SISTEMA
SPP, ACUSA DE RECIBO Y

RECIBE OFICIO Y
DOCUMENTACION, SE
ENTERA, PRESENTA Y

ACUERDA CON EL TITULAR
DE LA UIPPE.

SE ENTERA E  INSTRUYE
VERBALMENTE AL AREA DE
EVALUACION PARA SU ATENCION
PARA QUE SEA EJECUTA DO POR LA
O EL SECRETARIO (A) PARTICULAR
DE LASACCONES A REALIZAR.

DEVUELVE, TURNA OFICIO Y E EN TERA DE INSTRUCCION, |
DOCUMENTACION AL MARCA EN EL FORMATO !
SECRETARIO (A) "TURN DE
PARTICULAR. "
CORRESPONDENCIA LA RECIBE TURNO CON
INSTRUCCION A EJECUTAR,
ANEXA OFICIO v INSTRUCCION, OFICIO Y
DOCUMENTACION, SE

DOCUMENTACION Y TURNA
AL AREA DE EVALUCION.
RESGUARDA COPIA DE
TURNO, PREVIO ACUSE DE
RECIBO

ENTERA, FIRMA COPIA DEL
TURNO Y DEVUELVE. REVISA
LA INF ORMACION Y
DETERMINA:

LA INFORMACION ES
CORRECTA O COMPLETA?

NOTIFICA VIA TELEFONICA O POR |
CORREO ELECTRONICO A LAS|
UNIDADES EJECUTORAS DE LA

SECRETARA DEL TRABAJO Y DEL
SECTOR, RESPECTO L.

ATIENDEN COMUN ICA DO o
SOLICITUD POR CORREO

QE%ES,‘_E’@E’NTEE LACﬁ,'T:%ERG,\,"':\méL,O EL ECTRONICO PARA CORREGIR Y/ O
. COMPLEMENTAR LA INFORMA CION

. SOLVENTAN OBSERVACIONES O,

\ EN SU CASO, COMPLEMENTAN
INFORMACION Y LA ENVIAN DE|
MANERA ECONOMICA A LA UIPPE]|

DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO.

RECIBE INFORMA CION
ADICIONAL Y/O CORREGIDA.

L

O
@

k INTEGRA LA CARPETA DEL
ANTEPROYECTO DE

PRESUPUESTO DE EGRESOS

DE LAS UNIDADES

RECIBE OFICIO Y CARPETA. FIRMA SirCUTORAS oe -8
: SECRETARIA DEL TRABAJO Y

EL OFICIO Y LOS FORMATOS DEL. SECTOR. ELA BORA

OFICIO DIRIGIDO A LA O EL
TITULAR DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION Y
GASTO PUBLICO Y TURNA
DE PLANEACION Y GASTO PUBLICO AMBOS DOCUMENTOS A LA O
DE LA SECRETARIA DEL FINANZAS EL TITULAR DE LA UIPPE|
OBTIENE ACUSE DE RECIBO EN PARA FIRMA.

COPIA DE OFICIO Y ARCHIVA.

L
(T

MEDICION

Indicador para medir el nivel de eficacia en la integracion de la informaciéon que conforma el Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos de la Secretaria del Trabajo.

Numero de solicitudes o comunicados enviados a las
Unidades Ejecutoras para corregir y/o complementar el
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

Numero de total de Unidades Ejecutoras del Sector

X100 =

Trabajo Porcentaje de
informacion de
Unidades  Ejecutoras
con errores u

omisiones
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Registro de evidencias:

El Numero de solicitudes a Unidades Ejecutoras para corregir y/o complementar la informacion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, se registra en el Sistema Integral de Presupuesto por Programas.

El total de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, se registra en el Sistema de Planeacion y Presupuesto.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
“Turno de Correspondencia”. Ver pagina “10”, del codigo 204040000/01.

Los formatos son generados por el Sistema Integral de Presupuesto por Programas y se pueden consultar a través de la

pagina electronica. http://siprep. edomexico.gob.mx

PbR-01a Programa Anual: Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora

PbR-01b Programa Anual: Descripcién del Proyecto por Unidad Responsable

PbR-02a Programa Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora
PbR-02b Programa Anual: De Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Responsable (lo integra directamente el

sistema en automatico)

PbR-03a Programa Anual: Definicion y Calendarizado de Indicadores Estratégicos y Programa y Unidad Ejecutora y de
Gestion / Proyecto y Unidad Ejecutora

2 de julio de 2018

PbR-03b Matriz de Indicadores para Resultados por Programa Presupuestario y Unidad Responsable

PbR-04a Plantilla de Plazas por Unidad Ejecutora (N6mina Permanente)
PbR-04b Plantilla de Plazas por Unidad Ejecutora (Némina Eventual)

PbR-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto (lo integra directamente el sistema en automatico)
PbR-05¢ Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora (lo integra directamente el sistema en automatico)
PbR-05b Resumen de Requerimientos por Centro de Costo (lo integra directamente el sistema en automatico)
PbR-05d Resumen de Requerimientos por Unidad Responsable (lo integra directamente el sistema en automatico)
PbR-06a Analisis Programatico Econémico por Centro de Costo (lo integra el sistema en automatico)
PbR-06b Analisis Programatico Econémico por Unidad Ejecutora (lo integra el sistema en automatico)

PbR-06c Analisis Programatico Econémico por Unidad Responsable (lo integra el sistema en automatico)
PbR-07a Resumen Econémico por Centro de Costo
PbR-07b Resumen Econémico por Unidad Ejecutora

PbR-07c Resumen Econdmico por Unidad Responsable

PbR-08 Estimacion Mensual de Ingresos por Unidad Ejecutora
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-01a,

Objetivo: Agrupar la informacion que describe o refleja el conocimiento del entorno o universo de responsabilidad de
cada uno de los proyectos para sustentar la programacion de objetivos, metas e indicadores y la asignacion del
presupuesto y contiene cuatro apartados: Diagndstico, Objetivos, Estrategias y Validacion.

Distribucion y Destinatario: Unidad Ejecutora.

No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

Fecha

Escribir la fecha de emision del formato.

Hora

Registrar a la hora del dia de emision del formato.

Programa
Presupuestario

Anotar el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo a la Estructura

Programatica vigente.

Proyecto

Anotar el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo a la Estructura

Programatica vigente.

Unidad
Responsable

Anotar el codigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades
Responsables, Unidades Ejecutoras y Centros de Costo vigente.

Unidad Ejecutora:

Anotar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades
Responsables, Unidades Ejecutoras y Centros de Costo vigente.

Diagndstico
(Situacion actual)

Anotar, en forma cualitativa y considerando los principales indices emitidos por las
instituciones oficiales federales y estatales para dimensionar la problematica y
necesidad a atender con la ejecucién del proyecto por cada Unidad Ejecutora. Se
requiere identificar la magnitud de las fortalezas, debilidades, oportunidades o amenazas
detectadas en los ambitos de responsabilidad de cada Unidad.

Apoyandose en las instituciones que emiten informacién estadistica, asi como informacién
de campo de los sectores social y privado y los municipios se describira el entorno de
desarrollo del proyecto, con el fin de tener conocimiento puntual de la realidad que se
atendera. Es necesario plasmar el dimensionamiento del Grupo Objetivo con base en
el diagndstico cuando el proyecto asi lo permita.

Objetivos

Anotar el o los propdsitos especificos que se pretenden alcanzar durante el ejercicio
anual, por lo que expresan en forma objetiva el estado de la realidad a la que se quiere
llegar, de acuerdo al ambito de competencia de cada dependencia o entidad publica y con
plena congruencia a lo establecido en el Plan de Desarrollo del Estado de México.

Es importante especificar que debe existir una alineacion o correlacién entre el
diagnostico, el objetivo y las estrategias, a fin de que sean elementos que soporten la
programacion de metas.

Los objetivos se deben estructurar de acuerdo a la sintaxis recomendada en los
distintos lineamientos metodolégicos que ha formulado la Secretaria de Finanzas, por lo
que deben contener: el resultado esperado (el qué), mas las estrategias (el como).

Estrategias

Describir los mecanismos y conjunto de acciones que son necesarias seguir para lograr el
cumplimiento de objetivos establecidos. Las estrategias deben ser acciones claramente
viables y definidas, mismas que seran un reflejo de las estrategias generales definidas por
el Plan de Desarrollo del Estado de México y estar ligadas a los procesos que cada unidad
ejecutora tiene.

10

Elaboro

Escribir el nombre, cargo y firma de la o el responsable que integré la informacion en el
formato.

1"

Revis6

Anotar el nombre, cargo y firma de la o el responsable de la revision de la informacion que
contenga el formato.

12

Autorizd

Validar con el nombre y firma de la o el titular de la unidad ejecutora responsable.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-01b

Objetivo: Agrupar en resumen, la informacién que describe o refleja el conocimiento del entorno o universo de
responsabilidad de cada uno de los programas para sustentar la definicion de objetivos, metas e indicadores y la
asignacion del presupuesto, contiene cuatro apartados: Diagnéstico, Objetivos, Estrategias y Validacion.

Distribucién y Destinatario: Unidades Responsables.

(Situacion actual)

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Escribir la fecha de emision del formato.
2 Hora Registra la hora del dia de emision del formato.
3 Programa Anotar el cédigo y denominacion que corresponda, de acuerdo a la Estructura
Programatica vigente.
4 Proyecto Asentar codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente
5 Unidad Asentar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades
Responsable Responsables, Unidades Ejecutoras y Centros de Costo vigente.
6 Diagnéstico Anotar en forma cualitativa y considerando los principales indices emitidos por las

instituciones oficiales federales y estatales para dimensionar la problematica y
necesidad a atender con la ejecucion del programa por cada Unidad Responsable.
Se requiere identificar la magnitud de las fortalezas, debilidades, oportunidades o
amenazas detectadas en los ambitos de responsabilidad de cada Unidad.

Apoyandose en las instituciones que emiten informacién estadistica, asi como
informacion de campo de los sectores social y privado y los municipios se describira el
entorno de desarrollo del proyecto, con el fin de tener conocimiento puntual de la
realidad que se atendera. Es necesario plasmar el dimensionamiento del Grupo
Objetivo con base en el diagnéstico cuando el proyecto asi lo permita.




2 de julio de 2018

GACETA

SE L T R RO Pégina 27

7

Objetivos

Anotar el o los propédsitos especificos que se pretenden alcanzar durante el ejercicio
anual, por lo que expresan en forma objetiva el estado de la realidad a la que se quiere
llegar, de acuerdo al ambito de competencia de cada dependencia o entidad publica y
con plena congruencia a lo establecido en el Plan de Desarrollo del Estado de México.

Es importante especificar que debe existir una alineacion o correlacion entre el
diagndstico, el objetivo y las estrategias, a fin de que sean elementos que soporten la
programacién de metas.

Los objetivos se deben estructurar de acuerdo a la sintaxis recomendada en los
distintos lineamientos metodolégicos que ha formulado la Secretaria de Finanzas, por lo
que deben contener: el resultado esperado (el qué), mas las estrategias (el como).

Estrategias y lineas
de accion

Describir los mecanismos y conjunto de acciones que son necesarias seguir para lograr
el cumplimiento de objetivos establecidos. Las estrategias deben ser acciones
claramente viables y definidas, mismas que seran un reflejo de las estrategias
generales definidas por el Plan de Desarrollo del Estado de México y estar ligadas a los
procesos que cada unidad ejecutora tiene.

Elaboro

Escribir el nombre, cargo y firma de la o el responsable que integré la informacién en el
formato.

10

Revisé

Anotar el nombre, cargo y firma de la o el responsable de la revision de la informacion
que contenga el formato.

Autorizd

Validar con el nombre y firma de la o el titular de la unidad responsable.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-02a
Objetivo: Presentar la programacion de metas de las principales acciones, con la finalidad de identificar los
resultados, a los que se comprometen las dependencias y entidades publicas, de acuerdo con la asignacion
presupuestal (techos autorizados) para el ejercicio anual correspondiente. El formato identifica: descripcidn, unidades
de medida y cantidades (alcanzada y programada), de las actividades que se integran en cada proyecto a nivel de
unidad ejecutora, con las cuales se atenderan los objetivos.
La definicion de las acciones y sus unidades de medida es responsabilidad de la UIPPE, de forma conjunta con las
unidades ejecutoras del sector correspondiente, por lo que es de su responsabilidad coordinar esta tarea y capturar la
informacién en el SPP a nivel de unidad responsable
Distribucion y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha: Escribir la fecha de emisién del formato.
2 Hora: Registrar la hora del dia de emisién del formato.
3 Programa: Anotar cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.
4 Proyecto: Registrar cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.
5 Unidad Asentar cddigo y nombre de acuerdo al Catélogo de Unidades Responsables vigente.
Responsable:
6 Unidad Ejecutora: Asentar codigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras vigente.
7 Principales Identificar los resultados a alcanzar para cada Unidad Ejecutora para el ejercicio fiscal
Acciones correspondiente (mismas que se asocian a indicadores de actividad) y que dan pauta a
la asignacion del recurso presupuestario.
8 Identificador: Asentar numero consecutivo de la accion relevante.
9 Nombre de la Capturar la descripcion de la accion que la Unidad Ejecutora realizara para cumplir la
Accion: meta programada, por lo que debera tener las siguientes caracteristicas: ser relevante,
retadora, pero que se pueda cumplir; identificara un resultado, producto o beneficio y
estar alineada invariablemente a un objetivo, estrategia e indicador de evaluacion del
desempefio.
10 Unidad de Medida: Anotar la magnitud convencional para valorar y comparar cuantitativamente la meta
conforme al catalogo correspondiente.
11 Cantidad Alcanzada | Anotar la cantidad que se alcanz6 en la meta del afio 2016. Esta se debe proyectar al
2016 cierre del ejercicio.
12 Cantidad Anotar la cantidad que se prevé alcanzar al término del ejercicio que se programa.
Programada 2017:
13 Gasto Programado Cifra monetaria en pesos que se estima gastar en el cumplimiento de la meta
2017: programada para el afio 2017.
14 Elaboro: Escribir el nombre del servidor publico responsable de integrar la informacion
programatica de la unidad ejecutora.
15 Reviso: Anotar el nombre de la o el Jefe (a) inmediato (a) superior que integré la programacion
de metas.
16 Autorizé: Validar con el nombre y firma de la o el titular de la unidad ejecutora responsable.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-03a
Objetivo: Presentar la programacion de indicadores de desempefio (estratégicos y de gestion), a fin de dimensionar el
cumplimiento del objetivo que han asumido las dependencias y entidades publicas y compararlo con la asignacién de
los recursos presupuestales para el ejercicio fiscal correspondiente. El formato identifica: nombre, férmula, acciones
con la que se vincula el indicador, variables, unidad de medida, cantidad, indice y descripcion del logro del indicador.
La definicion de los indicadores la debera realizar la UIPPE, de forma conjunta con las unidades ejecutoras del sector,
por lo que es su responsabilidad coordinar el proceso y subir la informacién en el SPP a nivel de unidad ejecutora.
Distribucion y Destinatario: Unidad Ejecutora.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Ejercicio Anotar el ejercicio fiscal de emisién del formato.

2 Fecha Escribir la fecha de emision del formato.

3 Hora Registrar la hora del dia de emisién del formato.

4 Programa Asentar cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.

5 Unidad Asentar codigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables vigente.

Responsable

6 Unidad Ejecutora Asentar cédigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras vigente.

7 Tipo Anotar si el indicador es de tipo Estratégico o de Gestidon

8 Indicador del Identificar el resultado asi como, las acciones realizadas y la aplicaciéon del presupuesto

Desempefio de cada unidad ejecutora para el ejercicio fiscal correspondiente.
9 Identificador Asentar el numero consecutivo del indicador relevante.
10 Nombre de Describir nombre del indicador que la unidad ejecutora utiliza para sustentar el
Indicador cumplimiento de objetivo, por lo que deberan tener las siguientes caracteristicas: ser
claro, relevante, simple y que exista la informacion para reportar los avances del
indicador.

11 Formula Expresion matematica que se plantea para interrelacionar las variables del indicador, su
descripcion puede ser abreviada o resumida, ya que en la columna de variables se
anota de forma especifica.

12 Meta del Indicador Describir de forma cuantitativa el resultado esperado del indicador.

13 Programado 2016 Describir la cantidad que se tiene programada en el ejercicio de ese afio.

14 Programado 2017 Describir la cantidad que se tiene programada en el ejercicio de ese afio.

15 Descripcion del Describir de forma cualitativa y cuantitativa el resultado esperado del Indicador.

logro

16 Variables Describir las variables que integran la formula, a fin de poder alinear a ella la unidad de

medida y una cantidad programada.
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17 Unidad de medida Anotar la magnitud convencional para valorar y comparar cuantitativamente la meta,
conforme al catalogo correspondiente.

18 Operacion Anotar el tipo de acumulado que tendra durante los trimestres (Suma, Constante,
Maximo o Valor Presente)

19 Meta anual Anotar la cifra o cantidad que se programa para cada variable que integra la formula del
ejercicio presupuestal de referencia.

20 Trimestre Describir de forma cuantitativa el resultado para cada uno de los trimestres.

21 Elaboro Escribir el nombre y puesto del servidor publico responsable de la integracion de la
informacion de los indicadores de evaluacion del desempefio correspondientes a la
unidad

22 Reviso Anotar el nombre y cargo del Jefe inmediato superior que integré la informacién de los
indicadores.

23 Autorizé Validar con el nombre y firma de la o el titular de la unidad responsable.

GORERND DR
ESTADD DE MEXICO

PLR-03b MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS POR PROGRAMA PRESUPUESTARIO ¥ UNIDAD RESPONSABLE 2016

Pragrama presupuastang:
Obifetlvo dol programa presupusstasio:
Unidad Respansable:

Pilar tematico o Eje branaversal:
Objotivo de Pilar o Eje:
Esirategla:

Linoas do scolan:

|
i - unma
B - o A - ) et L .
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-03b
Objetivo: Contar con una herramienta que en forma resumida, sencilla y armoénica, permita darle sentido a la
intervencion gubernamental, estableciendo con claridad los objetivos y resultados esperados de los programas a los que
se le asignan recursos presupuestarios. Asi mismo define indicadores que permitiran conocer los resultados generados
por la accion gubernamental.
Distribucién y Destinatario: Unidad Responsable.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Programa Asentar cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.

presupuestario

2 Objetivo del Programa Asignar de acuerdo al catalogo de objetivos vigentes en el ejercicio fiscal.

Presupuestario

3 Unidad Responsable Asentar cédigo y nombre de la dependencia de acuerdo al Catalogo de Unidades
Responsables.

4 Pilar/ Eje transversal Anotar el nombre del Pilar o Eje de acuerdo al Plan de Desarrollo del Estado de
México 2011-2017.

5 Objetivo del pilar o eje Anotar el objetivo del Pilar o Eje de acuerdo a lo establecido en el Plan de

transversal Desarrollo del Estado de México 2011-2017.

6 Estrategia Definir las estrategias asociadas al indicador, contenidas en el Plan Estatal de
Desarrollo 2011-2017.

7 Lineas de accion Asociar las lineas de accion que tengan relacion con el indicador.

8 Objetivo o resumen Expresar el estado al cual se pretende llegar mediante al accionar gubernamental;

narrativo describiendo las principales actividades de gestion para producir y entregar bienes y
servicios, guardando la relacion entre los objetivos de los distintos niveles de la MIR
y su contribucion al objetivo del programa.

9 Nombre Escribir el nombre del indicador.

10 Férmula Anotar el procedimiento matematico para obtener el valor (indice, tasa, porcentaje
numeérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas es necesario incluir su
especificacion.

11 Frecuencia Frecuencia de aplicacion para monitoreo, puede ser un periodo mensual, trimestral,
anual o cualquier otro, durante el cual se calcula el indicador.

12 Medio de verificacidn Mencionar las fuentes de informacion utilizadas para obtener los datos que permitan
realizar el calculo y medicion de los indicadores, al tiempo que permite verificar el
cumplimiento de metas. Pueden ser estadisticas, encuestas, revisiones, auditorias,
registros o material publicado, entre otros, y son un instrumento de transparencia y
rendicion de cuentas.

13 Supuestos Indicar los factores externos que no son controlables por la dependencia
responsable del programa presupuestario, cuya ocurrencia pone en riesgo el éxito
del programa; mismos que deberan ser redactados en forma positiva.

14 Elaboro Escribir el nombre del o la responsable de integrar la informacién programéatica de la
unidad ejecutora.

15 Reviso Anotar el nombre del Jefe inmediato superior que integro la programacion de metas.

16 Autorizé Validar con el nombre y firma de la o el titular de la unidad responsable.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-04a
Objetivo: Conocer de manera desglosada la plantilla de plazas de la ndmina permanente.
Distribucién y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha: Escribir la fecha de emision del formato.
2 Ejercicio: Asentar el ejercicio de que se trate.
3 Unidad Anotar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades
Responsable: Responsables.
4 Unidad Ejecutora: Anotar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catélogo de Unidades
Ejecutoras.
5 Nivel Salarial: Registrar la categoria segun catalogo de puestos.
6 Rango: Registrar la clasificacion que se da por cada nivel salarial segun catalogo de puestos.
7 No de Plazas: Anotar la cantidad de plazas de ese mismo nivel y rango salarial
8 Costo Unitario: Anotar el monto presupuestal estimado al cierre del ejercido fiscal en curso.
9 Costo total: Anotar el monto del presupuesto que las dependencias o entidades publicas proponen
para el ejercicio fiscal 2017.
10 Total Anotar la suma por columna de cada concepto.
11 Elaboro: Escribir el servidor publico responsable de la integracion de la programacion de los
indicadores de evaluacién del desempefio, correspondientes a la unidad ejecutora.
12 Reviso: Anotar el nombre del Jefe inmediato superior que integré la programacion de los
indicadores.
13 Autorizo: Validar con el nombre y su firma del titular de la unidad responsable.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-04b
Objetivo: Conocer de manera desglosada la plantilla de plazas de la némina eventual.
Distribucion y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Escribir la fecha de emision del formato.
2 Ejercicio Anotar el ejercicio de que se ftrate.
Unidad Asentar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catélogo de Unidades
Responsable Responsables.
4 Unidad Ejecutora Anotar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades
Ejecutoras.
5 Nivel Salarial Anotar la categoria segun catalogo de puestos.
6 Rango Anotar la clasificacion que se da por cada nivel salarial segun catalogo de puestos.
7 No de Plazas Anotar la cantidad de plazas de ese mismo nivel y rango salarial
8 Costo Unitario Anotar el monto presupuestal estimado al cierre del ejercido fiscal en curso.
9 Costo total Anotar el monto del presupuesto que las dependencias o entidades publicas proponen
para el ejercicio fiscal 2017.
10 Total Anotar la suma por columna de cada concepto.
Elaboro Escribir el nombre del servidor publico responsable de la integracion de la programacion
11 de los indicadores de evaluacion del desempefo, correspondientes a la unidad
ejecutora.
12 Reviso .Jefg inmediato superior del servidor publico que integré la programacion de los
indicadores.
13 Autorizé Validar con el nombre del titular de la unidad responsable
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-07a

Objetivo: Conocer en forma desglosada por capitulo del gasto el histérico presupuestal entre los ejercicios 2017 y
2018.

Distribucion y Destinatario: Unidad Ejecutora.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Corresponde a la fecha de emisién del formato.
2 Hora Corresponde a la hora del dia de emisién del formato.
3 Unidad Responsable Anotar el cdédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Responsables.
4 Unidad Ejecutora Anotar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Ejecutoras.
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5 Centro de Costo Anotar el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Centros de Costos.
6 Capitulos del gasto Presenta la denominacion de cada capitulo y su agregacion por tipo de gasto.
7 1000 Servicios
Personales
8 2000 Materiales y
Suministros
9 3000 Servicios
Generales En este apartado agrupar el monto total por centro de costo, de las asignaciones
10 4000 Subsidios, presupuestales para cada uno de los capitulos correspondientes, de acuerdo al
Transferencias, clasificador por objeto del gasto de los respectivos afios.
Previsiones
Econdmicas, Ayudas,
Erogaciones y
Pensiones
11 5000 Bienes Muebles e
Inmuebles
12 6000 Obras Publicas
13 7000 Inversiones
Financieras En este apartado agrupar el monto total por centro de costo, de las asignaciones
12 8000 Particioaci presupuestales para cada uno de los capitulos correspondientes, de acuerdo al
articipaciones y | ¢jasificador por objeto del gasto de los respectivos afios.
Aportaciones
15 9000 Deuda Publica
16 Presupuesto Original Registrar el importe aprobado por la Legislatura Local para el ejercicio fiscal 2016
Autorizado 2016 y el cual fue comunicado a las dependencias y entidades publicas por la Secretaria.
17 Presupuesto Modificado | Registrar el importe del presupuesto 2016 modificado por capitulo, a partir de las
2016 modificaciones y adecuaciones presupuestarias autorizadas en ese ejercicio.
18 Expectativa de Cierre Anotar el importe estimado a ejercer por capitulo del gasto al 31 de diciembre del
2016 afio en curso.
19 Techo Financiero Anotar el importe del techo financiero comunicado por la Secretaria por cada
Comunicado 2017 capitulo del gasto.
20 Proyecto de Anotar el importe solicitado para el 2018 por capitulo, que debera ser como
Presupuesto 2018 maximo el techo financiero comunicado. Este importe sera la suma de los
montos de cada uno de los proyectos a desarrollar por la unidad responsable.
21 Observaciones Anotar las observaciones que haya de acuerdo al andlisis de informacion
plasmada en el formato Resumen Econémico por Unidad Ejecutora.
22 Elaboro Anotar nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la elaboracién de la
informacién que contenga este formato.
23 Reviso Anotar nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revision de la
informacién que contenga este formato.
24 Autorizé Anotar el nombre, cargo y firma del titular del centro de costo responsable de
autorizar este formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-07b
Objetivo: Conocer en forma concentrada por capitulo del gasto, el histérico presupuestal entre los ejercicios 2017 y
2018, por unidad ejecutora.
Distribucion y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Escribir la fecha de emision del formato.
2 Hora Registrar la hora del dia de emisién del formato.
3 Unidad Responsable Anotar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Responsables.
4 Unidad Ejecutora Anotar el cdédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Ejecutoras.
5 Capitulos del gasto Asentar la denominacién de cada capitulo y su agregacion por tipo de gasto.
6 1000 Servicios
Personales
7 2000 Materiales y | Agrupar el monto total por unidad ejecutora, de las asignaciones presupuestales para
Suministros cada uno de los capitulos correspondientes, de acuerdo al Clasificador por Objeto del
) 3000 Servicios | Gasto de los respectivos afios.
Generales
9 4000 Subsidios,
Transferencias,
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Previsiones
Econdmicas, Ayudas,
Erogaciones y
Pensiones
10 5000 Bienes Muebles
e Inmuebles
11 6000 Obras Publicas
12 7000 Inversiones Agrupar el monto total por unidad ejecutora, de las asignaciones presupuestales para
Financieras cada uno de los capitulos correspondientes, de acuerdo al Clasificador por Objeto del
13 8000 Participaciones y | Gasto de los respectivos afios.
Aportaciones
14 9000 Deuda Publica
15 Presupuesto Original Registrar el importe aprobado por la Legislatura local para el ejercicio fiscal 2016 y el
Autorizado cual fue comunicado a las dependencias y entidades publicas por la Secretaria.
2016
16 Presupuesto Registrar el importe del presupuesto 2016 modificado por capitulo, a partir de las
Modificado 2016 modificaciones y adecuaciones presupuestarias autorizadas en ese ejercicio.
17 Expectativa de Cierre Anotar el importe estimado a ejercer por capitulo del gasto al 31 de diciembre del
2016 afio en curso.
18 Techo Financiero Anotar el importe del techo financiero comunicado por la Secretaria para cada
Comunicado 2017 capitulo del gasto.
19 Proyecto de Anotar el importe solicitado para el 2017 por capitulo, que debera ser como
Presupuesto 2017 maximo el techo financiero comunicado. Este importe sera la suma de los montos
de cada uno de los proyectos a desarrollar por la unidad responsable.
20 Observaciones Anotar las observaciones que haya de acuerdo al analisis de informacién
plasmada en el formato Resumen Econémico por Unidad Ejecutora.
21 Elaboro Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la elaboracion de la
informacién que contenga este formato.
22 Revisé Anotar el nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revisién de la
informacién que contenga este formato.
23 Autorizé Validar con el nombre, cargo y firma del titular la unidad ejecutora responsable de
autorizar este formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-07c
Objetivo: Conocer en forma desglosada por capitulo del gasto el histérico presupuestal entre los ejercicios 2016 y
2017, por unidad responsable.
Distribucién y Destinatario: Unidades Responsables.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Escribir a la fecha de emision del formato.
2 Hora Registrar a la hora del dia de emision del formato.
3 Unidad Responsable Anotar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Responsables.
4 Capitulos del gasto Asentar la denominacién de cada capitulo y su agregacion por tipo de gasto.
5 1000 Servicios
Personales
6 2000 Materiales y
Suministros
7 3000 Servicios
Generales
8 4000 Subsidios,
Transferencias, Agrupar el monto total por unidad responsable, de las asignaciones presupuestales
Previsiones para cada uno de los capitulos correspondientes, de acuerdo al Clasificador por
Econdmicas, Ayudas, Objeto del Gasto de los respectivos afios.
Erogaciones y
Pensiones
9 5000 Bienes Muebles
e Inmuebles
10 6000 Obras Publicas
11 7000 Inversiones
Financieras
12 8000 Participaciones y
Aportaciones
13 9000 Deuda Publica Agrupar el monto total por unidad responsable, de las asignaciones presupuestales
para cada uno de los capitulos correspondientes, de acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto de los respectivos afios.
14 Presupuesto Original Registrar el importe aprobado por la Legislatura local para el ejercicio fiscal 2017 y el
Autorizado cual fue comunicado a las dependencias y entidades publicas por la Secretaria.
2017
15 Presupuesto Registrar el importe del presupuesto 2017, modificado por capitulo, a partir de las
Modificado 2017 modificaciones y adecuaciones presupuestarias autorizadas en ese ejercicio.
16 Expectativa de Cierre Anotar el importe estimado a ejercer por capitulo del gasto al 31 de diciembre del
2017 afio en curso.
17 Techo Financiero Anotar el importe del techo financiero comunicado por la Secretaria por cada
Comunicado 2017 capitulo del gasto.
18 Proyecto de Anotar el importe solicitado para el 2017 por capitulo, que debera ser como
Presupuesto 2017 maximo el techo financiero comunicado. Este importe sera la suma de los montos
de cada uno de los proyectos a desarrollar por la unidad responsable.
19 Observaciones Anotar las observaciones que haya de acuerdo al andlisis de informacion
plasmada en el formato Resumen Econémico por Unidad Ejecutora.
20 Elaboro Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboracion de la
informacién que contenga este formato.
21 Revisd Anotar nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revision de la informacion
que contenga este formato.
22 Autorizé Validar con el nombre, cargo y firma del titular de la unidad responsable encargada de
autorizar este formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-08
Objetivo: Conocer los montos de ingresos mensuales que las entidades publicas prevén obtener y asignar al
presupuesto segun su naturaleza.
Distribucién y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Escribir la fecha de emisién del formato.
2 Hora Registrar a la hora del dia de emisién del formato.
3 Unidad Ejecutora Asentar el cédigo y denominacién que corresponda, de acuerdo al Catalogo de
Unidades Ejecutoras.
4 Mes Anotar el mes correspondiente en el que las entidades publicas prevén obtener el
ingreso de los recursos financieros.
5 Recursos fiscales Anotar el importe de recursos provenientes de la funcion recaudadora y que son
asignados al organismo.
6 Financiamientos internos | Anotar el monto de los ingresos que las entidades publicas estimen obtener via
financiamiento contratado con instituciones crediticias.
7 Financiamientos Anotar el monto de los ingresos que las entidades publicas estimen obtener via
externos financiamientos contratados por el Gobierno Federal con instituciones crediticias en
el exterior.
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8 Ingresos propios Anotar el monto de los recursos que reciban las entidades publicas por concepto del
desarrollo de su propia gestion.

9 Recursos federales Anotar el importe de recursos provenientes del Gobierno Federal via transferencias
para apoyar el desarrollo de sus actividades, sean o no por convenios establecidos.

10 Recursos estatales Anotar el monto de las transferencias estatales a favor del organismo, para el afio
fiscal en cuestion.

11 Otros recursos: Anotar el valor de otros ingresos en efectivo, distintos a los descritos.

12 Total Ingresos Suma de las distintas fuentes o naturalezas del ingreso y se calcula
automaticamente.

13 Total Anual Suma de cada columna y se calcula automaticamente.

14 Elaboro Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboracién de la
informacién que contenga este formato.

15 Revisé Anotar nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revision de la
informacion que contenga este formato.

16 Autorizé Validar con el nombre, cargo y firma del titular de la Unidad Ejecutora responsable
de autorizar este formato.

17 Nota Esta nota hace referencias a quienes deberan llenar Unicamente este formato y en
este caso, seran las entidades publicas.

oc oS Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE -
; . Fecha: D bre de 2017
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, codioo: 040403000
PROGRAMACION Y EVALUACION ocligo: 5
Pagina:

PROCEDIMIENTO: REVISI()N,’ VALIDACION E INTEGRACION DE LA CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

OBJETIVO

Establecer periodos de cumplimiento de las acciones comprometidas en los proyectos programaticos y en los indicadores de
desempefio durante el afio, asi como la programacion mensual del gasto asignado para cada una de las Unidades
Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo, mediante la revisién, validacion e integracion de la calendarizacion del presupuesto
de egresos de la Secretaria de Trabajo.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la UIPPE encargados de revisar y validar la Calendarizacion del Presupuesto de
Egresos de la Secretaria del Trabajo, asi como a las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo que generan la
informacion.

REFERENCIAS

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de Planeacién Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulo 20, fraccién |, Il y V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de Planeaciéon Democratica
para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulo 19, fraccion V, inciso b. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 6 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.

RESPONSABILIDADES

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de revisar, validar e integrar la carpeta de Calendarizacion del
Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo y enviarla a la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico.

La o el Titular de la UIPPE debera:

Recibir el oficio y la carpeta de la Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de las Unidades Ejecutoras de la
Secretaria del Trabajo y turnarla a la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico.
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La Coordinacion Administrativa de la Secretaria del Trabajo debera:

- Enviar a la UIPPE mediante oficio la documentacién de la Calendarizacién del Presupuesto de Egresos de las
Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo, en los formatos generados por el sistema SPP.

- Solventar las observaciones 0, en su caso, complementar la informacién y enviar de manera econémica a la UIPPE de
la Secretaria del Trabajo.

La o el Secretario(a) Particular de la o el Secretario (a) del Trabajo debera:
- Acordar con la o el Titular de la UIPPE, ejecutar la instruccion y turnar al area de Evaluacion.
El Area de Evaluacién de la UIPPE debera:
- Recibir el turno con la instruccion, el oficio y la documentacion, revisar la informacion y determinar lo conducente.

- Notificar via telefénica o por correo electrénico a la Coordinacion Administrativa respecto a la necesidad de corregir y/o
complementar la informacion.

- Integrar la carpeta de la Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del
Trabajo.

El Area de Recepcién de la UIPPE debera:

- Recibir el oficio, acusar de recibo y turnar el oficio y la documentacion a la o el Secretario(a) Particular de la o el
Secretario (a) del Trabajo.

DEFINICIONES
Carpeta: Documento que contiene la calendarizacion del presupuesto de egresos de la Secretaria del Trabajo.
SPP: Sistema Integral de Presupuesto por Programas.
UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
INSUMOS

- Oficio de solicitud de revisiéon y validacion de la Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de las Unidades
Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo.

RESULTADOS
- Presupuesto de Egresos Calendarizado de la Secretaria del Trabajo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Reuvisién, validacion e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo.
POLITICAS

- La Coordinaciéon Administrativa remitira la informacién validada de la Calendarizacion del Presupuesto de Egresos en
un plazo que no exceda diez dias, en caso de exceder este tiempo la UIPPE a través de su Titular solicitara con
caracter de urgente dicha informacién via oficio, marcando copia a la Contraloria Interna para el tramite de
responsabilidades conducente.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Revision, Validacion e Integracion de la Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la Secretaria
del Trabajo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Secretaria del Envia a la UIPPE, mediante oficio en original y copia, la documentacién de la
Trabajo/Coordinacion Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo en
Administrativa/la o el los formatos generados por el sistema SPP. Archiva copia de oficio, previo
Coordinador (a) Administrativo acuse de recibo.
(a)

2 UIPPE/la o el Responsable del Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo y devuelve. Turna oficio y
Area de Recepcion documentacion a la o el Secretario(a) Particular.

3 L}IPPE/Ia o el Responsable del Remite oficio y documentacién, se entera, presenta y acuerda con la o el
Area de Recepcion Titular de la UIPPE.

4 UIPPE/la o el Titular de la UIPPE | Se entera e instruye verbalmente a la o el Secretario (a) Particular de las

acciones a realizar.
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5 La o el Secretario (a) Particular Se entera de instruccién, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la
de la o el Secretario (a) del instruccién a ejecutar, anexa oficio y documentacion, y turna al Area de
Trabajo Evaluacion. Resguarda copia de turno, previo acuse de recibo.

6 UIPPE/la o el Responsable del Recibe turno con instruccion, oficio y documentacion, se entera, firma copia
Area de Evaluacion del turno y devuelve, revisa la informacion y determina:

¢La informacion es correcta y estd completa?

7 UIPPE/la o el Responsable del No es correcta la informacion o esta incompleta.

Area de Evaluacion Notifica via telefénica o correo electrénico a la Coordinacion Administrativa
respecto a la necesidad de corregir y/o complementar la informacion.

8 Secretaria del Recibe solicitud para corregir y/o complementar la informacion via telefonica
Trabajo/Coordinacion o0 correo electronico, se solventan las observaciones o, en su caso,
Administrativa/la o el complementa la informacion y la envia en medio impreso y/o magnético a la
Coordinador (a) Administrativo UIPPE de la Secretaria del Trabajo.

(a)

9 UIPPE/la o el Responsable del Recibe informacion adicional y/o corregida, impresa o en medio magnético,
Area de Evaluacién revisa.

Reinicia la operacion numero 6.

10 UIPPE/la o el Responsable del Si es correcta la informacion y esta completa.

Area de Evaluacion Integra la carpeta de la Calendarizacién del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria del Trabajo. Elabora oficio dirigido a la o el Titular de la Direccién
General de Planeacion y Gasto Publico y turna ambos documentos a la o el
Titular de la UIPPE para firma.

11 UIPPE/la o el Titular de la UIPPE | Recibe oficio y carpeta. Firma el oficio y los formatos correspondientes de la
Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo, se
fotocopia oficio, se anexa carpeta y se envia a la Direccién General de
Planeacion y Gasto Publico. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y
archiva.

DIAGRAMA

REVISION, VALIDACION E INTEGRACION DE LA CALENDARIZACION DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO.

PROCEDIMIENTO:

LA O EL SECRETARIO(A)
COORDINACION AREA DE RECEPCION DE LA PARTICULAR DE LA O LA O EL TITULAR DE LA AREA DE EVALUACION DE
UIPPE

ADMINISTRATIVA DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO SECR'_ErTRIX;lg I(‘_I)\) DEL UIPPE LA UIPPE

@
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MEDICION

Indicador para medir el nivel de eficacia en la integracién de la Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la Secretaria
del Trabajo.

Numero de solicitudes turnadas a la Coordinacion

Administrativa para corregir y/o complementar la

calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la

Secretaria del Trabajo

Numero Unidades Ejecutoras de la Secretaria del X100 =

Trabajo con el Presupuesto de Egresos calendarizado Porcentaje de
informacioén de
Unidades  Ejecutoras
de la Secretaria del
Trabajo con errores u
omisiones

Registro de evidencias:

- Numero de solicitudes a la Coordinacion Administrativa para corregir y/o complementar la calendarizacion del
Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo, esta registrado en el Sistema Integral de Presupuesto por
Programas.

- El total de Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo, esta registrado Sistema Integral de Presupuesto por
Programas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- “Turno de Correspondencia”, ver pagina “10” del codigo 201010000/01.

Los formatos son generados por el Sistema Integral de Presupuesto por Programas y se pueden consultar a través de
la pagina electronica. http://siprep. edomexico.gob.mx

- PbR-09a Calendarizacion de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Ejecutora.

- PbR-09b Calendarizacién de Metas de Actividad por Proyecto y Unidad Responsable.

- PbR-10a Calendarizacién Mensual de Presupuesto por Proyecto, Centro de Costo, Regién y Objeto del Gasto.
- PbR-10b Calendarizacién Mensual de Presupuesto por Unidad Ejecutora y Objeto del Gasto.

- PbR-10c Calendarizacion Mensual de Presupuesto por Centro de Costo y Objeto del Gasto.

- PbR-10d Calendarizacién Mensual del Presupuesto por Unidad Responsable y Objeto del Gasto.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-09a
Objetivo: Establecer los tiempos por trimestre, en que se dard cumplimiento a las metas de cada una de las
acciones comprometidas del proyecto, por unidad ejecutora
Distribucién y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Registrar la fecha de emision del formato.

2 Hora Escribir la hora del dia de emisién del formato.

3 Programa Asentar codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.

4 Proyecto Anotar cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.

5 Unidad Responsable Anotar el cddigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Responsables vigente.

6 Unidad Ejecutora Anotar el cddigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Ejecutoras vigente.

Identificador Acertar el nimero consecutivo de la accion.

8 Nombre de la Accidn Registrar la descripcion de la accién comprometida por proyecto y unidad ejecutora,
que se identifiquen en los formatos PbR-02.

9 Unidad de Medida Anotar la magnitud convencional para valorar y comparar cuantitativamente la
meta, conforme al catélogo y formato PbR-02.

10 Meta Programada 2017 Anotar el valor asignado de la meta comprometida para el 2017, como lo sefala el
formato PbR-02.

11 Calendarizacion Anotar la cantidad trimestral en términos absolutos que se estime alcanzar en cada

Trimestral de Meta y % periodo trimestral y el porcentaje que represente respecto al total programado, por
lo que la suma de los cuatro sera igual al total de la meta establecida y el 100% en
términos relativos.

12 Gasto programado 2017 Anotar el presupuesto considerado para la ejecucion de la accion.

13 Total Anual Sumatoria del gasto programado para cada meta.

14 Elaboro Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la elaboracion de la
informacion que contenga este formato.

15 Revisd Anotar nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la revision de la
informacién que contenga este formato (jefe inmediato del responsable de la
elaboracion).

16 Autorizé Validar con el nombre, cargo y firma del titular de la unidad ejecutora responsable
de autorizar este formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-09b

Objetivo: Establecer los tiempos por trimestre, en que se dara cumplimiento a las metas de cada una de las
acciones comprometidas del proyecto, por unidad ejecutora.

Distribucién y Destinatario: Unidades Responsables.

No. CONCEPTO

DESCRIPCION

1 Fecha Escribir la fecha de emisién del formato.

2 Hora Registrar la hora del dia de emision del formato.

3 Programa Anotar cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.

4 Proyecto Asentar codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programética vigente.

5 Unidad Registrar el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades
Responsable Responsables vigente.

6 Unidad Ejecutora Escribir el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catalogo de Unidades

Ejecutoras vigente.
7 Identificador Escribir nimero consecutivo de la accion.

Accién

8 Nombre de la

Asentar el nombre de la accion comprometida por proyecto y unidad ejecutora, que se
identifiquen en los formatos PbR-02.

9 Unidad de Medida

Anotar la magnitud convencional para valorar y comparar cuantitativamente la meta,
conforme al catalogo y formato PbR-02.

2017

10 | Meta Programada

Anotar el valor asignado de la meta comprometida para el 2017, como lo sefala el formato
PbR-02.

1" Calendarizacion
Trimestral de

Anotar la cantidad trimestral en términos absolutos que se estime alcanzar en cada periodo
trimestral y el porcentaje que represente respecto al total programado, por lo que la suma de

Meta 'y % los cuatro sera igual al total de la meta establecida y el 100% en términos relativos.
12 | Gasto Anotar el presupuesto considerado para la ejecucion de la accion.
programado 2017

13 | Total Anual

Anotar la sumatoria del gasto programado para cada meta.

14 | Elaboré Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboracion de la informacion
que contenga este formato.

15 | Reviso Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revision de la informacion que
contenga este formato (Jefe inmediato del responsable de la elaboracion).

16 | Autorizo Validar con el nombre, cargo y firma de la o el titular de la unidad ejecutora responsable de

autorizar este formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-10a
Objetivo: Establecer la programacién mensual del gasto asignado a cada proyecto, centro de costo y partida del
gasto.
Distribucién y Destinatario: Unidades Responsables.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Escribir la fecha de emisién del formato.
2 Hora Registrar la hora del dia de emisién del formato.
3 Proyecto Anotar el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo a la Estructura
Programatica vigente.
4 Unidad Responsable Anotar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Responsables.
5 Unidad Ejecutora Anotar el coédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catadlogo de
Unidades Ejecutoras.
6 Centro de Costo Anotar el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catalogo de Centros
de Costos.
7 Regién Anotar el cédigo que corresponda de acuerdo al Catalogo de Regiones.
8 Partida de Gasto Asentar la clave numérica de objeto de gasto y desglosar hasta el nivel de partida
especifica, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto vigente.
9 Denominacion Asentar el nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.
10 Total Anotar el importe total de la partida asignado al proyecto que corresponda.
11 Periodos Mensuales Anotar el importe del gasto programado a ejercer en cada uno de los meses de enero
a diciembre del 2017.
12 Elaboro Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboracion de la
informacién que contenga este formato.
13 Revisé Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revisién de la
informacion que contenga este formato.
14 Autorizé Validar con el nombre, cargo y firma del titular responsable de autorizar este formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-10b
Objetivo: Establecer la programacion mensual del gasto asignado a cada unidad ejecutora y partida del gasto.
Distribucion y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Escribir la fecha de emision del formato.

2 Hora Registrar la hora del dia de emisiéon del formato.

3 Unidad Responsable Anotar el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Responsables.

4 Unidad Ejecutora Escribir el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Ejecutoras.

5 Partida de Gasto Asentar la clave numérica de objeto de gasto y debera ser desglosada hasta el nivel
de partida especifica, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto vigente.

6 Denominacion Registrar el nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.

7 Total Anotar el importe total de la partida asignado al proyecto que corresponda.

8 Periodos Mensuales Anotar el importe del gasto programado a ejercer en cada uno de los meses de enero
a diciembre del 2017.

9 Elaboré Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboracién de la
informacién que contenga este formato.

10 Reviso Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revision de la
informacién que contenga este formato.

11 Autorizé Validar con el nombre, cargo y firma del titular de la unidad ejecutora responsable de
autorizar este formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-10c
Objetivo: Establecer la programacion mensual del gasto asignado a cada centro de costo y partida del gasto.
Distribucion y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Escribir la fecha de emision del formato.
2 Hora Registrar la hora del dia de emision del formato.
3 Unidad Responsable Anotar el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Responsables.
4 Unidad Ejecutora Anotar el coédigo y denominacidon que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Ejecutoras.
5 Centro de Costo Anotar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de Centros
de Costos.
6 Partida de Gasto Asentar la clave numérica de objeto de gasto y desglosar hasta el nivel de partida
especifica, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto vigente.
7 Denominacion Registrar nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.
8 Total Anotar el importe total de la partida, asignado al proyecto que corresponda.
9 Periodos Mensuales Anotar el importe del gasto programado a ejercer en cada uno de los meses de enero
a diciembre del 2017.
10 Elaboro Escribir nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboracion de la
informacién que contenga este formato.
11 Revisé Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revision de la
informacién que contenga este formato.
12 Autorizé Validar con el nombre, cargo y firma del titular del Centro de Costo responsable de
autorizar este formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-10d
Objetivo: Establecer la programacion mensual del gasto asignado a cada unidad responsable y partida del gasto.
Distribucién y Destinatario: Unidades Responsables.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Escribir la fecha de emision del formato.

2 Hora Registrar la hora del dia de emision del formato.

3 Unidad Responsable Anotar el cddigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Responsables.

4 Partida de Gasto Asentar la clave numérica de objeto de gasto y debera ser desglosada hasta el nivel
de partida especifica, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto vigente.

5 Denominacion Registrar nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.

6 Total Anotar el importe total de la partida asignado al proyecto que corresponda.

7 Periodos Mensuales Anotar el importe del gasto programado a ejercer en cada uno de los meses de enero
a diciembre del 2017.

8 Elaboro Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboracion de la
informacién que contenga este formato.

9 Revisé Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revision de la
informacién que contenga este formato.

10 Autorizé Validar con el nombre, cargo y firma del titular de la Unidad Responsable encargada
de autorizar este formato.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Edicion: Primera
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Fecha: Diciembre de 2017
PROGRAMACION Y EVALUACION §?°'_'9°: 204040000/06
agina:

PROCEDIMIENTO: REVISION, VALIDACION E INTEGRACION DEL _AVANCE TRIMESTRAL PROGRAMATICO
PRESUPUESTAL DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de las metas por proyecto establecidas en el Programa Anual, mediante la revision y validacion del
reporte de avance trimestral programatico-presupuestal de las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la UIPPE encargados de revisar y validar el reporte de avance trimestral
programatico-presupuestal, asi como a las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo que generan la informacion.

REFERENCIAS

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de la Planeacién Democratica para el

Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulos 18, fraccion Xl y 20, fraccion |, 1l y V. Periédico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001 y sus reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de la Planeacion
Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulo 19, fraccién V, inciso C, fraccion VII, inciso
ay d. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Departamento de Informatica. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.

RESPONSABILIDADES

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de, revisar, analizar y validar la informacién de los avances trimestrales
de metas fisicas por proyecto, misma que debera ser proporcionada por las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del
Trabajo.

La o el Titular de la UIPPE debera:

Acordar verbalmente con la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario del Trabajo las acciones a realizar para
revisar la informacion de los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto.

Firmar el oficio y los formatos correspondientes al Avance Trimestral Programatico Presupuestal del Presupuesto de
Egresos y turnar a la Direccidon General de Planeacion y Gasto Publico.

La o el Secretario(a) Particular de la o el Secretario (a) del Trabajo debera:

Acordar con la o el Titular de la UIPPE lo conducente para integrar la informacion de los avances trimestrales de metas
fisicas por proyecto.
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- Marcar en el formato “Turno de Correspondencia” la instruccion a ejecutar, anexar oficio y documentacion y turnar al
area de Evaluacion.
La Coordinacion Administrativa de la Secretaria del Trabajo debera:

- Solventar las observaciones o, en su caso, complementar la informacién y enviar en medio impreso y/o magnético a la
UIPPE de la Secretaria del Trabajo.

- Enviar a la UIPPE mediante oficio la carpeta de informacion de los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto
en los formatos generados por el sistema SPP.

El Area de Evaluacién de la UIPPE debera:
- Recibir el turno, oficio y documentacion, enterarse de instruccién y firmar copia del turno.

- Notificar via telefénica o por correo electrénico a la Coordinacion Administrativa respecto a la necesidad de corregir y/o
complementar la informacion de los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto.

- Integrar la carpeta de informaciéon de los avances trimestrales de metas fisicas por proyecto y elaborar el oficio dirigido
a la o el Titular de la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico.

El Area de Recepcién de la UIPPE debera:

- Recibir el oficio y turnar oficio y documentacion a la o el Secretario(a) Particular.

DEFINICIONES
Carpeta: Documento que contiene el Avance Trimestral de Metas Fisicas.
SPP: Sistema Integral de Presupuesto por Programas.
UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
INSUMOS
- Oficio de solicitud de revisién y validacion del reporte de avance trimestral programatico-presupuestal.
RESULTADOS
- Carpeta validada con el avance trimestral de metas fisicas por proyecto de cada unidad administrativa de la Secretaria

del Trabajo.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
- Reuvisién, validacion e integraciéon del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Sector Trabajo.
- Reuvisién, validacion e integracion de la Calendarizacion del Presupuesto de Egresos del Sector Trabajo.
POLITICAS

- La Coordinacién Administrativa remitira la informacion del reporte de avance trimestral programatico-presupuestal de
las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo conforme a los plazos que marca la ley vigente en la materia, en
caso de exceder estos tiempo la UIPPE a través de su titular, solicitara con caracter de urgente dicha informacion via
oficio, marcando copia a la Contraloria Interna para el tramite de responsabilidades conducente.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Revision, Validacion e Integracion del Avance Trimestral Programatico Presupuestal del Presupuesto
de Egresos de la Secretaria del Trabajo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Secretaria del Envia a la UIPPE, mediante oficio en original y copia, la documentacion del
Trabajo/Coordinacion Avance Trimestral Programatico Presupuestal del Presupuesto de Egresos, en
Administrativa/la o el los formatos generados por el sistema SPP. Archiva copia de oficio previo
Coordinador (a) Administrativo | acuse de recibo.
(a)

2 UIPPE/la o el Responsable del | Recibe oficio, acusa de recibo y devuelve. Turna oficio y documentacion a la o
Area de Recepcion el Titular de la UIPPE.

3 La o el Secretario (a) Recibe oficio y documentacion, se entera, entrega y acuerda con la o el Titular
Particular de la o el Secretario de la UIPPE.
(a) del Trabajo

4 UIPPE/la o el Titular Se entera e instruye verbalmente a la o el Secretario(a) Particular de las

acciones a realizar.
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5 La o el Secretario (a) Se entera de instruccién, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la
Particular de la o el Secretario instruccién a ejecutar, anexa oficio y documentacién y turna al area de
(a) del Trabajo Evaluacién. Resguarda copia de turno, previo acuse de recibo.

6 UIPPE/la o el Responsable del | Recibe turno con instruccion, oficio y documentacion, se entera, firma copia
Area de Evaluacion del turno y devuelve, revisa informacion y determina:

¢La informacioén es correcta y esta completa?
7 UIPPE/la o el Responsable del | No es correcta la informacion o esta incompleta.

Area de Evaluacion Notifica via telefénica o por correo electronico a la Coordinacion Administrativa
respecto a la necesidad de corregir y/o complementar la informacion.
8 Secretaria del Recibe solicitud para corregir y/o complementar la informacién, se solventan
Trabajo/Coordinacion las observaciones o, en su caso, complementa la informacion y la envia en
Administrativa/la o el medio impreso y/o magnético a la UIPPE de la Secretaria del Trabajo.

Coordinador (a) Administrativo
(a)

9 UIPPE/la o el Responsable del | Recibe informacion adicional y/o corregida, impresa y/o en medio magnético,
Area de Evaluacion revisa.

Reinicia la operacién numero 6.

10 UIPPE/la o el Responsable del | Si es correcta la informacién y esta completa.

Area de Evaluacion Integra la carpeta del Avance Trimestral Programatico Presupuestal del
Presupuesto de Egresos. Elabora oficio dirigido a la o el Titular de la Direccion
General de Planeacién y Gasto Publico y turna ambos documentos a la o el
Titular de la UIPPE para firma.

11 UIPPE/la o el Titular Recibe oficio y carpeta, firma el oficio y los formatos correspondientes al
Avance Trimestral Programético Presupuestal del Presupuesto de Egresos y
turna a la Direccién General de Planeacion y Gasto Publico. Obtiene acuse de
recibido en copia de oficio y archiva.

DIAGRAMA

REVISION, VALIDACION E INTEGRACION DEL AVANCE TRIMESTRAL PROGRAMATICO PRESUPUESTAL DEL
PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO:

CcOORDINACION LA O EL SECRETARIO Y]
AREA DE RECEPCION DE LA PARTICULAR DE LA LA O EL TITULAR DE LA AREA DE EVALUACION DE
ADMINISTRATIVA DE LA UIPPE SECRETARIG (A) DEL uUIPPE LA UIPPE
SECRETARIA DEL TRABAJO FARIO (A

ENVIA A LA UIPPE, MEDIANTE
SHICIo, LA GO GUMENTACION
BEL” AvANeE T TRIME STRAL
PROGRAMA TICO RECIBE OFICIO, ACUSA DE
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PRESUPUESTO DE_EGRESOS, OFICIO ¥ DOCUMEN TACION A
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MEDICION
Indicador para medir el nivel de eficacia por el cumplimiento trimestral de metas fisicas.

Metas alcanzadas en el trimestre

Metas programadas en el trimestre Porcentaje de metas
X100 = cumplidas en el
trimestre

Registro de evidencia:
- Las metas trimestrales programadas, estan registradas en el Sistema Integral de Presupuesto por Programas.
- Las metas trimestrales alcanzadas, se registran en el Sistema Integral de Presupuesto por Programas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
“Turno de Correspondencia”, ver pagina “10” del codigo 204040000/01.

Los formatos son generados por el Sistema Integral de Presupuesto por Programas y se pueden consultar a través de la
pagina electronica. http://siprep. edomexico.gob.mx.

- Pbr-11a avance trimestral de metas de actividad por proyecto y unidad ejecutora.

- Pbr-11b avance trimestral de metas de actividad por proyecto y unidad responsable.

- Pbr-12a avance financiero mensual por proyecto y objeto del gasto.

- Pbr-12b avance financiero mensual por Unidad Ejecutora y objeto del gasto.

- Pbr-12c avance financiero mensual por centro de costo y objeto del gasto.

- Pbr-12d avance financiero mensual por unidad responsable y objeto del gasto.

- Pbr-13a avance trimestral de metas de actividad por proyecto y Unidad Ejecutora (informe cualitativo de la variacion).

- Pbr-13b avance trimestral de metas de actividad por proyecto y unidad responsable (informe cualitativo de las
variaciones de las acciones).
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-11a
Objetivo: Conocer el avance trimestral en la consecucion de las metas de cada proyecto por unidad ejecutora.
Distribucion y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Escribir la fecha de emision del formato.
2 Hora Registrar la hora del dia de emision del formato.
3 Trimestre Anotar el periodo trimestral que se informa.
4 Programa Anotar cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.
Presupuestario
5 Proyecto Asentar codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.
6 Unidad Responsable Registrar el cdédigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables.
7 Unidad Ejecutora Escribir el cédigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras.
8 Identificador Escribir nimero consecutivo de la accién.
9 Nombre de la Accion: Asentar el nombre de la accién programada y calendarizada en los formatos PbR-02
y PbR-09.
10 Unidad de Medida Anotar la unidad de medida que identifique la meta segun formato PbR-02
11 Meta Programada 2017 | Anotar la meta comprometida por proyecto para el afio.
12 Meta Programada Anotar la cantidad de las metas fisicas programadas en el trimestre segun formato
PbR-02.
13 % de la Meta Anotar él % programado de las metas fisicas en el trimestre, respecto al programado
Programada anual, informacion ya incluida en PbR-09.
14 Meta Alcanzada Anotar la cantidad de metas fisicas alcanzadas en el trimestre.
15 % de la Meta Anotar él % alcanzado de metas fisicas en el trimestre en base al programado anual.
Alcanzada
16 Variacién Absoluta Anotar la diferencia (cantidad) entre la meta fisica programada y la meta fisica
alcanzada en el trimestre.
17 Variacion % Anotar el porcentaje de la meta alcanzado en el trimestre, en base a la meta
programada también en el trimestre.
18 Meta Programada Anotar la cantidad de las metas fisicas programadas al trimestre que se reporte.
19 % de la Meta Anotar él % programado de meta fisica al trimestre entre lo programado anual.
Programada
20 Meta Alcanzada Anotar la cantidad de metas fisicas alcanzadas al trimestre.
21 % de la Meta Anotar él % alcanzado de meta fisica al trimestre, en base al programado anual.
Alcanzada
22 Variacion Absoluta Anotar la diferencia absoluta entre la meta fisica programada y la meta fisica
alcanzada al trimestre.
23 Variacion % Anotar el porcentaje de la meta alcanzada en el trimestre, en base a lo programado
también al trimestre.
24 Elaboro Escribir el nombre del responsable de la elaboracion del llenado de formato.
25 Revis6 Anotar el nombre del responsable de la revisiéon de la informacion del formato.
26 Autorizé Validar con el nombre de la o el titular de la unidad ejecutora responsable y su firma.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-11b
Objetivo: Conocer el avance trimestral en la consecucion de las metas de cada proyecto por unidad responsable.
Distribucién y Destinatario: Unidades Responsables.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Escribir la fecha de emision del formato.
2 Hora Registrar la hora del dia de emision del formato.
3 Trimestre Anotar el periodo trimestral que se informa.
4 Programa Anotar cédigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.
5 Proyecto Asentar codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programética vigente.
6 Unidad Responsable Registrar el cédigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables.
7 Identificador Escribir el numero consecutivo de la meta.
8 Nombre de la Accion Asentar el nombre de la accién programada y calendarizada en los formatos PbR-02 y
PbR-09.
9 Unidad de Medida Anotar la unidad de medida que identifique la meta segun formato PbR-02.
10 Meta Programada Anotar la meta comprometida por proyecto para el afio.
2017
11 Meta Programada Anotar la cantidad de las metas fisicas programadas en el trimestre segun formato
PbR-02.
12 % de la Meta Anotar él % programado de las metas fisicas en el trimestre, respecto al programado
Programada anual, informacién ya incluida en PbR-09.
13 Meta Alcanzada Anotar la cantidad de metas fisicas alcanzadas en el trimestre.
14 % de la Meta Anotar él % alcanzado de metas fisicas en el trimestre, en base al programado anual.
Alcanzada
15 Variacion Absoluta Anotar la diferencia (cantidad) entre la meta fisica programada y la meta fisica
alcanzada en el trimestre.
16 Variacion % Anotar el porcentaje de la meta alcanzado en el trimestre, en base a la meta
programada también en el trimestre.
17 Meta Programada Anotar la cantidad de las metas fisicas programadas al trimestre que se reporte.
18 % de la Meta Anotar él % programado de metas fisicas al trimestre, entre lo programado
Programada
19 Meta Alcanzada Anotar la cantidad de metas fisicas alcanzadas al trimestre.
20 % de la Meta Anotar él % alcanzado de meta fisica al trimestre, en base al programado anual.
Alcanzada
21 Variacion Absoluta Anotar la diferencia absoluta entre la meta fisica programada y la meta fisica
alcanzada al trimestre.
22 Variacion % Anotar el porcentaje de la meta alcanzada en el trimestre en base a lo programado
también al trimestre.
23 Elaboré Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboracién del
formato.
24 Reviso Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revision de la
informacién del formato.
25 Autorizé Validar con el nombre de la o el titular de la unidad responsable y su firma.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-12a
Objetivo: Conocer el ejercicio mensual del gasto por cada partida asignada al proyecto que corresponda.
Distribucion y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Escribir la fecha de emisién del formato.
2 Hora Registrar la hora del dia de emision del formato.
3 Proyecto Anotar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo a la Estructura
Programatica vigente.
4 Unidad Responsable Registrar el codigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Responsables.
5 Unidad Ejecutora Registrar el cédigo y denominaciéon que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Ejecutoras.
6 Centro de Costo Registrar el codigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Centros de Costos.
7 Regién Registrar el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Regiones.
8 Partida de Gasto Asentar la clave numérica de objeto de gasto y debera ser desglosada hasta el nivel
de partida especifica, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto vigente.
9 Denominacion Registrar el nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.
10 Presupuesto Autorizado | Anotar el presupuesto que fue aprobado por la Legislatura Local para el ejercicio
Anual fiscal 2017, el cual fue comunicado a las dependencias y entidades publicas por la
Secretaria.
11 Modificaciones Anotar la diferencia que existe entre el Presupuesto Autorizado Anual y el
Presupuesto Modificado.
12 Presupuesto Modificado | Anotar el presupuesto inicial o autorizado mas las ampliaciones, reducciones y
A traspasos autorizados a una dependencia o entidad publica.
13 Avance Mensual Anotar el presupuesto que ha sido programado en el mes.
Programado B
14 Avance Mensual Anotar el presupuesto comprometido en el mes.
Comprometido C
15 Avance Mensual Anotar el presupuesto devengado en el mes.
Devengado D
16 Avance Mensual Pagado | Anotar el presupuesto pagado en el mes.
E
17 Total Ejercido en el mes | Anotar la suma en el mes, de los avances: comprometido (C), devengado (D) y
pagado (E), en la variable definida "F".
18 Variacién B-F Anotar el resultado del presupuesto programado en el mes, menos el total ejercido
en el mes.
19 Avance Programado G Anotar el presupuesto que ha sido programado al mes.
20 Avance Comprometido H | Anotar el presupuesto comprometido al mes.
21 Avance Devengado | Anotar el presupuesto devengado al mes.
22 Avance Pagado J Anotar el presupuesto pagado al mes.
23 Total Ejercido en el mes | Anotar la suma al mes, de los avances: comprometido (H), devengado (l) y pagado
(J), en la variable definida "K".
24 Importe por Ejercer Anotar el resultado del presupuesto programado acumulado al mes, menos el total
ejercido acumulado al mes.
25 Elaboro Escribir el nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la elaboracion de la
informacién que contenga este formato.
26 Revisé Anotar el nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revision de la
informacion que contenga este formato.
27 Autorizé Validar con el nombre, cargo y firma del titular responsable de autorizar este
formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-12b
Objetivo: Conocer el ejercicio mensual del gasto por cada partida asignada a la unidad ejecutora que corresponda.
Distribucién y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Escribir la fecha de emisién del formato.
2 Hora Registrar la hora del dia de emisién del formato.
3 Unidad Responsable Anotar el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Responsables.
4 Unidad Ejecutora Registrar el cédigo y denominacién que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Ejecutoras.
5 Partida de Gasto Asentar la clave numérica de objeto de gasto y debera ser desglosada hasta el nivel
de partida especifica, de acuerdo al clasificador por objeto del gasto vigente.
6 Denominacion Registrar el nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.
7 Presupuesto Autorizado | Anotar el presupuesto que fue aprobado por la Legislatura local para el ejercicio
Anual fiscal 2017 el cual fue comunicado a las dependencias y entidades publicas por la
Secretaria de Finanzas.
8 Modificaciones Registrar la diferencia que existe entre el Presupuesto Autorizado Anual y el
Presupuesto Modificado.
9 Presupuesto Anotar el presupuesto inicial o autorizado mas las ampliaciones, reducciones y
Modificado A traspasos autorizados a una dependencia o entidad publica.
10 Avance Mensual Anotar el presupuesto que ha sido programado en el mes.
Programado B
11 Avance Mensual Anotar el presupuesto comprometido en el mes.
Comprometido C
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12 Avance Mensual Anotar el presupuesto devengado en el mes.
Devengado D
13 Avance Mensual Anotar el presupuesto pagado en el mes.
Pagado E
14 Total Ejercido en el mes | Anotar la suma en el mes, de los avances: comprometido (C), devengado (D) y
pagado (E), en la variable definida "F".
15 Variacion B-F Anotar el resultado del presupuesto programado en el mes, menos el total ejercido
en el mes.
16 Avance Programado G Anotar el presupuesto que ha sido programado al mes.
17 Avance Comprometido | Anotar el presupuesto comprometido al mes.
H
18 Avance Devengado | Anotar el presupuesto devengado al mes.
19 Avance Pagado J Anotar el presupuesto pagado al mes.
20 Total Ejercido en el mes | Anotar la suma al mes de los avances: comprometido (H), devengado (l) y pagado
(J), en la variable definida "K".
21 Importe por Ejercer Anotar el resultado del presupuesto programado acumulado al mes, menos el total
ejercido acumulado al mes.
22 Elaboro Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la elaboracién de la
informacién que contenga este formato.
23 Revisé Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revision de la
informacion que contenga este formato.
27 Autorizé Validar con el nombre, cargo y firma de la o el titular de la unidad ejecutora
responsable de autorizar este formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-12¢c
Objetivo: Conocer el ejercicio mensual del gasto por cada partida asignada al centro de costo que corresponda.
Distribucion y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha Escribir a la fecha de emisién del formato.
Hora Registrar la hora del dia de emisién del formato.
Unidad Responsable Asentar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Responsables.
4 Unidad Ejecutora Asentar el codigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Ejecutoras.
5 Centro de Costo Anotar el cédigo y denominacidon que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Centros de Costos.
6 Partida de Gasto Registrar la clave numérica de objeto de gasto y debera ser desglosada hasta el
nivel de partida especifica, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto vigente.
Denominacion Anotar el nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.
Presupuesto Autorizado Anotar el presupuesto que fue aprobado por la Legislatura local para el ejercicio
Anual fiscal 2017, el cual fue comunicado a las dependencias y entidades publicas por la
Secretaria.
9 Modificaciones Anotar la diferencia que existe entre el Presupuesto Autorizado Anual y el
Presupuesto Modificado.
10 Presupuesto Modificado Anotar el presupuesto inicial o autorizado mas las ampliaciones, reducciones y
A traspasos autorizados a una dependencia o entidad publica.
11 Avance Mensual Anotar el presupuesto que ha sido programado en el mes.
Programado B
12 Avance Mensual Anotar el presupuesto comprometido en el mes.
Comprometido C
13 Avance Mensual Anotar el presupuesto devengado en el mes.
Devengado D
14 Avance Mensual Pagado | Anotar el Presupuesto pagado en el mes.
E
15 Total Ejercido en el mes Anotar la suma en el mes, de los avances: comprometido (C), devengado (D) y
pagado (E), en la variable definida "F".
16 Variacion B-F Anotar el resultado del presupuesto programado en el mes, menos el total ejercido
en el mes.
17 Avance Programado G Anotar el presupuesto que ha sido programado al mes que se informa.
18 Avance Comprometido H | Anotar el presupuesto comprometido al mes que se informa.
19 Avance Devengado | Anotar el presupuesto devengado al mes que se informa.
20 Avance Pagado J Anotar el presupuesto pagado al mes que se informa.
21 Total Ejercido en el mes Anotar la suma al mes, de los avances: comprometido (H), devengado (I) y pagado
(J), en la variable definida "K".
22 Importe por Ejercer Anotar el resultado del presupuesto programado acumulado al mes, menos el total
ejercido acumulado al mes.
23 Elaboro Escribir el nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la elaboracién de la
informacién que contenga este formato.
24 Reviso Anotar el nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revision de la
informacién que contenga este formato.
25 Autorizé Validar con el nombre, cargo y firma del titular del centro de costo responsable de
autorizar este formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-12d
Objetivo: Conocer el gjercicio mensual del gasto por cada partida asignada a la unidad responsable que corresponda.
Distribucién y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha: Escribir la fecha de emision del formato.
2 Hora: Registrar la hora del dia de emision del formato.
3 Unidad Responsable: Anotar el cédigo y denominacion que corresponda de acuerdo al Catalogo de
Unidades Responsables.
4 Partida de Gasto: Asentar la clave numérica de objeto de gasto y debera ser desglosada hasta el nivel
de partida especifica, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto vigente.
5 Denominacién: Asentar nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto.
6 Presupuesto Autorizado | Anotar el presupuesto que fue aprobado por la Legislatura local para el ejercicio
Anual: fiscal 2017, el cual fue comunicado a las dependencias y entidades por la Secretaria.
7 Modificaciones: Anotar la diferencia que existe entre el Presupuesto Autorizado Anual y el
Presupuesto Modificado.
8 Presupuesto Modificado | Anotar el presupuesto inicial o autorizado mas las ampliaciones, reducciones y
A: traspasos autorizados a una dependencia o entidades publicas.
9 Avance Mensual Anotar el presupuesto que ha sido programado en el mes.
Programado B:
10 Avance Mensual Anotar el presupuesto comprometido en el mes.
Comprometido C:
11 Avance Mensual Anotar el presupuesto devengado en el mes.
Devengado D:
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12 Avance Mensual Anotar el presupuesto pagado en el mes.
Pagado E:
13 Total Ejercido en el Anotar la suma en el mes, de los avances: comprometido (C), devengado (D) y
mes: pagado (E), en la variable definida "F".
14 Variacién B-F: Anotar el resultado del presupuesto programado en el mes, menos el total ejercido
en el mes.
15 Avance Programado G: | Anotar el presupuesto que ha sido programado al mes que se informa.
16 Avance Comprometido | Anotar el presupuesto comprometido al mes que se informa.
H:
17 Avance Devengado I: Anotar el presupuesto devengado al mes que se informa.
18 Avance Pagado J: Anotar el presupuesto pagado al mes que se informa.
19 Total Ejercido en el Anotar la suma al mes, de los avances: comprometido (H), devengado (I) y pagado
mes: (J), en la variable definida "K".
20 Importe por Ejercer: Anotar el resultado del presupuesto programado acumulado al mes, menos el total
ejercido acumulado al mes.
21 Elaboro: Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboraciéon de la
informacion que contenga este formato.
22 Reviso: Anotar nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revision de la informacion
que contenga este formato.
23 Autorizo: Validar con el nombre, cargo y firma del titular de la unidad responsable encargada
de autorizar este formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-13a
Objetivo: Conocer en forma cualitativa las causas o efectos que hacen variar el resultado final respecto a las metas
programadas, las posibles medidas correctivas y el resultado que se esperaria al final del ejercicio fiscal, de las
unidades ejecutoras por cada proyecto.
Distribucién y Destinatario: Unidad Ejecutora.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha Escribir la fecha de emision del formato.

2 Hora Registrar la hora del dia de emision del formato.

3 Trimestre Registrar el trimestre que se esta reportando.

4 Programa Asentar codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programética vigente.

5 Proyecto Asentar codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.

6 Unidad Responsable Asentar codigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables vigente.

7 Unidad Ejecutora Asentar codigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Ejecutoras vigente.

8 Identificador Registrar el numero consecutivo de la accidn comprometida que observa variacion,

que fue retomada del formato PbR-02.

9 Nombre de la accion | Anotar la actividad que observe variacion en el cumplimiento respecto a lo
con variacion programado, segun el formato PbR-02, para cada proyecto.

10 Causas de la | Escribir de forma cualitativa sobre las variaciones, las causas y efectos que afectaron
variacion fisica, | el logro de los resultados previstos en el trimestre que corresponda, que problemas se
efectos y medidas | ocasionaron, asi como las acciones que se hayan emprendido para corregirlas.
correctivas

11 Causas de la | Escribir de forma cualitativa sobre las variaciones financieras (positivas o negativas) e
variacion  financiera, | informar de forma cualitativa, explicando su influencia en el logro de los resultados del
efectos y medidas | proyecto y sus metas en el trimestre correspondiente. Asi mismo, explicar cuando la
correctivas proporcion del ejercicio presupuestal sea mayor o menor al programado, asi como los

efectos que esto produjo y las acciones tomadas para su correccion.

12 Elaboro Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboraciéon de la

informacién que contenga este formato.

13 Reviso Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revision de la

informacién que contenga este formato.

14 Autorizé Validar con el nombre, cargo y firma del titular de la unidad ejecutora responsable

de autorizar este formato.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PbR-13b
Objetivo: Conocer en forma cualitativa las causas o efectos que hacen variar el resultado final respecto a las metas
programadas, las posibles medidas correctivas y el resultado que se esperaria al final del ejercicio fiscal, de las
unidades responsables por cada proyecto.
Distribucion y Destinatario: Unidades Responsables.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Fecha: Escribir la fecha de emisién del formato.

2 Hora: Registrar la hora del dia de emisién del formato.

3 Trimestre: Anotar el trimestre que se esta reportando.

4 Programa: Asentar codigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.

5 Proyecto: Asentar cddigo y nombre de acuerdo a la Estructura Programatica vigente.

6 Unidad Responsable: | Asentar cédigo y nombre de acuerdo al Catalogo de Unidades Responsables vigente.

7 Identificador: Anotar el numero consecutivo de la actividad comprometida que observa variacion,

que fue retomada del formato PbR-02.

8 Nombre de la accién Anotar la accidon que observe variacion en el cumplimiento respecto a lo
con variacion: programado, segun el formato PbR-02, para cada proyecto.

9 Causas de la Anotar de forma cualitativa sobre las variaciones, las causas y efectos que afectaron el
variacion fisica, logro de los resultados previstos en el trimestre que corresponda, qué problemas se
efectos y medidas ocasionaron, asi como las acciones que se hayan emprendido para corregirlas.
correctivas:

10 Causas de la Anotar las variaciones financieras (positivas o negativas), en caso de existir, e informar
variacion financiera, de forma cualitativa, explicando su influencia en el logro de los resultados del
efectos y medidas proyecto y sus metas en el trimestre correspondiente. Asi mismo, se explicar
correctivas: cuando la proporcion del ejercicio presupuestal sea mayor o menor al programado, asi

como los efectos que esto produjo y las acciones tomadas para su correccion.

11 Elaboro: Escribir el nombre del responsable de la elaboracién de la informaciéon que contenga

este formato.

12 Reviso: Anotar el nombre del responsable de la revision de la informacidn que contenga este

formato.

13 Autorizo: Validar con el nombre, cargo y firma del titular de la unidad responsable, quien

autorizara este formato.
oc oS Edicién: Primera
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PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL SISTEMA DE

EVALUACION DEL DESEMPENO

OBJETIVO

Verificar el cumplimiento de objetivos y metas programadas del Sector Trabajo, mediante la revisién y validacién del avance
trimestral de indicadores del Sistema de Evaluacion del Desempefio.

ALCANCE

Aplica a las o los servidores publicos de la UIPPE, responsables de la elaboracion, revision y validacion de las fichas
técnicas de avance de los indicadores del Sistema de Evaluacion del Desempefio, asi como a las Unidades Ejecutoras
responsables de entregar las cifras de los indicadores de desempefio.

REFERENCIAS

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de la Planeacién Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulo 20, fraccién |, Il y V. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.
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- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de la Planeacién
Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulos 12, 19, fraccion Il, incisos a y b; y fraccion
VII, incisos b y c. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

- Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Unidad de Informacién, Planeaciéon, Programacion y Evaluacion. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.

RESPONSABILIDADES

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de concentrar, analizar y capturar en la pagina web
http://siprep.edomexico.gob.mx, a través del sistema, los formatos de las fichas técnicas de avance de los indicadores del
Sistema de Evaluacion del Desempefio.

La Direcciéon de Evaluacion del Desempeio de la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto debera:

- Solicitar mediante oficio a la Secretaria del Trabajo, el avance trimestral de Indicadores del Sistema de Evaluacion del
Desempefio e integrar y revisar la informacion.

La o el Titular de la UIPPE debera:
- Acordar verbalmente con la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario (a) del Trabajo de las acciones a realizar.
La o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario (a) del Trabajo debera:

- Acordar con la o el Titular de la UIPPE, marcar en el formato “Turno de Correspondencia”, anexar oficio y turnar el
oficio con la instruccion a seguir al area de Evaluacion.

- Recibir oficio e informacion y acordar con la o el Titular de la UIPPE.
El Area de Evaluacién debera:
- Recibir el turno con instruccion y oficio, enterarse, firmar copia del turno y devolver.

- Elaborar oficios dirigido a las Unidades Ejecutoras que integran el Sector Trabajo y solicitar los avances trimestrales de
Indicadores, obtener la firma de la o el Titular de la UIPPE y enviar.

- Recibir el oficio e informacion de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo.

- Notificar via telefénica o por correo electronico a las Unidades Ejecutoras respecto a la necesidad de corregir y/o
complementar la informacion.

- Integrar la carpeta del avance trimestral de Indicadores del Sistema de Evaluacion del Desempefio del Sector Trabajo,
elaborar y enviar por oficio la misma a la Direccion &area de Evaluacion del Desempefio de la Subsecretaria de
Planeacion y Presupuesto.

El Area de Recepcion de la UIPPE debera:

- Recibir el oficio para integrar la informacién, acusar de recibo y turnar oficio a la o el Secretario (a) Particular de la o el
Secretario (a) del Trabajo.

Las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo deberan:

- Elaborar el oficio y enviar el avance trimestral de Indicadores del Sistema de Evaluaciéon del Desempefo, a la UIPPE
de la Secretaria del Trabajo.

- Recibir solicitud para corregir y/o complementar la informacion.

- Solventar las observaciones o, en su caso, complementar la informacién y enviar de manera econémica al area de
Evaluacion.

DEFINICIONES
Bateria de indicadores: Conjunto de indicadores de la Secretaria del Trabajo.
Carpeta: Documento que contiene la Bateria de indicadores del Sistema de Evaluacion del Desempefio.

Indicador de desempeiio: Parametro de medicién que permite a una dependencia o entidad publica, evaluar los resultados
de su gestion, en términos del cumplimiento de sus objetivos. Este indicador muestra los efectos que sus acciones estén
teniendo en la sociedad o en los beneficiarios a los que se orienten sus programas, para asegurar el cumplimiento de los
objetivos.

Sector Trabajo: Unidades Ejecutoras y organismos auxiliares que integran la Secretaria del Trabajo.
SPP: Sistema Integral de Presupuesto por Programas.

UIPPE: Unidad de Informacidn, Planeacién, Programacion y Evaluacion.
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INSUMOS

Oficio de solicitud para integrar la informacion del avance trimestral de Indicadores del Sistema de Evaluacion del
Desempefio.

RESULTADOS
Carpeta de fichas técnicas de indicadores integrada.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Revision, validacion e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo.
Revisién, validacion e integracion de la Calendarizacion del Presupuesto de Egresos de la Secretaria del Trabajo.

Revisién, validacion e integracion del Avance Trimestral Programatico Presupuestal del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria del Trabajo.

POLITICAS

Los Titulares de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, remitiran mediante oficio a la UIPPE, en un plazo no
mayor a cinco dias la informacién validada para la elaboraciéon de la bateria de indicadores SIED. Si excedieran el
parametro de tiempo establecido, se girara un oficio con caracter de urgente para entrega de la informacion, marcando
copia a la Contraloria Interna para el tramite de responsabilidades conducente.

Los Titulares de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, deberan cumplir los plazos establecidos por la Direccion
de Evaluacion del Desemperio de la Subsecretaria de Planeacion y Presupuesto, para la integracion de la carpeta de
fichas técnicas de indicadores, toda vez que esta es una actividad programada que debera realizarse en los tiempos
establecidos por la normatividad vigente.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Revision y Validacién del Avance Trimestral de Indicadores del Sistema de Evaluaciéon del Desempefio.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Subsecretaria de Planeacion | Solicita mediante oficio integrar la informacion del avance trimestral de
y Presupuesto/ Direccion de Indicadores del Sistema de Evaluacién del Desempefio y turna. Archiva copia de
Evaluacion del oficio previo acuse de recibo.

Desempefio/la o el Director

2 UIPPE/ la o el Responsable Recibe oficio para integrar informacion, acusa de recibo y devuelve; turna oficio

del Area de Recepcién a la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario (a) del Trabajo o la o el
Titular de la UIPPE.

3 UIPPE/ la o el Secretario (a) Recibe oficio, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de la UIPPE.
Particular de la o el
Secretario (a) del Trabajo

4 UIPPE/la o el Titular Acuerda verbalmente con la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario

(a) del Trabajo, de las acciones a realizar.

5 La o el Secretario (a) Marca en el formato “Turno de Correspondencia” gira la instruccion a seguir,
Particular de la o el anexa oficio y turna al Area de Evaluacion. Resguarda copia de turno previo
Secretario (a) del Trabajo acuse de recibo.

6 UIPPE/ la o el Responsable Recibe turno, instruccion y oficio, se entera, firma copia del turno y devuelve,
del Area de Recepcién elabora oficios para las Unidades Ejecutoras que integran el Sector Trabajo

donde solicita el avance trimestral de Indicadores y turna para firma de la o el
Titular de la UIPPE.
7 UIPPE/la o el Titular Recibe oficio(s), firma y devuelve.
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8 UIPPE/ la o el Responsable Recibe oficio (s) firmado (s), obtiene fotocopias y turna a las Unidades
del Area de Evaluacién Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo. Archiva copia de oficio previo acuse de

recibo.

9 Secretaria del Reciben oficio (s), se enteran, acusan de recibido en copia y devuelven.
Trabajo/Unidades Ejecutoras | Integran informacion solicitada, elaboran oficio y envian a la UIPPE de la
del Sector Trabajo/ la o el Secretaria del Trabajo. Archivan copia de oficio previo acuse de recibo y oficio
Titular recibido.

1 IPPE/I I R nsabl

0 " A flaoe equ’ sable Recibe oficio e informacion solicitada, acusa de recibo y devuelve. Turna oficio e
del Area de Recepcién . . . - .

informacién a la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario (a) del
Trabajo.

11 . Recibe oficio e informacion, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de
La o el Secretario (a) la UIPPE
Particular de la o el ’

Secretario del Trabajo
12 UIPPE/la o el Titular
Se entera y acuerda verbalmente a la o el Secretario (a) Particular de la o el
Secretario (a) del Trabajo, de las acciones a realizar.

13 . . - « -
UIPPE/la o el Secretario (a) Se entera de instruccion, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la
Particular de la o el Titular de | instruccion a seguir, anexa oficio e informacion y turna al area de Evaluacion.
la Resguarda copia de turno previo acuse de recibo.

14 UIPPE/la o el Requr]sable Recibe oficio e informacion de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, se
del Area de Evaluacion . i

entera, revisa y determina:
¢La informacion es correcta y esta completa?
15 UIPPE/la o el Responsable . L. -
< s No es correcta la informacion o esta incompleta.
del Area de Evaluacion = i o L ) .
Notifica via telefénica o por correo electronico a las Unidades Ejecutoras
respecto a la necesidad de corregir y/o complementar la informacion.

16 Secretaria del Recibe llamada telefonica o correo electronico, se enteran de solicitud para
Trabajo/Unidades Ejecutoras | corregir y/o complementar la informacion, se solventan observaciones o, en su
del Sector caso, complementan informacion y envian de igual manera (impreso y/o

electronico) al Area de Evaluacion.

17 UIPPE/la o el Responsable Lo e . . . . »

" i Recibe informacion adicional y/o corregida, impresa o en medio magnético,
del Area de Evaluacién :
revisa.
Reinicia la operacién namero 14.

18 UIPPE/la o el Responsable La informacion es correcta y esta completa.

del Area de Evaluacion Integra la carpeta del avance trimestral de Indicadores del Sistema de
Evaluacién del Desempefio de la Secretaria del Trabajo, elabora oficio dirigido a
la o el Titular de la Direccion de Evaluacion del Desempefio y turna para firma
de la o el Titular de la UIPPE.

19 UIPPE/la o el Titular Recibe oficio, firma y devuelve.

20 g(i,lla,zri/;a dc;eé\lz?:gggiable Recibe oficios firmados, obtiene fotocopias, anexa carpeta del avance trimestral

de Indicadores del Sistema de Evaluacion del Desempefio del Sector Trabajo.
Archiva copia de oficio previo acuse de recibo.

21 Subsecretaria de Planeacion | Recibe oficios e informacion del Sector Trabajo e integra los avances de las
y Presupuesto/Direccion de fichas técnicas de indicadores del Sistema de Evaluacion del Desempefio y
Evaluacion del publica.

Desempefio/la o el Director
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DIAGRAMA

REVISION, VALIDACION E INTEGRACION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL SISTEMA DE

PROCEDIMIENTO: -\, \| \yACION DEL DESEMPENO.

DIRECCION DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LA
SUBSECRETARIA DE

PLANEACION Y PRESUPUESTO

AREA DE RECEPCION DE LA
UIPPE

LA O EL SECRETARIO (A)
PARTICULARDE LA O EL
SECRETARIO DEL TRABAJO

LA O EL TITULAR DE LA UIPPE

AREA DE EVALUACION

9

SOLICITA MEDIANTE OFICIO
INTEGRAR LA INFORMACION
DEL AVANCE TRIMESTRAL DE
INDICADORES DEL SISTEMA
DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y TURNA.
ARCHIVA COPIA DE OFICIO
PREVIO ACUSE DE RECIBO.

@

RECIBE OFICIO PARA
INTEGRAR INFORMACION,
ACUSA DE RECIBIDO Y

DEVUELVE; Y TURNA OFICIO
A LA O EL SECRETARIO (A)
PARTICULAR DE LA O EL
TITULAR DE LA UIPPE.

RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
PRESENTA Y ACUERDA CON
LA O EL TITULAR DE LA

©

UNIDADES EJECUTORAS DEL
SECTOR TRABAJO/LA O EL
TITULAR

UIPPE.
I
@ I

SE ENTERA E INSTRUYE
VERBALMENTE A LA O EL
SECRETARIO (A) PARTICULAR DE
LA O EL TITULAR DE LA UIPPE DE
LAS ACCIONES A REALIZAR.

SE ENTERA DE INSTRUCCION,
MARCA EN EL FORMATO
"TURNO DE
CORRESPONDENCIA"
INSTRUCCION A SEGUIR,
ANEXA OFICIO Y TURNA AL
AREA DE  EVALUACION.
RESGUARDA  COPIA  DE
TURNO PREVIO ACUSE DE
RECIBO.

'©

RECIBE TURNO, INSTRUCCION
Y OFICIO, SE ENTERA, FIRMA
COPIA DEL TURNO Y
DEVUELVE, ELABORA
OFICIOS PARA LAS UNIDADES
EJECUTORAS QUE INTEGRAN
EL SECTOR TRABAJO DONDE
SOLICITA EL AVANCE
TRIMESTRAL DE

@ :

INDICADORES Y TURNA PARA
FIRMA DE LA O EL TITULAR
DE LA UIPPE.

RECIBE OFICIO, FIRMA Y
DEVUELVE. ,
1
@I RECIBE OFICIO  FIRMADO,
OBTIENE FOTOCOPIAS Y
RECIBEN OFICIO (S), SE | TURNA A LA UNIDADES
ENTERAN,  ACUSAN  DE EJECUTORAS DE LA
RECIBO  EN  COPIA Y SECRETARIA DEL TRABAJO.
DEVUELVEN. INTEGRAN RECIBE OFICIO E j(1 A cuoPA P oFcio
INFORMACION  SOLICITADA, INFORMACION ~ SOLICITADA, -
ELABORAN OFICIO Y ENVIAN ACUSA DE RECIBO Y
A LA UPPE DE LA DEVUELVE. TURNA OFICIO E RECIBE OFICIO E INFORMACION, SE ]
SECRETARIA DEL TRABAJO. INFORMACION A LA O EL ENTERA, PRESENTA Y ACUERDA
CON LA O EL TITULAR DE LA UIPPE.
ARCHIVAN COPIA DE OFICIO SECRETARIO (A) PARTICULAR e

PREVIO ACUSE DE RECIBO Y
OFICIO RECIBIDO.

DE LA O EL TITULAR DE LA
UIPPE.

SE ENTERA DE INSTRUCCION,

MARCA EN EL FORMATO
"TURNO DE
CORRESPONDENCIA"

INSTRUCCION A SEGUIR,
ANEXA OFICIO E
INFORMACION Y TURNA AL
AREA DE EVALUACION.
RESGUARDA COPIA DE

TURNO PREVIO ACUSE DE
RECIBO.

VERBALMENTE A LA O EL
SECRETARIO (A) PARTICULAR
DE LAS ACCIONES A
REALIZAR.

RECIBE OFICIO E INFORMACION DE
LAS UNIDADES EJECUTORAS DEL
SECTOR TRABAJO, SE ENTERA,
REVISA Y DETERMINA:

(LA INFORMACION ES
CORRECTA O COMPLETA?

NO

®

RECIBE LLAMADA
TELEFONICA o CORREO
ELECTRONICO, SE ENTERAN

NOTIFICA VIA TELEFONICA O
CORREO ELECTRONICO A LAS
UNIDADES EJECUTORAS RESPECTO
A LA NECESIDAD DE CORREGIR Y/ O
COMPLEMENTAR LA INFORMACION

DE SOLICITUD PARA
CORREGIR Y/ O
COMPLEMENTAR LA
INFORMACION, SOLVENTAN
OBSERVACIONES O, EN SU
CASO, COMPLEMENTAN

INFORMACION Y ENVIAN DE
MANERA ECONOMICA AL
AREA DE EVALUACION.

RECIBE INFORMACION
ADICIONAL Y/ O CORREGIDA.

,—

INTEGRA LA CARPETA DEL AVANCE
TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL
SISTEMA DE EVALUACION DEL

DESEMPENO DE LA SECRETARIA
DEL TRABAJO, ELABORA OFICIO
DIRIGIDO A LA O EL TITULAR DE LA
DIRECCION DE EVALUACION DEL
DESEMPENO Y TURNA PARA FIRMA
DE LA O EL TITULAR DE LA UIPPE.
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PROCEDIMIENTO:

REVISION, VALIDACION E INTEGRACION DEL AVANCE TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO.

DIRECCION DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LA
SUBSECRETARIA DE

PLANEACION Y PRESUPUESTO

AREA DE RECEPCION DE LA
UIPPE

LA O EL SECRETARO (A) PARTICULAR DE LA
O EL SECRETARIO DEL TRABAJO

LA O EL TITULAR DE LA UIPPE

AREA DE EVALUACION

RECIBE OFICIO,
DEVUELVE.

FIRMA Y

G

RECIBE OFICIO E
INFORMACION DEL SECTOR
TRABAJO E INTEGRA LOS
AVANCES DE LAS FICHAS
TECNICAS DE INDICADORES

DEL SISTEMA DE
EVALUACION DEL
DESEMPENO Y PUBLICA.

Cm )

RECIBE
OBTIENE

OFICIO  FIRMADO,

FOTOCOPIAS,
ANEXA CARPETA DEL
AVANCE TRIMESTRAL DE
INDICADORES DEL SISTEMA
DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DEL SECTOR
TRABAJO, ARCHIVA COPIA
DE OFICIO PREVIO ACUSE DE
RECIBO.

MEDICION

Indicador para medir el nivel de eficacia en la entrega del reporte de avance de los indicadores de desempefio.

Numero de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que
entregaron con oportunidad sus reportes de avance de
indicadores de desempefio

Numero de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo

Registro de evidencias:

X100 =

Porcentaje

de Unidades

Ejecutoras del Sector Trabajo, con
reporte de avance de indicadores
del Sistema de Evaluacién del
Desempeiio entregados a tiempo

- El nimero de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que entregaron con oportunidad sus reportes de avance de
indicadores del Sistema de Evaluacion del Desempefio, esta registrado en el Sistema Integral de Presupuesto por

Programas.

- El total de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, esta registrado Sistema Integral de Presupuesto por Programas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- “Turno de Correspondencia”, ve pagina “10” del codigo 204040000/01.

Los formatos son generados por el Sistema Integral de Presupuesto por Programas y se pueden consultar a través de
la pagina electronica. http://siprep. edomexico.gob.mx:

- “Ficha Técnica de Indicadores por Proyecto y/o Programa y Unidad Ejecutora”.
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LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Fecha: _ D';'e;nt;re de 2017
PROGRAMACION Y EVALUACION Cédigo: 04040000/08
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PROCEDIMIENTO: INTEGRACION Y VALIDACION DEL ANEXO ESTADISTICO Y TEXTOS DESCRIPTIVOS DEL
SECTOR PARA EL INFORME DE GOBIERNO

OBJETIVO

Contribuir al cumplimiento de la obligacion legal de rendicién de cuentas, mediante la integracion y validacion del anexo
estadistico y los textos descriptivos para el informe de gobierno.

ALCANCE

Aplica a las o los servidores publicos de la UIPPE, responsables de integrar y validar el anexo estadistico y los textos
descriptivos para el informe de gobierno, asi como a las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo responsables de entregar
la informacion correspondiente.

REFERENCIAS

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Capitulo Tercero del Poder Ejecutivo, Seccion Segunda
articulo 77. fraccion XVIII. Periédico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de la Planeacién Democratica para el
Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulo 18, fraccion VIII, Capitulo Cuarto del Control, Seguimiento y
Evaluacioén de la Ejecucion, articulos 35 y 36 Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus
reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo de Planeacion Democratica
para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, articulo 19, fraccion VII, inciso g. Peridédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo, Capitulo Primero de la Secretaria del Trabajo, Seccidon Segunda de
las atribuciones de la Secretaria o el Secretario del Trabajo, articulo 6, fracciéon VIII. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 3 de abril de 2017.

Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.

RESPONSABILIDADES

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de integrar la informacion del Anexo Estadistico y los Textos Descriptivos
de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo para el Informe de Gobierno.

La o el Titular de la Secretaria del Trabajo debera:
Firmar el oficio y la carpeta del Anexo Estadistico y los Textos Descriptivos para el Informe de Gobierno.
El IGECEM debera:

Recibir el oficio e informacion del Sector Trabajo e integrar el Anexo Estadistico y los Textos Descriptivos para el
Informe de Gobierno.

Solicitar mediante oficio la integracion de la informacion del Anexo Estadistico y los Textos Descriptivos para el Informe
de Gobierno de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo y turnar.

La o el Titular de la UIPPE debera:

Acordar verbalmente con la o el Secretario (a) Particular de las acciones a realizar.
La o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario (a) del Trabajo

Recibir el oficio y los lineamientos, enterarse y acordar con la o el Titular de la UIPPE.

Marcar en el formato “Turno de Correspondencia” la instruccion a seguir, anexar oficio y lineamientos y turnar a la
Subdireccion de Programacion.

El Area de Programacion debera:

Recibir el turno con instruccioén, oficio y lineamientos, sacar copias de los lineamientos conforme al numero de
Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo y elaborar los oficios, obtener la firma de la o el Titular de la UIPPE, anexar la
copia de los lineamientos y enviar.
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- Recibir el oficio e informacion del Anexo Estadistico y los Textos Descriptivos para el Informe de Gobierno de las
Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo.
- Notificar via telefénica a las Unidades Ejecutoras la necesidad de corregir y/o complementar la informacion.

- Integrar la carpeta con la informacion del Anexo Estadistico y los Textos Descriptivos para el Informe de Gobierno
proporcionado por las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo.

- Elaborar el oficio dirigido a la o el Titular del IGECEM, obtener firma de la o el Titular de la UIPPE y de la o el
Secretario (a) del Trabajo en ambos documentos, anexar carpeta y enviar.

El Area de Recepcién de la UIPPE debera:
- Recibir el oficio y los lineamientos para integrar informacion.

- Recibir el oficio e informacion solicitada, acusar de recibo y turnar el oficio e informacién a la o el Secretario (a)
Particular de la o el Secretario (a) del Trabajo.

Las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo deberan:

- Recibir el oficio y lineamientos e integrar y registrar en el SIEIG la informacion solicitada conforme a los lineamientos
establecidos y enviar mediante oficio a la UIPPE de la Secretaria del Trabajo.

- Solventar observaciones 0, en su caso, complementar la informaciéon y enviar de manera econémica al area de
Programacion.

DEFINICIONES
IGECEM: Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de México.
Sector: Se integra por las Unidades Ejecutoras y organismos auxiliares que se agrupan en la Secretaria del Trabajo.
SIEIG: Sistema de informacion Estadistica del Informe de Gobierno.

UIPPE: Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion.

INSUMOS

- Oficio de solicitud para la integracion de informacion del Anexo Estadistico y los Textos Descriptivos para el Informe de
Gobierno.

RESULTADOS

- Anexo Estadistico y los Textos Descriptivos del Informe de Gobierno integrados.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Reuvisién, validacion e integracion del Avance Trimestral Programatico Presupuestal del Presupuesto de Egresos de la
Secretaria del Trabajo.

POLITICAS

- Las y los Titulares de las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo, remitiran mediante oficio a la UIPPE, en
un plazo no mayor a cinco dias la informacion validada del anexo estadistico y los textos descriptivos para el informe
de gobierno. Si excedieran el parametro de tiempo establecido se girara un oficio con caracter de urgente para entrega
de la informacién, marcando copia a la Contraloria Interna para el tramite de responsabilidades conducente.

DERARROLLO

PROCEDIMIENTO: Integracion y Validacion del Anexo Estadistico y Textos Descriptivos del Sector para el Informe de
Gobierno.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 IGECEM/Directora o Solicita mediante oficio la integracion de la informacion del Anexo Estadistico y los
Director General Textos Descriptivos para el Informe de Gobierno de las Unidades Ejecutoras del
Sector Trabajo, turna y archiva copia de oficio previo acuse de recibo.
2 UIPPE/la o el . Recibe oficio y lineamientos para integrar informacion, acusa de recibo y devuelve;
Responsable del Area de turna oficio y lineamientos a la o el Titular de la UIPPE.
Recepcién
3 UIPPE/la o el Secretario Recibe oficio y lineamientos, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de la
(a) Particular de la o el UIPPE.
Secretario del Trabajo
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4 UIPPE/la o el Titular Se entera y acuerda verbalmente con la o el Secretario (a) Particular de la o el

Secretario (a) del Trabajo de las acciones a realizar.

5 La o el Secretario (a) Gira instruccion, marca en el formato “Turno de Correspondencia” las acciones a
Particular de la o el seguir, anexa oficio y lineamientos y turna al Area de Programacion. Resguarda
Secretario del Trabajo copia de turno previo acuse de recibo.

6 UIPPE/la o el . Recibe turno con instruccion, oficio y lineamientos, se entera, firma copia del turno
Responsable del Area de y devuelve, obtiene copias de los lineamientos conforme al nimero de Unidades
Programacion Ejecutoras del Sector Trabajo, elabora oficios y turna para firma de la o el Titular

de la UIPPE.

7 UIPPE/la o el Titular Recibe oficio (s) firma y devuelve.

8 UIPPE/la o el ) Recibe oficio (s) firmado (s), anexa copia de lineamientos y envia a las Unidades
Responsable del Area de Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo. Archiva copia de oficios previo acuse de
Programacioén recibo.

9 Secretaria del Reciben oficio y lineamientos, se enteran, acusan de recibo en copia y devuelven,
Trabajo/Unidades integran y registran en el SIEIG la informacidon solicitada conforme a los
Ejecutoras del Sector/la o | lineamientos establecidos y envian reporte impreso mediante oficio a la UIPPE de
el Titular la Secretaria del Trabajo. Archivan copia de oficio previo acuse de recibo.

10 UIPPE/la o el ) Recibe oficio e informacion solicitada, acusa de recibo y devuelve. Turna oficio e
Responsable del Area de informacién a la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario (a) del Trabajo.
Recepcién

11 La o el Secretario (a) Recibe oficio e informacion, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de la
Particular de la o el UIPPE.

Secretario (a) del Trabajo

12 UIPPE/la o el Titular Acuerda verbalmente con la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario (a)

del Trabajo, las acciones a realizar.

13 La o el Secretario (a) Gira instruccion, marca en el formato “Turno de Correspondencia” las acciones a
Particular de la o el seguir, anexa oficio e informacién y turna al area de Programacion. Resguarda
Secretario (a) del Trabajo copia de turno previo acuse de recibo.

14 UIPPE/la o el ) Recibe oficio e informacion del Anexo Estadistico y los Textos Descriptivos para el
Responsable del Area de Informe de Gobierno de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, se entera, revisa
Programacion y determina:

¢La informacidn es correcta o completa?

15 UIPPE/la o el ) No es correcta la informacién o esta incompleta.

Responsable del Area de | Notifica via telefonica o por correo electronico a las Unidades Ejecutoras respecto
Programacion a la necesidad de corregir y/o complementar la informacion.

16 Secretaria del Reciben llamada telefénica o correo electrénico, se enteran de la solicitud para
Trabajo/Unidades corregir y/o complementar la informacién, se solventan observaciones o, en su
Ejecutoras del Sector/lao | caso, complementan informacion y envian de manera impresa y/o en medio
el Titular magnético al Area de Programacion.

17 UIPPE/la o el ) Recibe informacion adicional y/o corregida, impresa o medio magnético y revisa.
Responsable del Area de | Reinicia la operacion nimero 14.

Programacioén

18 UIPPE/la o el ) ¢Lainformacion es correcta y esta completa?

Responsable del Area de | Integra la carpeta con la informacion del Anexo Estadistico y los textos descriptivos

Programacion para el Informe de Gobierno de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo,
elabora oficio dirigido a la o el Titular del IGECEM, anexa carpeta y turna para
firma de la o el Titular de la UIPPE.

19 UIPPE/la o el Titular Recibe oficio y carpeta, firma y turna de manera econémica para firma de la o el

Secretario del Trabajo.

20 Secretaria del Recibe oficio, carpeta, firma ambos documentos y devuelve para su entrega.
Trabajo/Secretaria o
Secretario del Trabajo

21 UIPPE/la o el Titular Recibe oficio y carpeta firmados, y turna al area de Programacién para su envio.

22 UIPPE/la o el . Recibe oficio y carpeta firmados, anexa copia de lineamientos y envia al IGECEM.
Responsable del Area de Archiva copia de oficios previo acuse de recibo.

Programacioén

23 IGECEM/Directora o | Recibe oficio, carpeta con la informacién del Anexo Estadistico y los Textos
Director General Descriptivos para el Informe de Gobierno y copia de lineamientos, realiza lo

conducente.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION Y VALIDACION DEL ANEXO ESTADISTICO Y TEXTOS DESCRIPTIVOS DEL SECTOR PARA EL

INFORME DE GOBIERNO.

IGECEM

AREA DE RECEPCION DE LA

LA O EL SECRETARIO (A)
PARTICULAR DE LA O EL

LA O EL TITULAR DE LA UIPPE

AREA DE PROGRAMACION

DEL SECTOR

RECIBO.

LAS UNIDADES EJECUTORAS
TRABAJO,
TURNA Y ARCHIVA COPIA DE
OFICIO PREVIO ACUSE DE

UIPPE SECRETARIO DEL TRABAJO
INICIO
)
SOLICITA MEDIANTE OFICIO 1
LA INTEGRACION DE LA
INFORMACION DEL ANEXO RECIBE OFICIO Y (3
ESTADISTICO Y LOS TEXTOS LINEAMIENTOS PARA
DESCRIPTIVOS PARA  EL INTEGRAR INFORMACION,
INFORME DE GOBIERNO DE ACUSA DE RECIBIDO Y

DEVUELVE; TURNA OFICIO Y
LINEAMIENTOS A LA O EL
SECRETARIO (A) PARTICULAR
DE LA O EL TITULAR DE LA
UIPPE.

RECIBE OFICIO Y LINEAMIENTOS, SE
ENTERA, PRESENTA Y ACUERDA
CON LA O EL TITULAR DE LA UIPPE.

UNIDADES EJECUTORAS DEL
SECTOR/LA O EL TITULAR

@

@ '

SE ENTERA E INSTRUYE
VERBALMENTE A LA O EL
SECRETARIO (A) PARTICULAR
DE LAS ACCIONES A
REALIZAR.

SE ENTERA DE INSTRUCCION,
MARCA EN EL FORMATO
"TURNO DE
CORRESPONDENCIA" LA
INSTRUCCION A SEGUIR,
ANEXA OFICIO Y
LINEAMIENTOS Y TURNA AL
AREA DE PROGRAMACION.
RESGUARDA  COPIA  DE
TURNO PREVIO ACUSE DE
RECIBO.

©

RECIBE TURNO CON INSTRUCCION,
OFICIO Y LINEAMIENTOS, SE
ENTERA, FIRMA COPIA DEL TURNO
Y DEVUELVE, OBTIENE COPIAS DE
LOS LINEAMIENTOS CONFORME AL

NUMERO DE UNIDADES
EJECUTORAS DEL SECTOR
TRABAJO, ELABORA OFICIOS Y

@:

TURNA PARA FIRMA DE LA O EL
TITULAR DE LA UIPPE.

Q

PREVIO ACUSE DE RECIBO.

ARCHIVAN COPIA DE OFICIO

RECIBE OFICIO  FIRMADO,
ANEXA COPIA DE
LINEAMIENTOS Y ENVIA A
LAS UNIDADES EJECUTORAS
DE LA SECRETARIA TRABAJO.
ARCHIVA COPIA DE OFICIOS
PREVIO ACUSE DE RECIBO.

@ :

RECIBE OFICIO FIRMA Y

DEVUELVE.
9

RECIBEN OFICIO Y i

LINEAMIENTOS, SE ENTERAN,

ACUSAN DE RECIBO EN

COPIA Y DEVUELVEN. RECIBE ~  OFICIO E i( 1

INTEGRAN Y REGISTRAN EN INFORMACION ~ SOLICITADA,

EL SIEIG LA INFORMACION ACUSA ~DE RECIBO Y

SOLICITADA CONFORME A DEVUELVE. TURNA OFICIO E RECIBE OFICIO E

Los LINEAMIENTOS INFORMACION A LA O EL INFORMACION, SE ENTERA,

ESTABLECIDOS Y ENVIAN SECRETARIO (A) PARTICULAR PRESENTA Y ACUERDA CON |

REPORTE IMPRESO MEDIANTE DE LA O EL TITULAR DE LA LA O EL TITULAR DE LA

OFICIO A LA UIPPE DE LA UIPPE. UIPPE.

SECRETARIA DEL TRABAJO. SE  ENTERA E  INSTRUYE
VERBALMENTE A EL

SECRETARIO (A) PARTICULAR DE
LAS ACCIONES A REALIZAR.

SE ENTERA DE INSTRUCCION

MARCA EN EL FORMATO
"TURNO DE
CORRESPONDENCIA"
INSTRUCCION A SEGUIR,
ANEXA OFICIO E
INFORMACION Y TURNA AL
AREA DE PROGRAMACION.
RESGUARDA  COPIA  DE
TURNO PREVIO ACUSE DE
RECIBO.

RECIBE OFICIO E
INFORMACION DEL ANEXO
ESTADISTICO Y LOS TEXTOS
DESCRIPTIVOS ~ PARA  EL
INFORME DE GOBIERNO DE
UNIDADES EJECUTORAS DEL

SECTOR TRABAJO, SE
ENTERA, REVISA Y
DETERMINA:

Sl

;LA INFORMACION ES
CORRECTA O COMPLETA?

©

NOTIFICA VIA TELEFONICA O POR

NO

CORREO ELECTRONOCO,

INFORMACION,  SE
COMPLEMENTAN

MAGNETICO AL AREA

PROGRAMACION

RECIBE LLAMADA TELEFONICA O

ENTERA DE LA SOLICITUD PARA
CORREGIR Y/O COMPLEMENTAR LA
SOLVENTAN
OBSERVACIONES O, EN SU CASO,
INFORMACION Y
ENVIAN EN MEDIO IMPRESO Y/O

SE

CORREO ELECTRONICO A LAS
UNIDADES EJECUTORAS RESPECTO
A LA NECESIDAD DE CORREGIR Y/ O
COMPLEMENTAR LA INFORMACION.

DE

RECIBE INFORMACION
ADICIONAL Y/O CORREGIDA
Y REVISA.

N
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INTEGRACION Y VALIDACION DEL ANEXO ESTADISTICO Y TEXTOS DESCRIPTIVOS DEL SECTOR PARA EL

PROCEDIMIENTO: |\FGRME DE GOBIERNO.

LA O EL SECRETARIO (A)
IGECEM AREA DE RECEPCION DE LA PARTICULAR DE LA O EL LA O EL TITULAR DE LA UIPPE AREA DE PROGRAMACION
SECRETARIO (A) DEL TRABAJO
INTEGRA LA CARPETA CON
- LA INFORMACION DEL ANEXO
SECRETARIA DEL TRABAJO ESTADISTICO Y LOS TEXTOS
— DESCRIPTIVOS ~ PARA  EL
SECRETARIA O SECRETARIO DEL INFORME DB GOBIERNO DE
TRABAJO LAS UNIDADES EJECUTORAS
DEL  SECTOR  TRABAJO,
ELABORA OFICIO DIRIGIDO A
LA O EL TITULAR DEL IGECEM,
19 )} ANEXA CARPETA Y TURNA
PARA FIRMA DE LA O EL
9, RECIBE OFICIO Y CARPETA TITULAR DE LA UIPPE.
- FIRMA Y TURNA DE MANERA
ECONOMICA PARA FIRMA DE
RECIBE OFICIO Y CARPETA LA O EL SECRETARIO DEL
FIRMA AMBOS DOCUMENTOS TRABAJO.
Y DEVUELVE PARA SU .
ENTREGA i
RECIBE OFICIO Y CARPETA ,@
FIRMADOS Y TURNA AL AREA J
DE PROGRAMACION PARA SU
ENVio. RECIBE OFICIO Y CARPETA
FIRMADOS, ANEXA COPIA DE
LINEAMIENTOS Y ENVIA AL
i IGECEM. ARCHIVA COPIA DE
OFICIOS PREVIO ACUSE DE
RECIBO.
RECIBE OFICIO Y CARPETA
CON LA INFORMACION DEL
ANEXO ESTADISTICO Y LOS
TEXTOS DESCRIPTIVOS PARA
EL INFORME DE GOBIERNO Y
REALIZA LO CONDUCENTE.

Indicador para medir el nivel de eficacia en el cumplimiento de la integraciéon del informe del Anexo Estadistico y los Textos
Descriptivos para el Informe de Gobierno.

Numero de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que

entregaron a tiempo la informacion del Anexo Estadistico

y Textos Descriptivos para el Informe de Gobierno X100 = Porcentaje de Unidades

Numero de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo Ejecutoras del Sector Trabajo con
informacion del Anexo Estadistico
y Textos Descriptivos para el
Informe de Gobierno entregada a
tiempo.

Registro de evidencias:

El nimero de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que entregaron a tiempo la informacién del Anexo Estadistico y
Textos Descriptivos para el Informe de Gobierno, se registra con la integracién oportuna de la carpeta y el oficio de
envio, cuyo acuse se resguarda en los archivos de la UIPPE.

El total de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, se registra en el Sistema Integral de Presupuesto por Programas.
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
“Turno de Correspondencia”, ver pagina “10” del codigo 204040000/01.
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PROCEDIMIENTO: REVISION, YALIDACION E INTEGRACION DE LA INFORMACION DE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO PARA LA CUENTA PUBLICA

OBJETIVO

Contribuir al cumplimiento de la obligacion legal de rendicion de cuentas, mediante la integracion y validacion de la
informacion presupuestal y los resultados de la Secretaria del Trabajo para su incorporacion al documento de la Cuenta
Publica.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos de la UIPPE, responsables de revisar, validar e integrar la informacion de la Secretaria
del Trabajo para la Cuenta Publica, asi como a las y los servidores publicos de las Unidades Ejecutoras responsables de
proporcionar la informacion correspondiente.

REFERENCIAS

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Capitulo Segundo, articulos 52 y 54. Diario Oficial de la Federacion, 31
de diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Titulo Cuarto de las Cuentas Publicas, su Revision y Fiscalizacion,
Capitulo Primero de las Cuentas Publicas, articulo 32. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004, y
sus reformas y adiciones.

Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Unidad de Informacion, Planeaciéon, Programacion y Evaluacion. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.

RESPONSABILIDADES

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de integrar la Cuenta Publica con la informacién que proporcionen las
Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo.

La Contaduria General Gubernamental debera:
Solicitar mediante oficio la integracién de la informacion de la Cuenta Publica de la Secretaria del Trabajo.
Recibir el oficio e informacion de la Secretaria del Trabajo e integrarla a la Cuenta Publica.

La o el Titular de la UIPPE debera:

Acordar verbalmente con la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario del Trabajo UIPPE de las acciones a
realizar.

La o el Secretario(a) Particular de la o el Secretario (a) del Trabajo debera:
Recibir el oficio y lineamientos y acordar con la o el Titular de la UIPPE.

Marca en el formato “Turno de Correspondencia” la instruccion a seguir, anexar oficio y lineamientos y turnar al area de
Evaluacion.

El Area de Evaluacion debera:

Recibir turno e instruccién, oficio y lineamientos, enterarse, obtener copias de los lineamientos conforme al nimero de
Unidades Ejecutoras que integran la Secretaria del Trabajo, elaborar el oficio, obtener firma de la o el Titular de la
UIPPE, anexar copia de lineamientos y enviar.

Recibir el oficio e informacion solicitada a las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo.

Notificar via telefénica o por correo electrénico a las Unidades Ejecutoras respecto a la necesidad de corregir y/o
complementar la informacion.

Integrar la carpeta de la Cuenta Publica con la informacion de las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo y
enviar a la Contaduria General Gubernamental.

El Area de Recepcidn de la UIPPE debera:

Recibir el oficio y los lineamientos para integrar la informacién y turnar a la o el Secretario(a) Particular.
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Las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo deberan:

Recibir el oficio y los lineamientos e integrar la informacién y enviarla mediante oficio a la UIPPE de la Secretaria del
Trabajo.

Recibir la solicitud para corregir y/o complementar la informacion, solventar las observaciones o, en su caso,
complementar la informacion y enviar en medio impreso y/o magnético a la UIPPE de la Secretaria del Trabajo.

DEFINICIONES
Carpeta: Documento que contiene la informacion de la Secretaria del Trabajo para la Cuenta Publica.
Cuenta Publica: Cuenta Publica del Gobierno, Organismos Auxiliares y Auténomos.
UIPPE: Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
INSUMOS
- Oficio de solicitud para la integracion de la Cuenta Publica de la Secretaria del Trabajo.
RESULTADOS

Carpeta de informacion de la Secretaria del Trabajo para la Cuenta Publica.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Revisién, validacion e integraciéon del Anexo Estadistico y Textos Descriptivos para el Informe de Gobierno.
POLITICAS

Los Titulares de las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo, remitiran mediante oficio a la UIPPE, en un
plazo no mayor a cinco dias la informacién para integrar la Cuenta Publica. Si excedieran el parametro de tiempo
establecido se girara un oficio con caracter de urgente para entrega de la informacién, marcando copia a la Contraloria
Interna para el tramite de responsabilidades conducente.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Revision, Validacién e Integracion de la Informacion de la Secretaria del Trabajo para la Cuenta Publica.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD

1 Contaduria General | Solicita mediante oficio integrar la informacion de la Cuenta Publica de la
Gubernamental/ Contadora | Secretaria del Trabajo, anexa lineamientos y turna. Archiva copia de oficio previo
General o Contador General acuse de recibo.

2 UIPPE/la o el Responsable | Recibe oficio y lineamientos para integrar informacion, acusa de recibo y
del Area de Recepcion devuelve; turna oficio y lineamientos a la o el Secretario(a) Particular.

3 La o el Secretario (a) | Recibe oficio y lineamientos, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de
Particular de la o el | laUIPPE.

Secretario (a) del Trabajo
4 UIPPE/la o el Titular Se entera e instruye verbalmente a la o el Secretario (a) Particular de la o el
Secretario (a) del Trabajo, de las acciones a realizar.

5 La o el Secretario (a) Se entera de instruccion, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la
Particular de la o el instruccién a seguir, anexa oficio y lineamientos y turna al Area de Evaluacion.
Secretario (a) del Trabajo Resguarda copia de turno previo acuse de recibo.

6 UIPPE/la o el Responsable Recibe turno con instruccion, oficio y lineamientos, se entera, firma copia del
del Area de Evaluacién turno y devuelve, obtiene copias de los lineamientos conforme al nimero de

Unidades Ejecutoras que integran la Secretaria del Trabajo, elabora oficio y
turna para firma de la o el Titular de la UIPPE.

7 UIPPE/la o el Titular Recibe oficio, firma y devuelve.
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8 UIPPE/la o el Responsable Recibe oficio firmado, obtiene copia, anexa copia de lineamientos y envia a las
del Area de Evaluacién Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo. Archiva copia de oficio previo

acuse de recibo.

9 Secretaria del Reciben oficio y lineamientos, se enteran, acusan de recibido en copia y
Trabajo/Unidades Ejecutoras | devuelven, integran informacién solicitada conforme a los lineamientos
del Sector/la o el Titular establecidos y envian mediante oficio a la UIPPE de la Secretaria del Trabajo.

Archivan copia de oficio previo acuse de recibo.

10 | UIPPE/la o el Responsable Recibe oficio e informacién solicitada, se entera, acusa de recibo y devuelve.

del Area de Recepcién Turna oficio e informacién a la o el Secretario(a) Particular de la o el Secretario
(a) del Trabajo.

11 La o el Secretario (a) Recibe oficio e informacion, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de
Particular de la o el la UIPPE.
Secretario (a) del Trabajo

12 | UIPPE/la o el Titular Se entera e instruye verbalmente a la o el Secretario(a) Particular de las

acciones a realizar.

13 | La o el Secretario (a) Se entera de instrucciéon, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la
Particular de la o el instrucciéon a seguir, anexa oficio e informacién y turna al area de Evaluacion.
Secretario (a) del Trabajo Resguarda copia de turno previo acuse de recibo.

14 | UIPPE/la o el Responsable Recibe oficio e informaciéon de las Unidades Ejecutoras de la Secretaria del
del Area de Evaluacion Trabajo, se entera, revisa y determina:

¢La informacion es correcta y esta completa?

15 | UIPPE/la o el Responsable No es correcta la informacion o esta incompleta.
del Area de Evaluacion Notifica via telefénica o por correo electrénico a las Unidades Ejecutoras

respecto a la necesidad de corregir y/o complementar la informacion.

16 | Secretaria del Reciben llamada telefonica o correo electronico para corregir y/o complementar
Trabajo/Unidades Ejecutoras | la informacion, se solventan las observaciones o, en su caso, complementan
del Sector/la o el Titular informacion y la envian de manera impresa y/o en medio magnético al Area de

Evaluacion.

17 | UIPPE/la o el Responsable Recibe informacion adicional y/o corregida impresa y/o en medio magnético y
del Area de Evaluacién revisa.

Reinicia la operacién namero 12.

18 | UIPPE/la o el Responsable ¢La informacion es correcta y esta completa?
del Area de Evaluacion Integra la carpeta de la Cuenta Publica con la informacion de las Unidades

Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo. Elabora oficio dirigido a la o el Titular de
la Contaduria General Gubernamental y turna para firma de la o el Titular de la
UIPPE.

19 | UIPPE/la o el Titular Recibe oficio, firma y devuelve.

20 | UIPPE/la o el Responsable Recibe oficio firmado, fotocopia, anexa carpeta y envia. Archiva copia de oficio
del Area de Evaluacién previo acuse de recibo.

21 Contaduria General Recibe oficio e informacion de la Secretaria del Trabajo. Integra la informacion a
Gubernamental/ Contadora la Cuenta Publica y publica.

General o Contador General

22 | UIPPE/la o el Titular o ) )

Se entera de publicacion de la Cuenta Publica y determina lo conducente.
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PROCEDIMIENTO:

REVISION, VALIDACION E INTEGRACION DE LA INFORMACION DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO PARA LA
CUENTA PUBLICA.

CONTADURIA GENERAL

AREA DE RECEPCION DE LA

LA O EL SECRETARIO (A)
PARTICULARDE LA O EL

LA O EL TITULAR DE LA UIPPE

AREA DE EVALUACION

GUBERNAMENTAL UIPPE SECRETARIO (A) DEL TRABAJO
INICIO
|
SOLICITA MEDIANTE OFICIO
INTEGRAR LA INFORMACION RECTBE OFICIO ¢ ,
DE LA CUENTA PUBLICA DE LINEAMIENTOS PARA 13
LA SECRETARIA  DEL INTEGRAR  INFORMACION,
TRABAJO. TURNA Y ARCHIVA ACUSA DE RECIBO Y

COPIA DE OFICIO PREVIO
ACUSE DE RECIBO.

DEVUELVE; TURNA OFICIO Y
LINEAMIENTOS A LA O EL
SECRETARIO (A)
PARTICULAR

UNIDADES EJECUTORAS DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO

RECIBE OFICIO Y LINEAMIENTOS, SE
ENTERA, PRESENTA Y ACUERDA
CON LA O EL TITULAR DE LA UIPPE.

©

SE ENTERA E INSTRUYE
VERBALMENTE A LA O EL
SECRETARIO (A) PARTICULAR DE
LA UIPPE DE LAS ACCIONES A
REALIZAR.

SE ENTERA DE INSTRUCCION,

MARCA EN EL FORMATO
"TURNO DE
CORRESPONDENCIA" LA
INSTRUCCION A SEGUIR,
ANEXA OFICIO Y
LINEAMIENTOS Y TURNA AL
AREA DE EVALUACION.
RESGUARDA COPIA DE

TURNO PREVIO ACUSE DE
RECIBO.

©

RECIBE TURNO CON INSTRUCCION,
OFICIO Y LINEAMIENTOS, SE
ENTERA, FIRMA COPIA DEL TURNO
Y DEVUELVE, OBTIENE COPIAS DE
LOS LINEAMIENTOS CONFORME AL
NUMERO DE UNIDADES
EJECUTORAS QUE INTEGRAN LA
SECRETARIA DEL TRABAJO,
ELABORA OFICIO Y TURNA PARA

©

FIRMA DE LA O EL TITULAR DEL LA

UIPPE.
RECIBE OFICIO, FIRMA Y
DEVUELVE. i(8)
L RECIBE OFICIO FIRMADO,
! OBTIENE COPIA, ANEXA
COPIA DE LINEAMIENTOS Y
RECIBEN OFICIO Y | ENVIA A LAS UNIDADES
LINEAMIENTOS, SE ENTERAN, EJECUTORAS DE LA
ACUSAN DE RECIBO EN (1 SECRETARIA DEL TRABAJO.
COPIA Y DEVUELVEN, RECIBE OFICIO E 1 ARCHIVA COPIA DE OFICIO
INTEGRAN INFORMACION INFORMACION  SOLICITADA, PREVIO ACUSE DE RECIBO.
SOLICITADA  CONFORME__ A SELNTERA, ACUSA DE RECIBE OFICIO E INFORMACION, SE 1
Los LINEAMIENTOS RECIBO v DEVUELVE. TURNA ENTERA, PRESENTA Y ACUERDA
ESTABLECIDOS Y ENVIAN OFICIO E INFORMACION A LA CON LA O EL TITULAR DE LA UIPPE. SE ENTERA E INSTRUVE
MEDIANTE OFICIO A LA UIPPE O EL  SECRETARIO  (A)
PARTICULAR. VERBALMENTE A LA O EL

DE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO. ARCHIVAN COPIA
DE OFICIO PREVIO ACUSE DE
RECIBO.

@ :

SE ENTERA DE INSTRUCCION,

MARCA EN EL FORMATO
"TURNO DE
CORRESPONDENCIA" LA
INSTRUCCION A SEGUIR,
ANEXA OFICIO E
INFORMACION Y TURNA AL
AREA DE  EVALUACION.
RESGUARDA  COPIA  DE

TURNO PREVIO ACUSE DE
RECIBO.

SECRETARIO (A) PARTICULAR
DE LAS ACCIONES A
REALIZAR.

RECIBE OFICIO E INFORMACION DE
LAS UNIDADES EJECUTORAS DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO, SE

ENTERA, REVISA Y DETERMINA:

Sl

(LA INFORMACION ES
CORRECTA O COMPLETA?Z

©

NOTIFICA VIA TELEFONICA O POR

NO

CORREO ELECTRONICO A LAS
UNIDADES EJECUTORAS RESPECTO
A LA NECESIDAD DE CORREGIR Y/ O
COMPLEMENTAR LA INFORMACION

RECIBEN LLAMADA
TELEFONICA o CORREO
ELECTRONICO, PARA
CORREGIR Y/ O
COMPLEMENTAR LA
INFORMACION, SE
SOLVENTAN

OBSERVACIONES O, EN SU
CASO, COMPLEMENTAN

INFORMACION Y LA ENVIA EN
MEDIO IMPRESO Y/0
MAGNETICO AL AREA DE
EVALUACION.

RECIBE INFORMACION
ADICIONAL Y/O CORREGIDA

Y REVISA.
9

INTEGRA LA CARPETA DE LA

CUENTA PUBLICA CON LA

INFORMACION DE LAS

UNIDADES EJECUTORAS DE

LA SECRETARIA DEL
TRABAJO. ELABORA OFICIO

DIRIGIDO AL TITULAR DE LA
CONTADURIA GENERAL
GUBERNAMENTAL Y TURNA
PARA FIRMA DE LA O EL
TIUTLAR DE LA UIPPE.
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PROCEDIMIENTO:

REVISION, VALIDACION E INTEGRACION DE LA INFORMACION DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO PARA LA
CUENTA PUBLICA.

CONTADURIA GENERAL GUBERNAMENTAL

AREA DE RECEP CION DE LA U IPPE

LA O EL SECRETARIO (A) PARTICULAR DE
LA O EL SECRETARIO (A) DEL TRABAJO

LA O ELTITULAR DE LA UIPPE

AREA DE EVALUACION

&
©,

RECIBE OFICIO, FIRMA Y

DEVUELVE.

@ ;

RECIBE OFICIO E
INFORMA CION DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO.

INTEGRA LA IN FORMACION A
LA CUENTA PUBLICA Y
PUBLICA.

@

SE ENTERA DE PUBLICACION
DE LA CUENTA PUBLICA Y
DETERMINA LO
CONDUCENTE.

)/

FIN

RECIBE OFICIO FIRMADO,
ANEXA CARPETA Y ENVIA.
ARCHIVA COPIA DE OFICIO
PREVIO ACUSE DE RECIBO.

MEDICION

Indicador para medir el cumplimiento de la integracién de la informacion de la Secretaria del Trabajo para la Cuenta Publica.

Numero de Unidades Ejecutoras de la Secretaria
del Trabajo que entregaron con oportunidad sus
reportes de informacién para la Cuenta Publica

Numero de Unidades Ejecutoras de la Secretaria

del Trabajo

Registro de evidencias:

X100 =

Porcentaje

Trabajo con

informaciéon para

Unidades

Ejecutoras de la Secretaria del

reporte  de
la Cuenta

Publica entregado a tiempo

- El nimero de Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo que entregaron sus reportes de informacion para la
Cuenta Publica, se registra con la integracion de la carpeta y el oficio de envio, cuyo acuse se resguarda en los

archivos de la UIPPE.

- El total de Unidades Ejecutoras de la Secretaria del Trabajo, se registra en el Sistema Integral de Presupuesto por

Programas.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- “Turno de Correspondencia”, ver pagina “10” del coédigo 204040000/01.
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA O EJERCICIO DE
DERECHOS ARCO, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

OBJETIVO

Facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica o, de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicion de
datos personales (derechos ARCO), mediante la recepcion de solicitudes por escrito libre, consultas verbales o via
electronica a través del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos del area de Informacion y Médulo de Acceso encargados de orientar, apoyar y recibir
las Solicitudes de Acceso a la Informaciéon Publica o ejercicio de derechos ARCO, presentadas ante la Secretaria del
Trabajo.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | de los Derechos Humanos y sus
Garantias, articulo 6, inciso a), fraccion | y articulo 16 parrafo segundo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5, fraccion IV. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo.
Responsables en Materia de Transparencia y Accesos a la Informacion, Capitulo | del Instituto y Capitulo Il de los
Comités de Transparencia, articulos 41 al 49 Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus
reformas y adiciones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de México. Titulo Segundo de los
Principios en Materia de Proteccion de Datos Personales, Capitulos Primero al Tercero, articulos del 6 al 24, Titulo
Tercero de los Derechos ARCO, Capitulo Unico, articulos 34 al 43. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de
mayo de 2017.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Capitulo 1V, Seccion
Primera, del “Procedimiento de Acceso a la informacion publica”, Seccidon Primera del Procedimiento de Acceso a la
Informacion Publica, al Capitulo V del Procedimiento para el Acceso y Correccion de Datos Personales, articulos 4.15
al 4.33. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004.

Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Unidad de Informatica y Documentacién. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de septiembre de
2017.

Lineamientos por los que se establecen las Politica, Criterios y Procedimientos que deberan observar los sujetos
obligados, para proveer la aplicacion e implementacion de la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de
México, que expide el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

Lineamientos para la recepcién, trdmite y resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, acceso,
modificacion, sustitucion, rectificacién o supresién parcial o total de datos personales, asi como de los Recursos de
Revisién que deberan de observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo primero, “disposiciones generales”, numeral uno y dos; Capitulo
Segundo, “de las actuaciones de los sujetos obligados”, numeral tres al doce, Capitulo Tercero “de las notificaciones y
plazos”, numeral trece al diecinueve, Capitulo Quinto, “de los escritos o formas de solicitud de informacién publica”,
numeral veinticuatro al veintinueve; Capitulo Sexto, “del llenado de formatos y del registro de las solicitudes en el
SICOSIEM”, numeral del treinta al treinta y cuatro; Capitulo Séptimo “del tramite, registro y atencion de las solicitudes
ante los sujetos obligados en el SICOSIEM”, numeral del treinta y cinco al treinta y siete; Capitulo Octavo, “de las
solicitudes de acceso a la informacion publica”, numeral treinta y ocho. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de
octubre de 2008.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia a través de Mddulo de Acceso es la unidad administrativa habilitada y comprometida de
recibir y analizar las solicitudes de acceso a la informacién publica o ejercicio de derechos ARCO, presentadas ante la
Secretaria del Trabajo, por medio del SAIMEX, del Médulo de Acceso, via telefénica, o bien de manera presencial, ya sea
mediante escrito libre 0 de manera verbal, actividades que seran supervisadas por el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccidon de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM).
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La o el Responsable del Médulo de Acceso debera:

Recibir la solicitud de informacion verbal o escrita, telefénica o via Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense
(SAIMEX).

Dar a conocer a la persona solicitante o su representante que la informacién se puede brindar a través del SAIMEX y
que las solicitudes hechas via telefénica, no seran susceptibles de ser impugnadas mediante el recurso de revision.

Atender las solicitudes verbales, registrarlas en la “Bitacora de Solicitudes Verbales” con el folio consecutivo, nombre
de la persona solicitante o su representante, tipo de peticion, fecha de ingreso de la solicitud, hora, clave de resultado y
medio de ingreso.

Informar a la persona solicitante, en caso de que la Secretaria del Trabajo no sea competente para brindar la
informacion y/o derechos ARCO, y orientarla para que presente su solicitud de informacion ante la Unidad de
Transparencia que corresponda.

Buscar la informacion publica de oficio, integrarla y comunicarla a la persona solicitante.

Ingresar a la pagina www.saimex.org.mx, capturar el nombre de la o del usuario y contrasefia del Médulo de Acceso, y
dar de alta el registro de la solicitud verbal.

Obtener la impresion del registro de la solicitud verbal y resguardarla en la carpeta de registro interno denominada
“Solicitudes Verbales”.

Verificar que las solicitudes presentadas mediante escrito libre cumplan con los requisitos de la ley vigente en la
materia, en caso de no ser asi, informar a la persona solicitante a efecto de que en el momento subsane las
deficiencias.

Acceder a la pagina www.saimex.org.mx, dar clic sobre el icono “Registrate” y requerir a la persona que determine un
nombre de usuario y una contrasefa.

Solicitar a la persona solicitante o su representante que indique cual es la informacién requerida, dar clic en “Registrar”,
e informar que el registro se llevé a cabo con éxito.

Informar a la persona solicitante los plazos sefialados en la ley vigente, para que ingrese al Sistema de Acceso a la
Informacion Mexiquense SAIMEX y en la materia verifique si se requiere completar, corregir o ampliar los datos de la
solicitud escrita.

Informar a la persona solicitante, que en caso de no desahogar el requerimiento efectuado, traera como consecuencia
que la solicitud se tenga por no presentada, quedando a salvo sus derechos para volver a presentarla.

La persona solicitante o su representante debera:

Solicitar Informacién Publica y/o ejercer sus derechos ARCO ante la Secretaria del Trabajo.

Presentar su solicitud a través del SAIMEX y/o acudir a las instalaciones del M6dulo de Acceso de la Secretaria del
Trabajo o, en su caso, realizar llamada telefénica.

Conocer la existencia y uso del recurso de revision y determinar si desea presentar su solicitud por escrito o de manera
verbal.

Enterar a la o el Responsable del Médulo de Acceso su solicitud verbal o entregar el escrito libre o enviarla mediante
correo electrénico o correo postal, mensajeria o presentarla a través del SAIMEX.

Generar nombre de usuario y contrasefa, asi como proporcionar los datos personales y estadisticos que solicita el
SAIMEX, para registrar la solicitud de acceso a informacion publica o ejercicio de derechos ARCO y resguardar éstos
para posteriores consultas.

DEFINICIONES

Derechos ARCO: Los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales.

Informacién Publica: Informacion contenida en los documentos que los sujetos obligados generen en el ejercicio de sus
atribuciones.

Modulo de Acceso: Lugar destinados por los Sujetos Obligados, a través de las Unidades de Transparencia para recibir y
atender a las personas que ejerzan su derecho de acceso a la informacion o derechos ARCO.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.

Unidades de Transparencia: Las establecidas de acuerdo al articulo 50 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la
informacion publica, datos personales, asi como a la rectificacion, cancelacion y oposiciéon de éstos.

INSUMOS

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica o ejercicio de derechos ARCO presentada ante la Secretaria del Trabajo
(bajo la modalidad: Verbal, escrito, libre, envio de correo electrdnico o correo postal o SAIMEX).
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RESULTADOS

Acuse de recepcion y numero de folio de las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica verbal, escrita, libre, envio
correo electrénico o correo postal o SAIMEX o ejercicio de derechos ARCO presentada ante la Secretaria del Trabajo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, presentadas ante la Secretaria del Trabajo.

Atencion a Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos
Personales, presentadas ante la Secretaria del Trabajo.

Interposicién del Recurso de Revision ante la Secretaria del Trabajo.

Atencion de los Recursos de Revision y de las Resoluciones recaidas a los Recursos de Revision interpuestos ante la
Secretaria del Trabajo.

POLITICAS

El o la Responsable del Moédulo de Acceso, al momento de recibir una solicitud mediante escrito libre,
independientemente que se cumplan o no los requisitos de Ley en la materia, capturara la solicitud de informacién en
el Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX).

El o la Responsable del Médulo de Acceso verificara que la solicitud presentada por escrito, cuente con los requisitos
sefialados por la Ley vigente en la materia e informara a la persona solicitante, subsane los errores u omisiones, si en
su caso los hubiere. En caso, de que la persona solicitante se niegue a solventar las observaciones, la o el
Responsable del Médulo de Acceso recibira el escrito de solicitud de informacion e indicara que ante la falta de
cumplimiento de los requisitos de Ley, que la solicitud recaera en el “acuerdo o requerimiento” para que complete,
corrija o amplie los datos.

El o la Responsable del Médulo de Acceso informara a las personas solicitantes que acudan de manera presencial, y
que para ejercer sus derechos ARCO, deberan acreditar la titularidad de los datos personales mediante una
identificacion oficial con fotografia.

El o la Responsable del Médulo de Acceso informara a las personas solicitantes que deberan revisar el SAIMEX en el
tiempo establecido por la Ley vigente, para conocer si existe alguna notificacion, respecto de su solicitud de
informacidn publica o ejercicio de derechos ARCO.

Cuando se realice una solicitud de informacion publica o derechos ARCO vy la persona solicitante y/o Responsable del
Médulo de Acceso requiera describir y detallar la solicitud, podra adjuntar un archivo de hasta 1 MB (con las
extensiones .txt, .doc, .pdf, .zip), asimismo, requisitara los campos sujeto obligado del que requiere la informacion,
dependencia del Poder Ejecutivo, érganos auténomos, entidades y fideicomisos o fondos publicos, Poder Legislativo,
Poder Judicial y municipios segun su interés.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Recepcion de Solicitudes de Acceso a la Informaciéon Publica o Ejercicio de Derechos ARCO,
presentadas ante la Secretaria del Trabajo.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 La persona solicitante o Requiere Informacion Publica de la Secretaria del Trabajo y determina:
representante ¢Por qué medio presenta la solicitud?
Si la solicitud es por SAIMEX
Reinicia con la actividad 19.
2 La persona solicitante o Por el Médulo de Acceso o via Telefonica.
representante Acude a las instalaciones del Médulo de Acceso o, en su caso, realiza llamada
telefénica y solicita informacion a la o el Responsable del Médulo de Acceso.
3 La o el Responsable del Se entera de la solicitud de informacién verbal o telefonica; hace del conocimiento
Médulo de Acceso de la persona solicitante que las respuestas dadas a las solicitudes verbales, no son
susceptibles de ser impugnadas mediante el recurso de revision.
4 La persona solicitante o Se entera de la existencia y uso del recurso de revision y determina:
representante ¢Continda con la solicitud de la informacion de manera verbal o ingresa la
solicitud por escrito?
Si desea ingresar la solicitud de informacién por escrito.
Reinicia la actividad 18.
5 La persona solicitante o Continua con la solicitud de informacion verbal.
representante Comunica al Responsable del Médulo de Acceso.
6 La o el responsable del Se entera, registra la solicitud en la “Bitdcora de Solicitudes Verbales” con el folio
Médulo de Acceso consecutivo, nombre de la persona solicitante, tipo de peticion, fecha de ingreso de
la solicitud, hora, clave de resultado y medio de ingreso. Busca informacion y
determina:
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¢Cuenta con la informacién solicitada?
7 La o el Responsable del No cuenta con la informacion solicitada.
Moédulo de Acceso Informa y orienta a la persona solicitante para que presente su requerimiento de
informacién ante la Unidad de Transparencia que corresponda.
8 La persona solicitante o Se entera y se retira o, en su caso, termina llamada telefénica.
representante
9 La o el Responsable del Si cuenta con la informacién solicitada.
Maodulo de Acceso Identifica la informacion objeto de la solicitud al momento y la comunica a la persona
solicitante.
10 La persona solicitante o Se entera de informacidn y se retira o, en su caso, termina llamada telefénica.
representante
11 La o el Responsable del Ingresa a la pagina www.saimex.org.mx, captura el nombre del usuario y contrasefia
Moédulo de Acceso del Modulo de Acceso, y da de alta el registro de la solicitud verbal.
12 Infoem/Sistema SAIMEX | Despliega pantalla para registro.
13 La o el responsable del Elige la opcion “Registro de Solicitudes Verbales”.
Moédulo de Acceso
14 Infoem/Sistema SAIMEX | Despliega pantalla “Captura de Informacion”.
15 La o el responsable del Captura la informacién otorgada a la persona solicitante y elige la opcién “Enviar”.
Moédulo de Acceso
16 Infoem/ Sistema SAIMEX | Despliega pantalla “Impresion”.
17 La o el Responsable del Revisa informacion capturada, elige opcion “Imprimir”, obtiene impresion del formato
Médulo de Acceso “Consulta Verbal” y la resguarda en la carpeta de registro interno  “Solicitudes
Verbales”.
18 La persona solicitante o Ingresa la solicitud de informacién por escrito.
representante Elabora y entrega escrito de solicitud de informacion o ejercicio de derechos ARCO
a la o el Responsable del Médulo de Acceso o, en su caso, envia correo electrénico.
En caso de poseer registro IPOMEX-SAIMEX
Reinicia la actividad numero 32.
19 La persona Solicitante o Por el sistema SAIMEX.
representante Accede a la pagina www.saimex.org.mx y determina:
¢Esta registrado en el IPOMEX-SAIMEX?
Si esta registrado.
Reinicia la actividad 32.
20 La persona solicitante o No esta registrado en el sistema SAIMEX.
representante Pulsa el icono “Registrate”, elije un nombre de usuario y contrasefia, resguarda para
dar seguimiento a su solicitud de informacion en lo subsecuente.
21 Infoem/Sistema SAIMEX | Despliega pantalla para el registro de datos personales, domicilio, datos para
ingresar al sistema y datos para contacto.
22 La persona solicitante o Selecciona personalidad juridica (fisica o moral).
representante
23 Infoem/Sistema SAIMEX | Despliega campos de captura para personas fisicas (nombre, primer y segundo
apellido) o para personas morales (nombre o razén social, nombre del
representante, primer y segundo apellido).
24 La persona solicitante o Captura datos personales y domicilio (calle, numero exterior, interior, colonia),
representante selecciona estado, municipio y pais, y captura cédigo postal, en datos para ingresar
al sistema captura nombre del usuario y contrasefia, confirma contrasefa.
Asimismo, anota correo electrénico y da clic en continuar.
25 Infoem/Sistema SAIMEX | Despliega pantalla “Datos Estadisticos” y solicita seleccionar.
26 La persona solicitante o Selecciona sexo (femenino o masculino), rango de edad, escolaridad, ocupacion y
representante da clic en el icono “Registrar”.
27 Infoem/Sistema SAIMEX | Despliega pantalla donde informa que el registro ha sido guardado con éxito y da la
opcién en los iconos “Solicitar Informacion” o “Salir del Sistema”.
28 La persona solicitante o Se entera y determina:
representante ¢Solicita informacién o sale del sistema?
29 La persona solicitante o Solicita informacion.
representante Da clic en el icono “Solicitar Informacion”.
Reinicia la actividad numero 35.
30 La persona solicitante o Sale del sistema.
representante Da clic en el icono “Salir del Sistema” y termina su registro.
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31 Infoem/Sistema SAIMEX | Da por terminada la sesion y despliega pantalla principal del SAIMEX.

32 La persona solicitante o Si esta registrado en el sistema SAIMEX.
representante Ingresa su nombre de usuario y contrasefia y da clic en el icono “Iniciar Sesion”.

33 Infoem/Sistema SAIMEX | Despliega pantalla con los iconos “Solicita Informacién”, “Seguimiento a Solicitudes”,

“Solicitudes Concluidas”, “Aclaraciones”, “Inconférmate” y “Seguimiento a
Inconformidades”.

34 La persona solicitante o Da clic en el icono “Solicita Informacién”.
representante

35 Infoem/Sistema SAIMEX | Despliega ventana sobre el tipo de solicitud.

36 La persona solicitante o Selecciona tipo de solicitud que requiere y determina:
representante/La o el ¢Es Informacién publica o derechos ARCO?

Responsable del Médulo | Sj |a informacién que solicita es publica, reinicia en la actividad nimero 40.
de Acceso

37 La persona solicitante o Selecciona derechos ARCO.
representante/La o el Selecciona una de las cuatro opciones: “Acceso a datos personales” o “Rectificacion
Responsable del Médulo | de datos personales” o “Cancelacion de datos personales” u “Oposicion de datos
de Acceso personales”.

38 INFOEM/Sistema Despliega las pantallas segun la opcion seleccionada: Acceso a datos personales
SAIMEX (requiere de descripcion de datos personales a los que se desea tener acceso, en

su caso adjunta archivo y busca sujeto obligado); Rectificacion de datos personales
(requiere anotar datos personales correctos, en su caso, adjunta archivo y busca
sujeto obligado); Cancelacion de datos personales (requiere anotar datos
personales que se deseen cancelar y las razones, en su caso, adjunta archivo y
busca sujeto obligado); u Oposicion de datos personales (requiere anotar datos de
los que se opone y razones, en su caso, adjunta archivo y busca sujeto obligado).

39 La persona solicitante o Captura los datos requeridos en los campos segun la opcidn seleccionada y da clic
representante en continuar.

Reinicia la actividad numero 41.

40 La persona solicitante o Selecciona Informacién Publica.
representante/La o el Requisita los campos “Descripcion clara y precisa de la informacion solicitada”,
Responsable del Médulo | “Cualquier otro detalle que facilite la busqueda de la informacion”, en su caso
de Acceso adjunta archivo, busca sujeto obligado y pulsa continuar.

41 Infoem/Sistema SAIMEX | Despliega pantalla “Via de Entrega”.

42 La persona solicitante o Selecciona el campo “SAIMEX”, o “Consulta Directa” o “Disquete de 3.5” u “Otro” o
representante/La o el “CD-ROM (con costo)” o “Copias Certificadas (con costo)” o “Copias Simples (con
Responsable del Mdodulo | costo)” o “Especifique”.
de Acceso

43 Infoem/Sistema SAIMEX | Despliega pantalla “Datos del Solicitante” con los apartados, “Datos Personales”

(Personalidad juridica (fisica o moral), nombre, primer apellido, segundo apellido,
fecha de nacimiento (dia/mes/afio), “Domicilio” (calle, Num. Ext., Num. Int., colonia,
estado, municipio, pais, codigo postal), “Datos para Contacto” (teléfono con cédigo
de area), teléfono movil, fax (con cédigo de area) y correo electrénico.

44 La persona solicitante o Requisita los campos y da clic en el icono “Continuar”.
representante/La o el
Responsable del Modulo
de Acceso

45 Infoem/SAIMEX Despliega pantalla “Informacion Estadistica” con los apartados “Sexo (femenino o

masculino)”, “Rango de edad” y “Ocupacion”.

46 La persona solicitante o Requisita los campos y da clic en el icono “Registrar”.
representante/La o el
Responsable del Modulo
de Acceso

47 Infoem/Sistema SAIMEX | Despliega pantalla “Su solicitud se guardé exitosamente” con el “Acuse de solicitud

de informacion publica” y el icono “RECUERDE que debe imprimir su acuse”.

48 La persona solicitante o Se entera que el registro de solicitud se realizd con éxito y de los plazos sefalados
representante/La o el en la Ley vigente para recibir respuesta. Da clic en el icono “Imprimir acuse” y da
Responsable del Médulo | clic en “Aceptar”.
de Acceso

49 Infoem/Sistema SAIMEX | Despliega pantalla “Solicitudes de Informacion”.

50 La persona solicitante o Da clic en el icono salir del sistema y se conecta con cualquiera de los
representante/La o el procedimientos:
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Responsable del Médulo | “Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informaciéon Publica presentadas ante
de Acceso la Secretaria del Trabajo” o, en su caso, “Atencion a Solicitudes para el
Ejercicio de derechos ARCO, presentadas ante la Secretaria del Trabajo”.

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA O EJERCICIO DE DERECHOS ARCO,
PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

PERSONA SOLICITANTE O REPRESENTANTE IFOEM / SISTEMA SAIMEX LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

&

REQUIERE  INFORMACION ~ PUBLICA DE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO Y DETERMINA:

SAIMEX
(POR QUE MEDIO PRESENTA LA
SOLICITUD?

MODULO  DE
ACCESO O ViA
TELEFONICA

ACUDE A LAS INSTALACIONES DEL MODULO DE
ACCESO O, EN SU CASO, REALIZA LLAMADA

TELEFONICA Y SOLICITA INFORMACION. , @
1

: SE ENTERA, REGISTRA LA SOLICITUD CON CLAVE

204Ul DE INFORMACION VERBAL O TELEFONICA;

HACE DEL CONOCIMIENTO QUE LAS RESPUESTAS

DADAS A LAS SOLICITUDES VERBALES NO SON

SE ENTERA DE LA EXISTENCIA Y USO DEL RECURSO SUSCEPTIBLES DE SER IMPUGNADAS MEDIANTE EL
DE REVISION Y DETERMINA: RECURSO DE REVISION.

ZCONTINUA CON LA
SOLICITUD DE LA INFORMACION
DE MANERA VERBAL O LA
NGRESA POR ESCRITQ

ESCRITO

VERBAL

|
COMUNICA AL RESPONSABLE DEL MODULO. ! @

SE ENTERA, REGISTRA LA SOLICITUD EN LA
"BITACORA DE SOLICITUDES VERBALES" CON EL
FOLIO CONSECUTIVO, NOMBRE DEL SOLICITANTE,
TIPO DE PETICION, FECHA DE INGRESO DE LA
SOLICITUD, HORA, CLAVE DE RESULTADO Y MEDIO
DE INGRESO. BUSCA INFORMACION Y DETERMINA:

SI
ZCUENTA CON LA INFORMACIO
SOLICITADA?

NO

INFORMA Y ORIENTA PARA QUE PRESENTE SU
REQUERIMIENTO DE INFORMACION ANTE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA QUE CORRESPONDA

©

SE ENTERA Y SE RETIRA O, EN SU CASO, TERMINA
LLAMADA TELEFONICA

Ol —

IDENTIFICA LA INFORMACION OBJETO DE LA
SOLICITUD AL MOMENTO Y LA COMUNICA.

-
1
©

O\

SE ENTERA DE INFORMACION Y SE RETIRA O, EN SU
CASO, TERMINA LLAMADA TELEFONICA.

\Y

INGRESA A LA PAGINA WWW SAIMEX.ORG.MX,
L CAPTURA EL NOMBRE DEL USUARIO Y
! CONTRASENA DEL MODULO DE ACCESO, Y DA DE

ALTA EL REGISTRO DE LA SOLICITUD VERBAL.

DESPLIEGA PANTALLA PARA REGISTRO. |
| 1 [ : ]
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA O EJERCICIO DE DERECHOS ARCO,
PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

PERSONA SOLICITANTE O REPRESENTANTE

INFOEM / SISTEMA SAIMEX

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

H-

:

DESPLIEGA PANTALLA "CAPTURA DE|

ELIGE LA OPCION "REGISTRO DE SOLICITUDES
VERBALES".

&

INFORMACION".
’I
T

DESPLIEGA PANTALLA "IMPRESION". |

CAPTURA LA INFORMACION OTORGADA AL
SOLICITANTE Y ELIGE LA OPCION "ENVIAR".

ELABORA Y ENTREGA ESCRITO DE SOLICITUD DE
INFORMACION O EJERCICIO DE DERECHOS ARCO
AL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO O, EN
SU CASO, ENVIA CORREO ELECTRONICO.

HD) <@

ACCEDE A LA PAGINA WWW .SAIMEX.ORGMX Y
DETERMINA:

(ESTA REGISTRADO EN EL
INFOMEX-SAIMEX?

PULSA EL ICONO "REGISTRATE", ELIJE UN NOMBRE
DE USUARIO Y CONTRASENA, RESGUARDA PARA
DAR  SEGUIMIENTO A Su SOLICITUD DE
INFORMACION EN LO SUBSECUENTE.

I@
1
DESPLIEGA PANTALLA PARA EL REGISTRO DE

DATOS PERSONALES, DOMICILIO, DATOS PARA
INGRESAR AL SISTEMA Y DATOS PARA CONTACTO".

SELECCIONA PERSONALIDAD JURIDICA (FISICA O

®

MORAL).
’I
k

DESPLIEGA CAMPOS DE CAPTURA PARA PERSONAS
FISICAS (NOMBRE, PRIMER Y SEGUNDO APELLIDO) O,
PARA PERSONAS MORALES (NOMBRE O RAZON
SOCIAL, NOMBRE DEL REPRESENTANTE, PRIMER Y
SEGUNDO APELLIDO).

CAPTURA DATOS PERSONALES Y DOMICILIO
(CALLE, NUMERO EXTERIOR, INTERIOR, COLONIA),
SELECCIONA ESTADO, MUNICIPIO Y PAIS, Y
CAPTURA CODIGO POSTAL, EN DATOS PARA
INGRESAR AL SISTEMA CAPTURA NOMBRE DEL
USUARIO Y CONTRASENA, CONFIRMA
CONTRASENA.  ASIMISMO,  ANOTA CORREO
ELECTRONICO Y DA CLIC EN CONTINUAR.

®

DESPLIEGA PANTALLA "DATOS ESTADISTICOS" Y
SOLICITA SELECCIONAR.

'

SELECCIONA SEXO (FEMENINO O MASCULINO)
RANGO DE EDAD, ESCOLARIDAD, OCUPACION Y DA
CLIC EN EL ICONO "REGISTRAR"

2

DESPLIEGA PANTALLA DONDE INFORMA QUE EL
REGISTRO HA SIDO GUARDADO CON EXITO Y DA LA

:

SE ENTERA Y DETERMINA:

OPCION EN LOS ICONOS "SOLICITAR INFORMACION"
O "SALIR DEL SISTEMA".

©

3

REVISA INFORMACION CAPTURADA, ELIGE OPCION
"IMPRIMIR", OBTIENE IMPRESION DEL FORMATO
"CONSULTA VERBAL" Y RESGUARDA EN LA
CARPETA DE REGISTRO INTERNO. "SOLICITUDES

VERBALES".
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA O EJERCICIO DE DERECHOS ARCO,
PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

PERSONA SOLICITANTE O REPRESENTANTE / LA O EL

PERSONA SOLICITANTE O REPRESENTANTE INFOEM / SISTEMA SAIMEX RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

SALE DEL
SISTEMA

ZSOLICITA INFORMACION O SAL
DEL SISTEMA?

SOLICITA
INFORMACION

DA CLIC EN EL ICONO "SOLICITAR INFORMACION". |

1
DA CLIC EN EL ICONO "SALIR DEL SISTEMA" Y 1
TERMINA REGISTRO.

@

PANTALLA PRINCIPAL DEL SAIMEX.

DA POR TERMINADA LA SESION Y DESPLIEGA @

INGRESA SU NOMBRE DE USUARIO Y CONTRASENA
IY DA CLIC EN EL ICONO "INICIAR SESION".

O\

DESPLIEGA PANTALLA CON LOS ICONOS "SOLICITA
INFORMACION", "SEGUIMIENTO A SOLICITUDES",

"SOLICITUDES CONCLUIDAS", "ACLARACIONES", |
"INCONFORMATE" Y "SEGUIMIENTO A 1

INCONFORMIDADES".

o
>
o
C
5]
m
z
m
w
o
<]
z
o
@
]
[
[=}
3
>
z
5
o
]
<
>
o
[}
Z

DESPLIEGA VENTANA SOBRE EL TIPO DE
SOLICITUD. i

SELECCIONA TIPO DE SOLICITUD QUE REQUIERE Y
DETERMINA:

INFORMACION
PUBLICA

(SOLICITA INFORMACION
PUBLICA O DERECHOS ARCO?

DERECHOS
ARCO

SELECCIONA UNA DE LAS CUATRO OPCIONES:
@ | "ACCESO A DATOS PERSONALES" o,
T "RECTIFICACION DE DATOS PERSONALES" O,
"CANCELACION DE DATOS PERSONALES" U

"OPOSICION DE DATOS PERSONALES".

DESPLIEGA LAS PANTALLAS SEGUN LA OPCION
SELECCIONADA: ACCESO A DATOS PERSONALES
(REQUIERE DE DESCRIPCION DE DATOS : @
PERSONALES A LOS QUE SE DESEA TENER ACCESO,
EN SU CASO ADJUNTA ARCHIVO Y BUSCA SUJETO

OBLIGADO); RECTIFICACION DE DATOS CAPTURA LOS DATOS REQUERIDOS EN LOS
PERSONALES ~ (REQUIERE ~ ANOTAR  DATOS CAMPOS SEGUN LA OPCION SELECCIONADA Y DA
PERSONALES CORRECTOS, EN SU CASO, ADJUNTA CLIC EN CONTINUAR.

ARCHIVO Y BUSCA SUJETO  OBLIGADO);

CANCELACION DE DATOS PERSONALES (REQUIERE

ANOTAR DATOS PERSONALES QUE SE DESEEN 0

CANCELAR Y LAS RAZONES, EN SU CASO, ADJUNTA

ARCHIVO Y BUSCA SUJETO OBLIGADO.; OPOSICION
DE DATOS PERSONALES (REQUIERE ANOTAR

DATOS DE LOS QUE SE OPONE Y RAZONES, EN SU
CASO, ADJUNTA ARCHIVO Y BUSCA SUJETO @

OBLIGADO).

REQUISITA LOS CAMPOS "DESCRIPCION CLARA Y
PRECISA DE LA INFORMACION SOLICITADA",

| "CUALQUIER OTRO DETALLE QUE FACILITE LA
! BUSQUEDA DE LA INFORMACION", EN SU CASO

ADJUNTA ARCHIVO, BUSCA SUJETO OBLIGADO Y

PULSA CONTINUAR.
' @
I

DESPLIEGA PANTALLA "VIA DE ENTREGA".
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA O EJERCICIO DE DERECHOS ARCO,

PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

PERSONA SOLICITANTE O REPRESENTANTE INFOEM / SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE / LA O EL RESPONSABLE DEL
MODULO DE ACCESO

L
(42

SELECCIONA EL CAMPO "SAIMEX", O "CONSULTA
DIRECTA" O "DISQUETE DE 3.5" U "OTRO" O "CD-

:

DESPLIEGA PANTALLA "DATOS DEL SOLICITANTE"
CON LOS APARTADOS, "DATOS PERSONALES"
(PERSONALIDAD JURIDICA (FISICA O MORAL),

NOMBRE, PRIMER APELLIDO, SEGUNDO APELLIDO,
FECHA DE NACIMIENTO (DIA/MES/ ANO)),
"DOMICILIO" (CALLE, NUM. EXT. NUM. INT,
COLONIA, ESTADO, MUNICIPIO, PAIS, CODIGO
POSTAL), "DATOS PARA CONTACTO" (TELEFONO

ROM (CON COSTO)" O "COPIAS CERTIFICADAS (CON
COSTO)" O "COPIAS SIMPLES (CON COSTO)" O
"ESPECIFIQUE"

CON CODIGO DE AREA), TELEFONO MOVIL, FAX
(CON CODIGO DE AREA) Y CORREO ELECTRONICO

®

REQUISITA LOS CAMPOS Y DA CLIC EN EL ICONO

:

DESPLIEGA PANTALLA "INFORMACION
ESTADISTICA" CON LOS APARTADOS "SEXO
(FEMENINO O MASCULINO)", "RANGO DE EDAD" Y

"CONTINUAR"

®

|REQUISITA LOS CAMPOS Y DA CLIC EN EL ICONO

"OCUPACION".
9‘
L

DESPLIEGA PANTALLA "SU SOLICITUD SE GUARDO
EXITOSAMENTE" CON EL "ACUSE DE SOLICITUD DE
INFORMACION PUBLICA" Y EL ICONO "RECUERDE

| "REGISTRAR"

QUE DEBE IMPRIMIR SU ACUSE".

6

SE ENTERA QUE EL REGISTRO DE SOLICITUD SE
REALIZO CON EXITO Y DE LOS PLAZOS SENALADOS

:

DESPLIEGA PANTALLA "SOLICITUDES DE
INFORMACION".

EN LA LEY VIGENTE PARA RECIBIR RESPUESTA.
DA CLIC EN EL ICONO "IMPRIMIR ACUSE" Y DA CLIC
EN "ACEPTAR"

H®)

DA CLIC EN EL ICONO SALIR DEL SISTEMA Y SE
CONECTA CON CUALQUIERA DE Los
PROCEDIMIENTOS:

¥

“ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA, PRESENTADAS
ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO” O,
EN SU CASO, “ATENCION A SOLICITUDES
PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO,
PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DEL

MEDICION
Indicador para el tipo de solicitud que se presenta ante la Secretaria del Trabajo.
Numero mensual de solicitudes de acceso a la
informacién publica atendidas a través del SAIMEX
Numero total de solicitudes recibidas mensualmente
a través del SAIMEX Porcentaje de

X100 =

Numero mensual de solicitudes de ejercicio de
derechos arco atendidas a través del SAIMEX
Numero total de solicitudes recibidas mensualmente
a través del SAIMEX

X100 =

Registro de evidencias:

solicitudes de acceso a
la Informacién publica
recibidas a través del
SAIMEX.

Porcentaje de
solicitudes de ejercicio
de recibidas a través del
SAIMEX.

- El nUmero mensual de solitudes por escrito libre se registran en el sistema SAIMEX.

- El numero mensual de solitudes via electrénica quedan registradas en el sistema SAIMEX.

- El nimero mensual total de solicitudes recibidas quedan registradas en el SAIMEX.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Pantalla principal del sistema de acceso a la informacion mexiquense (SAIMEX)”.
- “Pantalla datos personales (datos personales, domicilio, datos para ingresar al sistema y datos para contacto)”.
- “Pantalla datos estadisticos (sexo, rango de edad, escolaridad y ocupacion)”.
- “Su registro se ha guardado con éxito” (solicitar informacion y/o salir del sistema).
- “Informacion solicitada” (informacion publica y/o derecho ARCO).

- “Informacién publica” (descripciéon clara y precisa de la informacion solicitada, cualquier otro detalle que facilite la
busqueda de informacion).

- Informacion solicitada “derechos ARCO” (acceso a datos personales).

- Informacién solicitada “derechos ARCO” (rectificacion de datos personales).

- Informacion solicitada “derechos ARCO” (cancelacion de datos personales).

- Informacion solicitada “derechos ARCO” (oposicion de datos personales).

- “Agregar nuevo archivo, el sujeto obligado del cual requiere informacién y dependencia”.
- “Via de entrega de la informacion”.

- “Datos de la persona solicitante”.

- “Informacion estadistica”.

- “Su solicitud se guardd exitosamente”.

- “Numero de folio de la informacion solicitada”.

“Pantalla principal del Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX)”.
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“Pantalla datos personales (Datos personales, domicilio, datos para ingresar al sistema y datos para contacto)”.
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“Pantalla datos estadisticos (Sexo, rango de edad, escolaridad y ocupacion)”.
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“Informacién Solicitada” (Informacion Publica y/o Derecho ARCO).
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Informacioén solicitada “Informacion Publica” (descripcion clara y precisa de la informacién solicitada, cualquier
otro detalle que facilite la busqueda de informacion).
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Informacioén solicitada “derechos ARCO” (Acceso a Datos Personales).
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Informacioén solicitada “derechos ARCO” (Rectificacion de Datos Personales).
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Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, PRESENTADAS ANTE
LA SECRETARIA DEL TRABAJO

OBJETIVO

Dar respuesta oportuna y precisa a los solicitantes de informacién publica, mediante la atencion de las solicitudes de acceso
a la informacién publica recibidas por la Secretaria del Trabajo.

ALCANCE

Aplica a las o los servidores publicos de la Unidad de Transparencia encargados de atender y dar tramite a las Solicitudes
de Acceso a la Informacién Publica, asi como a las o los servidores publicos habilitados de las unidades administrativas que
integran la Secretaria del Trabajo.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo | de los Derechos Humanos y sus Garanticas, articulo
6, parrafo primero y segundo; inciso A) fracciones | y Il, articulo 16, parrafos primero y segundo. Diario Oficial de la
Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los Principios Constitucionales, los
Derechos Humanos y sus Garantias, articulo 5, fraccion IV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero
Disposiciones Generales, Capitulo Il de los Principios Generales, Seccién Segunda de los Principios en Materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, articulos 19 al 22. Capitulo 1ll De los sujetos obligados, articulos 23
al 25 y 28; Titulo Segundo Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacién. Titulo Séptimo
Acceso a la Informacién Publica, Capitulo | del Procedimiento de Acceso a la Informacion Publica, articulos 150, 151 y
152, 154 y 155. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus reforma y adiciones.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Titulo Tercero de la
Informacion, Capitulo Il de la Informacion Clasificada, articulos 3.10 al 3.19. Titulo Cuarto del Acceso a la Informacion
Publica, Capitulo IV Del Procedimiento de Acceso, Seccion Primera del Procedimiento de Acceso a la Informacion
Publica, articulos 4.15 al 4.21. Seccion Segunda Cuotas por Reproduccion y Envio de la Informacion, articulos 4.22 al
4.26. Capitulo V Del Procedimiento para el Acceso y Correccion de Datos Personales, articulos 4.27 al 4.33. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre de 2004.

Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Unidad de Informatica. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2017.

Lineamientos por los que se establecen las Politicas, Criterios y Procedimientos que deberan observar los Sujetos
Obligados, para proveer la aplicacion e implementacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios. Titulo Cuarto, “del procedimiento para el ejercicio de los derechos ARCQ”, articulos del 40 al 76.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de mayo de 2013.

Criterios para la Clasificaciéon de la Informacion Publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos
Publicos de la Administracion Publica del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de
2005.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia, a través del Area de Informacién adscrita a la Unidad de Informacion, Planeacién,
Programacioén y Evaluacion, es la unidad responsable de atender y responder las solicitudes de acceso a la informacion
publica presentadas, conjuntamente con las o los servidores publicos habilitados de las unidades administrativas que
integran a la Secretaria del Trabajo.

El Comité de Transparencia debera:

Recibir la propuesta de clasificacion de informacion formulada por las o los servidores publicos habilitados, analizar y
emitir resolucion aprobatoria, modificatoria o revocatoria y turnar a la o el Responsable de la Unidad de Transparencia.

La o el Responsable del Médulo de Acceso debera:

Ingresar diariamente a la pagina www.saimex.org.mx, capturar “Nombre de la Persona Usuaria” y “Contrasefia” e
ingresar al sistema para identificar y dar tramite a solicitudes de informacion recibidas.


http://www.saimex.org.mx/
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Filtrar las solicitudes de informacion para imprimir el acuse que permita generar el expediente de la solicitud de
informacién publica, elaborar el oficio para turnar copia de la solicitud de informacién a la o el servidor publico
habilitado.

Elaborar el Acuerdo de Incompetencia y turnar a la o el Titular de la Unidad de Transparencia para firma.
Notificar a la persona solicitante el acuerdo de incompetencia a través del SAIMEX.
Orientar a la personal solicitante para que dirija su solicitud al Sujeto Obligado que corresponda.

Analizar la respuesta de la o el servidor publico habilitado y en su caso, elaborar el acuerdo de requerimiento o
prevencion y turnar para firma a la o el responsable de la Unidad de Transparencia.

Recibir el oficio con respuesta negativa de la solicitud de informacion.
Recibir la propuesta de clasificacion de informacién y remitirlo al Comité de Transparencia.
Recibir y verificar la resolucion emitida por el Comité de Transparencia y a su vez notificar a la persona solicitante.

Notificar a la persona solicitante el costo que genera la entrega de la informacion, asi como la pagina electronica del
Gobierno del Estado de México, donde debera obtener el formato universal de pago.

Recibir el comprobante de pago y la copia de la identificacion y cotejar con el original.

Elaborar el “Acuerdo de Entrega de Informacién”, ante firmar y turnar para firma de la o el Responsable del Médulo de
Transparencia y de la o el servidor publico habilitado responsable de proporcionar la informacion.

Las y los Servidor(es) Publico(s) Habilitado(s) deberan:

Revisar el SAIMEX, examinar las solicitudes de informacion, analizar y determinar si la solicitud de informacion es de la
competencia de la unidad administrativa de la que funge como habilitado.

Notificar mediante oficio y a través del SAIMEX a la o el Responsable del Mddulo de Acceso, que la solicitud no es de
la competencia de la Secretaria del Trabajo y sugerir la dependencia competente.

Determinar si la solicitud requiere de informacion adicional de la persona solicitante y enviar por oficio a la o el
Responsable del Mddulo de Acceso.

Determinar si la informacion solicitada esta clasificada, es reservada o confidencial.

Elaborar propuesta de clasificacion de la informacion debidamente fundamentada y motivada y enviar a la o el
Responsable del Médulo de Acceso.

Todas aquellas sefialadas en la Ley y los lineamientos en la materia.

Si la informacién que se solicita esta dentro de sus atribuciones, pero no se cuenta con ella, elaborar propuesta de
inexistencia de la informacion, debidamente fundamentada y motivada y enviar a la o el Responsable del Médulo de
Acceso.

La persona solicitante o su representante debera:

Recibir acuerdo de incompetencia a través del SAIMEX y/o la via requerida de informacién y, en su caso, determinar si
interpone el recurso de revision.

Desahogar o aclarar los requerimientos efectuados a través del SAIMEX dentro de los plazos establecidos por Ley.

Enviar a través del SAIMEX la informacion adicional o aclaracion de su solicitud en el plazo establecido por la Ley
vigente.

Determinar si le interesa la informacion con costo.

Realizar el pago correspondiente por la informacién solicitada y entregar el comprobante con una copia de su
identificacion oficial al Responsable del Médulo de Acceso.

Recibir la informacion solicitada.
DEFINICIONES

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la informacion que debera clasificarse, asi
como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades de Informacion y del Instituto de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Informacién Confidencial: La clasificada con éste caracter por las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios, por contener datos personales en términos de lo establecido por el
articulo 25 del ordenamiento citado.

Informacién Publica: Informacién contenida en los documentos que los sujetos obligados generen en el ejercicio de sus
atribuciones.
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Informacién Reservada: La clasificada con éste caracter de manera temporal por las disposiciones de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, cuya divulgacion puede causar dafio
en términos de lo establecido por el articulo 20 del ordenamiento citado.

Modulo de Acceso: Lugar destinados por los Sujetos Obligados, a través de las Unidades de Informacion para recibir y
atender a las personas que ejerzan su derecho de acceso a la informacion o derechos arco, asi como la rectificacion,
cancelacion u oposicion de estos ultimos.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.

Servidora o Servidor publico habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o areas del
sujeto obligado, de apoyar con la informacién o datos personales que se ubiquen en la misma, en sus respectivas Unidades
de Informacion, respecto de las solicitudes presentadas, y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la
clasificacion de la informacion.

Sujeto Obligado: Secretaria del Trabajo.

Unidades de Transparencia: Las establecidas por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la
informacién publica, a datos personales, asi como a la rectificacion, cancelacion y oposicion de éstos.

INSUMOS

- Solicitud de informacion publica recibida (bajo las modalidades: verbal, por escrito libre, correo electronico o correo
postal o presentar a través del SAIMEX).

- Oficio de respuesta de la o el servidor publico habilitado.
- Resolucion (es) del Comité de Transparencia.
RESULTADOS

- Acuerdo de incompetencia.
- Acuerdo de requerimiento o Prevencion.
- Oficio de Notificacién que no se cuenta con la informacion.
- Resolucion aprobatoria, modificatoria o revocatoria.
- Acuerdo de entrega de informacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Atencion a Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacidon y Oposicion de Datos
Personales, presentadas ante la Secretaria del Trabajo.

- Interposicion del Recurso de Revision ante la Secretaria del Trabajo.

- Atencion de los Recurso de Revisién y de las Resoluciones Recaidas a los Recursos de Revisidn interpuestos ante la
Secretaria del Trabajo.

POLITICAS

- En el caso de que la inexistencia informacion concurra con la obligacién legal o administrativa de poseerla, la o el
servidor publico habilitado podra someter a consideracién del Comité de Transparencia, para resolucion.

- La o el Responsable del Médulo de Acceso notificara a la persona solicitante el costo que genera la entrega de la
informacion, en caso de que la tenga, asi como la pagina electrénica del Gobierno del Estado de México donde debera
obtener el formato universal de pago y la cantidad a pagar de conformidad con los costos vigentes.

- La o el Responsable del Médulo de Acceso, analizara las solicitudes ingresadas por el SAIMEX vy las respuestas
proporcionadas por las o los servidores publicos habilitados, en caso de tratarse de incompetencia, notificara el
acuerdo respectivo.

- La o el Responsable del Médulo de Acceso analizara las solicitudes ingresadas por el SAIMEX y las respuestas
proporcionadas por las o los servidores publicos habilitados, en caso de que la solicitud de informacién requiera ser
aclarada o complementada, notificara a la persona solicitante a través del SAIMEX, dentro del plazo establecido en la
Ley vigente.

- La o el servidor publico habilitado podra solicitar la ampliacion del término para dar atencion a la solicitud de acceso a
informacion publica, en los términos que marca la Ley en la materia.

- El Comité de Transparencia emitira la resolucién aprobatoria, modificatoria o revocatoria a las propuestas de
clasificacion de informacién o declaratorias de inexistencia emitidas por las o los servidores publicos habilitados.

- La o el Responsable del Médulo de Acceso notificara a la persona solicitante las resoluciones del Comité de
Transparencia, asi como las respuestas proporcionadas por las o los servidores publicos habilitados, via solicitud de
informacién requerida o a través del SAIMEX.
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Cuando la persona solicitante reciba la informacion o cualquier notificacion respecto a su solicitud, que no satisfaga sus
requerimientos, podra interponer mediante escrito libre o a través del SAIMEX el recurso de revision.

La o el Responsable del Mdédulo de Acceso, notificara la resolucion modificatoria emitida por el Comité de
Transparencia, a la o el servidor publico habilitado para que modifique o adecue la respuesta emitida en una primera
instancia.

La o el Responsable del Mddulo de Acceso imprimira las solicitudes de informacién y, en caso de que la solicitud tenga
archivos adjuntos, descargara e imprimira.

Toda actuacion obrara en expediente fisico y electronico a través del SAIMEX; sin embargo, en el sistema unicamente
obraran las actuaciones que asi lo permita el mismo.

Cuando no se evidencie una posible incompetencia, la solicitud de informacion debera ser turnada la o al servidor
publico habilitado, quien emitira la respuesta correspondiente en todos los casos.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, Presentadas ante la Secretaria del Trabajo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/

No. PUESTO ACTIVIDAD
1 La o el Responsable del Vine del Procedimiento: “Recepcion de Solicitudes de Acceso a la
Médulo de Acceso Informacién Publica o ejercicio de derechos ARCOS, presentadas ante la

Secretaria del Trabajo”.

Ingresa diariamente a la pagina www.saimex.org.mx, captura “Nombre de
Usuario” y “Contrasefa” e ingresa al sistema.

2 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Bienvenida” y “Solicitudes de Informacién”.

3 La o el Responsable del Da clic en el icono “Solicitudes de Informacién”.
Médulo de Acceso

4 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega apartado “Seguimiento Recursos de Revision”, “Seguimiento
Solicitudes”, “Solicitudes Concluidas” y “Solicitudes Verbales”.

5 La o el Responsable del Da clic en “Seguimiento Solicitudes”.
Maodulo de Acceso

6 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes” con los apartados:
“Afo, Fecha de Recepcion, Folio, Entidad Federativa, Municipio, Tipo de
Solicitud, Tipo de Acceso y Semaforo”.

7 La o el Responsable del Requisita el apartado “Afio
Médulo de Acceso

y da clic en “Filtrar Solicitudes”.

8 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes” con los apartados:
“Tipo de Acceso, Folio de la Solicitud, Fecha de Recepcién, DT (dias
transcurridos), DR (Dias restantes), DA (Dias atendidos), Estado Actual,
Semaforo, Fecha de Respuesta, Detalle de Seguimiento y Aviso”.

9 La o el Responsable del Selecciona el apartado “Folio de la Solicitud”.
Médulo de Acceso

10 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Acuse de Solicitud” con apartados “Clic para Imprimir el
Acuse” y “Descarga Archivo en Formato PDF”.

11 La o el Responsable del Selecciona la opcion “Clic para Imprimir el Acuse”, integra expediente fisico.

Médulo de Acceso ¢La solicitud de informacién es de competencia de la Secretaria del
Trabajo?
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12 La o el Responsable del No es de la competencia.

Mddulo de Acceso Elabora Acuerdo de Incompetencia, obtiene firma de la o el Titular de la Unidad
de Transparencia y envia a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o la via
requerida de informacion.

13 La persona solicitante o su Recibe Acuerdo de Incompetencia a través del SAIMEX y/o la via de
representante informacion requerida, se entera y termina tramite de solicitud de informacion.
14 La o el Responsable del Si, es de la competencia.

Médulo de Acceso Revisa y Determina:

¢La solicitud requiere de informacion adicional de la persona solicitante?
15 La o el Responsable del No requiere informacion adicional.

Mddulo de Acceso Turna impresion del “Acuse de solicitud” a la o el servidor publico habilitado

competente para su atencion.
Reinicia la actividad numero 21.
16 La o el Responsable del Si, requiere de informacion adicional.

Mddulo de Acceso Elabora acuerdo de requerimiento o prevencion, lo turna para firma a la o el
Responsable de la Unidad de Transparencia, y notifica a través del SAIMEX.

17 La persona solicitante o su Se entera de la requisicion adicional de informacion y determina:
representante ¢Desahoga el requerimiento?

18 La persona solicitante o su No desahoga el requerimiento.
representante Termina el tramite de solicitud de informacion.

19 La persona solicitante o su Si, desahoga el requerimiento.

representante Envia a través del SAIMEX, la aclaracion de su solicitud en el plazo establecido
por la Ley vigente.

20 La o el Responsable del Recibe a través del SAIMEX, la aclaracion de la solicitud, obtiene copia de la

Maodulo de Acceso misma y la turna a la o el servidor publico habilitado.

21 La o el servidor publico Recibe la copia de la aclaracién de la solicitud de informacion, la busca y
habilitado determina:
¢Cuenta con la informacidn solicitada?
22 La o el servidor publico No cuenta con la informacion.

habilitado Elabora oficio de respuesta e indica que no cuenta con la informacién solicitada
y envia a la o el Responsable del Médulo de Acceso.

23 La o el Responsable del Recibe oficio de notificacion, se entera que no cuenta con la informacion, envia

Médulo de Acceso a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o por la via de informacion
requerida.

Reinicia la actividad numero 17.
24 La o el servidor publico Si, cuenta con la informacion.

habilitado Reune informacion y determina:
¢La informacion requiere clasificacion?

Si la informacién requiere ser clasificada, reinicia en la actividad nimero 33.
25 La o el servidor publico Si se requiere clasificar la informacioén.

habilitado Elabora propuesta de clasificaciéon de la informacién y la envia a la o el
Responsable del Médulo de Acceso.

26 La o le Responsable del Recibe la propuesta de clasificacion de informacién y la remite al Comité de

Médulo de Acceso Transparencia.

27 Comité de Transparencia Recibe la propuesta de clasificacion de la informacion, la analiza, emite una
resolucion que podra ser: resolucion aprobatoria, modificatoria o revocatoria y la
turna a la o el Responsable del Médulo de Acceso.
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28 La o el Responsable del Recibe resolucién emitida por el Comité de Transparencia, revisa y conoce.
Médulo de Acceso ¢ Qué tipo de resolucion se emiti6?
29 La o el Responsable del Resolucion aprobatoria.

Mddulo de Acceso Entrega la informacion en version publica a la persona solicitante a través del

SAIMEX y/o la via requerida de la informacion.
30 La persona solicitante o su Recibe la informacién a través del SAIMEX y/o la via de la informacién
representante requerida.
Reinicia la actividad nimero 42.
31 La o el Responsable del Resolucion modificatoria o revocatoria.

Médulo de Acceso Cuando la resolucion es modificatoria, envia para que sea substanciada o, en su
caso, si la resolucion es revocatoria, deja sin efectos la respuesta
proporcionada, ordena la emision de una nueva respuesta y envia a la o el
servidor publico habilitado para que la substancie.

32 La o el servidor publico Recibe la resolucion, la substancia y la notifica a la o el Responsable del Médulo
habilitado de Acceso.
Reinicia la actividad numero 29.
33 La o el servidor publico No esta clasificada la informacién.

habilitado Elabora notificacion de respuesta con la informacion solicitada y la envia a la o
el Responsable del Médulo de Acceso.

34 La o el Responsable del Recibe notificacion de respuesta con la informacion solicitada y de acuerdo con

Maodulo de Acceso la modalidad de entrega determina:
¢La informacion genera costo?

35 La o el Responsable del Si genera costo.

Médulo de Acceso Notifica a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o la via requerida de la
informacién, el costo que genera la entrega de la informacion, asi como la
pagina electrénica del Gobierno del Estado de México donde debe obtener el
formato universal de pago y la cantidad a pagar.

36 La persona solicitante o su Recibe notificacion a través del SAIMEX y/o la via de la informacion requerida,
representante se entera del costo de la informacion y determina:
¢Le interesa la informacion con costo?
37 La persona solicitante o su No le interesa.
representante Termina tramite de solicitud de informacion.
Reinicia la actividad nimero 42.
38 La persona solicitante o su Si le interesa.

representante Realiza el pago, presenta el comprobante con una copia de su identificacion
oficial y los entrega a la o el Responsable del Médulo de Acceso.

39 La o el Responsable del Recibe comprobante de pago con copia de la identificacion, solicita el original de

Médulo de Acceso la identificacion para cotejo, elabora “Acuerdo de entrega de Informacion”, lo
firma, turna para firma de la o el Responsable de la Unidad de Transparencia y
del Area de Informacién y archiva.

40 La persona solicitante o su Recibe notificacion.

representante Reinicia la actividad numero 42.

41 La o el Responsable del No genera costo.

Mddulo de Acceso Entrega informacion a través de Acuerdo, mediante el SAIMEX y/o por la via de

la informacion requerida.
42 La persona solicitante o su Recibe “Acuerdo de Entrega de Informacion” a través del SAIMEX y/o por la via
representante de informacion requerida y determina:
ilnterpone el recurso de revision?
43 La persona solicitante o su No interpone recurso de revision.
representante Termina tramite de solicitud de informacion.
44 La persona solicitante o su Si, interpone recurso de revision.

representante Presenta recurso de revision.

Se conecta con el procedimiento: “Interposicion del Recurso de Revision,
ante la Secretaria del Trabajo”.
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DIAGRAMA

DEL TRABAJO.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

VIENE DEL PROCEDIMIEN TO: RECEPCION A
SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA O EJERCICIO DE
DERECHOS ARCO, PRESENTADAS ANTE LA
SECRETARA DEL TRABAJO

O

INGRESA DIARIAMENTE A LA PAGINA
WWW.SAMEX.ORG.MX, CAPTURA "NOMBRE DE
USUARO" Y "CONTRASENA" E INGRESA AL

@

SISTEMA.
@ |
r

SPLEEGA PANTALLA "BIENVENIDA" Y
"SOLICITUDES DE INFORMACION".

DA CLIC EN EL ICONO "SOLICITUDES DE

@

INFORMACION".
i
@ |

DESPLEGA APARTADO "SEGUIMIENTO RECURSOS
DE REVISION",

"SEGUIMIENTO  SOLICITUDES',  "SOLICITUDES
CONCLUIDAS" Y "SOLICITUDES VERBA LES".

DA CLIC EN "SEGUIMIENTO SOLICITUDES".

©

©)

REQUISITA EL APARTADO "ANO" Y DA CLIC EN
"FILTRAR SOLICITUDES".

DESPL EGA PANTALLA "TABLERO DE SEGUIMIENTO
DE SOLICITUDES" CON LOS APARTADOS: "ANO,
FECHA DE RECEPCION, FOLIO, ENTIDAD
FEDERATIVA, MUNICIPIO, TIPO DE SOLICITUD, TIPO
DE ACCESO Y SEMAFORO".

|

SELECCIONA EL APARTADO "FOLIO DE LA

DESPL EGA PANTALLA "TABLERO DE SEGUIMIENTO
DE SOLICITUDES" CON LOS APARTADOS: "TIPO DE
ACCESO, FOLIO DE LA SOLICITUD, FECHA DE
RECEPCION, DT (DIAS TRANSCURRIDOS), DR (DIAS
RESTANTES), DA (DIAS ATENDIDOS), ESTADO
ACTUAL, SEMAFORO, FECHA DE RESPUESTA,
DETALL E DE SEGUIMIENTO Y AVISO".

SOLICITUD".

|

SELECCIONA LA OPCION "CLIC PARA IMPRIMIR EL
ACUSE", INTEGRA EXPEDIENTEFISICO.

¢LA SOLICITUD DE
INFORMACION ES DE COMPETENCIA
BE LA SECRETARIA DEL TRABAJO?

ELABORA ACUERDO DE INCOMPETENCIA, OBTIENE

DESPLEEGA PANTALLA "ACUSE DE SOLICITUD" CON
APARTADOS "CLIC PARA IMPRIMIR EL ACUSE" Y
"DESCARGA ARCHNO EN FORMATO PDF".

FIRMA DE LA O EL TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y SE ENVIA A LA PERSONA
SOLICITANTE A TRAVES DEL SAIMEX Y/O LA VIA DE
INFORMACION REQUERIDA .

1

&)

REVISA Y DETERMINA:

RECIBE ACUERDO DE INCOMPETENCIA A TRAVES
DEL SAIMEX Y/O LA VIA DE INFORMACON
REQUERIDA, SE ENTERA Y TERMINA TRAMTE DE
SOLICITUD DE INFORMACION.
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DEL TRABAJO.

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

LAPERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

¢LA SOLICITUD REQUIERE D
INFORMACION ADICIONAL DEL
SOLICITANTE?

TURNA IMPRESION DEL "ACUSE DE SOLICITUD" A LA

O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO COMPETENTE

PARA SU ATENCION.

ELABORA ACUERDO DE REQUERIMENTO O
PREVENCION, TURNA PARA FIRMA A LA O EL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
Y NOTIFICA A TRAVES DEL SAIMEX.

SE ENTERA DE LA REQUISICION ADICIONAL DE
INFORMACION Y DETERMINA:

¢(DESAHOGA EL REQUERIMIENTO?

TERMNA EL  TRAMITE DE SOLICITUD DE

INFORMACION.

:

1

RECIBE A TRAVES DEL SAIMEX, LA ACLARACION DE
LA SOLICITUD, OBTIENE COPIA DE LA MISMA Y LA
TURNA A LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO.

RECIBE LA OOPIA DE LA ACLARACION DE LA
SOLICITUD DE INFORMACION, BUSCA Y DETERMINA:

/CUENTA CON LA INFORMACION
SOLICITADA?

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA E INDICA QUE NO

@ :

RECIBE OFICIO DE NOTIFICACION, SE ENTERA QUE
NO CUENTA CON LA INFORMACION, INFORMA A LA
O EL TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARECNIA Y
ENVIA A LA PERSONA SOLICITANTE A TRAVES DEL
SAMEX Y/O POR LA VIiA DE INFORVACION

REQUERIDA.

CUENTA CON LA INFORMACION SOLICITADA Y
ENVIA A LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE

ACCESO.

REUNE INFORMACION Y DETERMINA:

L

ENVIA A TRAVES DEL SAIMEX, LA ACLARACION DE|
SU SOLICITUD EN EL PLAZO ESTABLECIDO POR LA
LEY VIGENTE.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA

DEL TRABAJO

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE
ACCESO

LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

COMITE DE TRANSPARENCIA

(LAINFORMACON REQUIERE
CLASIFICACION?

NO

RECIBE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION DE
INFORMACION Y REMITE AL COMITE DE

ELABORA PROPUESTA DE CLASIFICACION DE LA
INFORMACION Y LA ENVIA A LA O EL
RESPONSABLE DEL MODUL O DE ACCESO.

TRANSPARENCIA.

@

RECIBE, RESOLUCION EMITIDA POR EL COMITE DE
TRANSPARENCIA, VERIFICA Y CONOCE

MODIFICATORIA
REVOCATORIA

o

¢QUE TIPO DE RESOLUCION SEEMITIG?

APROBATORIA

RECIBE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION
DE LA INFORMACION, ANALIZA, EMITE UNA
RESOLUCION QUE PODRA SER:
RESOLUCION APROBATORIA,
MODIFICATORIA O REVOCATORIA Y TURNA
A LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE
ACCESO.

PERSONA SOLICITANTE O SU
REPRESENTANTE

ENTREGA LA INFORMA CION EN VERSION PUBLICA A
LA PERSONA SOLICITANTE TRAVES DEL SAINMEX Y/
O LA VIA DE LA INFORVACION REQUERDA.

———©

CUANDO LA RESOLUCION ES MODFICATORIA,

ENVIA PARA QUE SEA SUBSTANCADA O, EN sU
CASO, LA RESOLUCION ESREVOCATORIA, DEJA SIN
EFECTOS LA RESPUESTA PROPORCIONADA,
ORDENA LA EMISION DE UNA NUEVA RESPUESTA Y
ENVIA A LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO
PARA QUE LA SUBSTANCIE.

@

RECIBE LA RESOLUCION MODIFICATORIA O
REVOCATORIA, SUBSTANCIAY LA NOTIFICA A LA O
EL RESPONSABLE DEL MODULO DEACCESO.

@§

RECIBE NOTIFICACION DE RESPUESTA CON LA
INFORMACION SOLICITADA'Y DE ACUERDO CON LA
MODALIDAD DE ENTREGA DETERMINA :

¢LAINFORMACQON GENERA COSTO?

NOTIFICA A LA PERSONA SOLICITANTE A TRAVES
DEL SAIMEX Y/O LA VIA DE LA INFORMACON

ELABORA NOTIFICACION DE RESPUESTA CON LA
INFORMACION SOLICITADA Y LA ENVIA A LA O EL
RESPONSABLE DEL MODUL O DE ACCESO.

|

RECIBE LA INFORMA CION A TRAVES DEL SAIMEX Y/
O LA VIA DE LA INFORVACION REQUERDA .

REQUERIDA, EL COSTO QUE GENERA LA ENTREGA
DE LA INFORMACION, ASI COMO LA PAGINA
ELECTRONICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO DONDE DEBE OBTENER EL FORMATO
UNIVERSAL DE PAGO Y LA CANTIDAD A PAGAR.

e

@

RECIBE NOTIFICACION A TRAVES DEL SAIMEX Y/O
LA VIA DE LA INFORMACION REQUERIDA, SE
ENTERA DEL COSTO DE LA INFORMACION Y
DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA
DEL TRABAJO.

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO INFOEM/SISTEMA SAIMEX PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

¢LE INTERESA LA INFORMA CION
CON COSTO?

@ ' REALIZA EL PAGO, PRESENTA EL COMPROBANTE
CON UNA COPIA DE SU IDENTFICACION OFICIAL Y
LOS ENTREGA A LA O EL RESPONSABLE DEL

MODULO DE ACCESO

RECIBE COMPROBANTE DE PAGO CON COPIA DELA
IDENTIFICACION, SOLICITA EL ORIGINAL DE LA
IDENTIF ICA CION PARA COTEJO, EL ABORA
"ACUERDO DE ENTREGA DE INFORMACION", FIRMA
Y TURNA PARA FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y DEL AREA DE |
INFORMACION Y ARCHIVA. 1

v RECIBE NOTIFICACION.

@ |

ENTREGA INFORMACION A TRAVES DEL ACUERDO, | ] @
MEDIANTE EL SAIMEX Y/O POR LA ViA DE LA
INFORMACION REQUERIDA .

RECIBE “ACUERD O DE ENTREGA DE INFORMACION”
A TRAVES DEL SAIMEX Y/O POR LA VIA DE
INF ORMACION REQUERIDA Y DETERMINA:

¢(INTERPONE EL RECURSO DE
REVISION?

PRESEN TA RECURSO DE REVISION.

-

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:
“INTERPOSICION DEL RECURSO DE
REVISION ANTE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO”.

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes de informacién publica en posesion de la Secretaria del
Trabajo:

Numero de dias en lo que se dio atencién a las
solicitudes de acceso a la informacién publica de manera

mensual
Numero total de solicitudes de acceso a la informacién X100 =
publica recibidas de manera mensual Porcentaje de solicitudes de

acceso a informaciéon publica,
atendidas por dia en el periodo de
un mes.
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Registro de evidencias:

- El nimero mensual de solicitudes de acceso a la informacién publica atendida se registran en el sistema SAIMEX, asi
como, el numero y dias en que fueron atendidas.

- El numero mensual de solicitudes de acceso a la informacion publica recibidas por la Secretaria del Trabajo se
registran en el sistema SAIMEX.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- “Seguimiento a solicitudes de informacion”.
- “Seguimiento a solicitudes de informacién” (seguimiento a solicitudes, solicitudes concluidas, solicitudes verbales).

- “Tablero de seguimiento de solicitudes” (afio, fecha de recepcion, folio, entidad federativa, municipio, tipo de solicitud,
tipo de acceso y semaforo).

- “Tablero de seguimiento de solicitudes” (folio de la solicitud, sujeto obligado, tipo de solicitud, fecha de recepcion, DT,
DR, estado actual, fecha de respuesta, detalle del seguimiento y respuesta).

- “Acuse de solicitud” (descargar archivo en formato pdf, clic para imprimir el acuse).

“Seguimiento a solicitudes de informacion”.

nfo SA MEX

Tiw=zrmp e Arvew 1 qurrer

Bionveonido: Héclor H. Espinosa Mendoza  Jefe de la Unidad de Informacicn, Planeecicn, Programacion v
Envaiiscion

Unildad de Informacion - Sujeto Obkgado

Fenllcliuicles. da Toidimmman e Aeciirnas dle Hewlslon

§ solcriudes
]
FmEmiiE R 8 RHH

“Seguimiento a solicitudes de informacion” (seguimiento a solicitudes, solicitudes concluidas, solicitudes
verbales).

nfo SA MEX

vl P B L DTl vveag B e e e

Blanvenido: Haclor H F_'.[:nrult.n. Mendora Jafe de la Unidad de Informacion, Flaneacicn |"||'u;||n|1'..'||'mn L)
Exaiuation

Unidad do Informacion - Sujato Obligado

Sallcitudes da Inlermackin - Maciirsan tle Havluidn

T
Tiea § Bpilchuatas con re ¥ dm regisrinismos 8 BOH
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“Tablero de seguimiento de solicitudes” (afio, fecha de recepcion, folio, entidad federativa, municipio, tipo de

solicitud, tipo de acceso y semaforo).

SATMEX
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Spena

“Tablero de seguimiento de solicitudes” (folio de la solicitud, sujeto obligado, tipo de solicitud, fecha de recepcion,

DT, DR, estado actual, fecha de respuesta, detalle del seguimiento y respuesta).
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“Acuse de solicitud” (descargar archivo en formato pdf, clic para imprimir el acuse).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ) —
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Fecha: ___Diclembre de 2017
PROGRAMACION Y EVALUACION Codigo: 204040001/03
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO,
RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA
DEL TRABAJO

OBJETIVO

Dar respuesta oportuna y precisa a las personas solicitantes que ejercen derechos ARCO, mediante la atencion a
solicitudes para el ejercicio de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicidon de datos personales, recibidos por la Secretaria
del Trabajo.

ALCANCE

Aplica a las y los servidores publicos responsables de la Unidad de Transparencia encargados de atender y dar tramite a las
solicitudes para ejercicio de derechos ARCO, asi como a las o los servidores publicos habilitados de las unidades
administrativas que integran la Secretaria del Trabajo y la o el Responsables de las Bases de Datos.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo | de los Derechos Humanos y sus
Garantias, articulo 6, fraccion Il y articulo 16, parrafo segundo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y
sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo, articulo 5, fraccion IV. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, Capitulo Il De los
Principios Generales, Seccion Segunda De los Principios en Materia de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica, articulos 19, Capitulo Il De los Sujetos Obligados, articulos 23 al 25 y 28. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Titulo
Segundo de los Principios y Disposiciones Aplicables al Tratamiento de la Informacion, Capitulo Primero de los
Principios en Materia de Proteccion de Datos Personales, articulos 15 al 28, Capitulo Segundo del Aviso de Privacidad,
articulos 29 al 34. Titulo Tercero de los Deberes y las Medidas de Seguridad, Capitulo Primero de los Deberes,
articulos 38 al 42, Capitulo Segundo de la Medidas de Seguridad, articulos 43 al 50. Titulo Cuarto de la Relacién del
Responsable y el Encargado, Capitulo Unico de la Relacién entre el Responsable y el Encargado, articulos 56 al 61.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Titulo Tercero de la
Informacion, Capitulo 1l, “de la informacion clasificada”, articulos 3.10 al 3.19. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”,
18 de octubre del 2004.

Manual General de Organizacion de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: Departamento de Informatica. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2017.

Lineamientos por los que se establecen las Politicas, Criterios y Procedimientos que deberan observar los Sujetos
Obligados, para proveer la aplicacién e implementacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios. Titulo Cuarto, “del procedimiento para el ejercicio de los derechos ARCQO?”, articulos del 40 al 76.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de mayo de 2013.

Criterios para la Clasificaciéon de la Informacion Publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos
Publicos de la Administracion Publica del Estado de México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de
2005.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia adscrita a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacién es la unidad
administrativa responsable de recibir y analizar las solicitudes para el ejercicio de derechos ARCO, presentadas ante la
Secretaria del Trabajo, a través del SAIMEX, del Médulo de Acceso, o bien de manera presencial, ya sea mediante escrito
libre o de manera verbal.

El Comité de Transparencia debera:

Recibir la propuesta de clasificacion de informacién formulada por las y los servidores publicos habilitados, analizar y
emitir una resolucién aprobatoria, modificatoria o revocatoria y turnar a la o el Responsable de la Unidad de
Transparencia.
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el Responsable del Médulo debera:

Ingresar diariamente a la pagina www.saimex.org.mx, capturar “Nombre de Usuario” y “Contrasefia” e ingresar al
sistema para identificar y dar tramite a solicitudes de derechos ARCO recibidas.

Filtrar las solicitudes de ejercicio de derechos ARCO, para imprimir el Acuse de solicitud y generar el expediente de
solicitud de informacion publica.

Elaborar oficio para turnar copia de la solicitud de informacion a la o el servidor publico habilitado.
Elaborar Acuerdo de Incompetencia y turnar a la o el Titular de la Unidad de Transparencia para firma.
Notificar a la persona solicitante el acuerdo de incompetencia a través del SAIMEX.

Orientar a la persona solicitante para que dirija su solicitud al Sujeto Obligado que corresponda.

Elaborar acuerdo de requerimiento o prevencion y turnar para firma a la o el Responsable de la Unidad de
Transparencia.

Recibir oficio con respuesta negativa de la solicitud de ejercicio de derechos ARCO.
Recibir la propuesta de clasificacion de informacion y remitir al Comité de Transparencia.
Recibir y verificar la resolucion emitida por el Comité de Transparencia y a su vez notificar ésta a la persona solicitante.

Notificar a la persona solicitante el costo que genera la entrega de la informacion, asi como la pagina electrénica del
Gobierno del Estado de México para obtener el formato universal de pago y la cantidad a pagar.

Recibir el comprobante de pago con la copia de la identificacidn y cotejar con el original.

Elaborar “Acuerdo de Entrega de Informacién”, firmar y turnar el mismo para firma de la o el Responsable de la
Unidad de Transparencia y entregar la informacion a la persona solicitante.

el Responsable de la Base de Datos debera:
Recibir la copia de la solicitud de ejercicio de derechos ARCO, analizar y determinar si existen o no, los datos.
Analizar y determinar si clasifica o no la informacion.

Elaborar oficio de respuesta que permita el acceso a los datos personales, a realizar la rectificacion, cancelacion, o
conceder la oposicion al tratamiento de los mismos y enviar la respuesta a la o el servidor publico habilitado.

Preparar la propuesta de clasificacion del acceso a datos y enviar ésta a la o el servidor publico habilitado.

Recibir la resolucion emitida por el Comité de Transparencia, substanciar y notificar a la o el servidor publico habilitado
sobre la misma.

Todas aquellas sefialadas en la Ley y los lineamientos en la materia.
el servidor publico habilitado debera:

Recibir copia de la solicitud de informacioén, analizar y determinar si la solicitud es de la competencia de la Secretaria
del Trabajo.

Notificar mediante oficio a la o el Responsable del Médulo de Acceso, que la solicitud no es de la competencia de la
Secretaria del Trabajo y sugerir la dependencia competente.

Determinar si la solicitud requiere de informacion adicional del solicitante y enviar por oficio a la o el Responsable del
Médulo de Acceso.

Determinar si la informacién solicitada debera ser clasificada.

Elaborar propuesta de clasificacion de la informacion debidamente fundada y motivada y enviar a la o el Responsable
del Médulo de Acceso.

Recibir la resolucién emitida por el Comité de Transparencia y comunicar a la o el Responsable de la Base de Datos.
Todas aquellas sefialadas en la Ley y los lineamientos en la materia.

La persona solicitante o su representante debera:

Acreditar la titularidad de los datos personales sobre los cuales ejerce el derecho ARCO.
Recibir acuerdo de incompetencia a través del SAIMEX y, en su caso, determinar si interpone el recurso de revision.
Desahogar o aclarar los requerimientos efectuados a través del SAIMEX dentro de los plazos establecidos por Ley.

Enviar a través del SAIMEX la informacion adicional o aclaracion de su solicitud, en el plazo establecido por la Ley
vigente.


http://www.saimex.org.mx/

2 de julio de 2018 GACETA

SE L T R RO Pégina 11

- Determinar si le interesa la informacion con costo.

- Realizar el pago correspondiente por la informacién solicitada y entregar el comprobante con una copia de su
identificacion oficial a la o el Responsable del Médulo de Acceso.

- Recibir los derechos ARCO y firmar el original del “Acuerdo de Entrega de Informacion”.
DEFINICIONES

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la informacion que debera clasificarse, asi
como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades de Informacion y del Instituto.

Derechos ARCO: Los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales.
Informacién Confidencial: La clasificada con este caracter por las disposiciones de esta u otras leyes.

Informacién Reservada: La clasificada con este caracter de manera temporal por las disposiciones de esta Ley, cuya
divulgacion puede causar dafio en términos de lo establecido por articulo 20 de la Ley.

La o el Responsable de la Base de Datos: El servidor publico que en el ejercicio de sus facultades decide sobre el
tratamiento, el contenido y la finalidad de los sistemas de datos personales que custodia.

La o el Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o areas del sujeto
obligado, de apoyar con la informacién o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas Unidades de
Informacion, respecto de las solicitudes presentadas, y aportar en primera instancia el fundamento y motivacién de la
clasificacion de la informacion.

Modulo de Acceso: Lugar destinados por los Sujetos Obligados, a través de las Unidades de Informacion para recibir y
atender a las personas que ejerzan su derecho de acceso a la informacion o derechos ARCO, asi como la rectificacion,
cancelacion u oposicion de estos ultimos.

Sujeto Obligado: Secretaria del Trabajo que corresponda.

Unidades de Transparencia: Las establecidas por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la
informacion publica, a datos personales, asi como a la rectificacion, cancelacion y oposicion de éstos.

INSUMOS
- Solicitud del ejercicio de derechos ARCO recibidas.
- Oficio de respuesta de la o el servidor publico habilitado.
RESULTADOS
- Notificacion de respuesta de las solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicién de datos personales.
- Notificacion de inexistencia.
- Notificacién de informacion clasificada.
- Notificaciéon de incompetencia.
- Notificacién de requerimiento.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Recepciéon de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica o Ejercicio de Derechos ARCO, presentadas ante la
Secretaria del Trabajo.

- Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, presentadas ante la Secretaria del Trabajo.
- Atencion del Recurso de Revisidn en contra de los actos de la Secretaria del Trabajo.

- Atencion de los Recursos de Revision y de las Resoluciones Recaidas a los Recursos de revision interpuestos ante la
Secretaria del Trabajo.

POLITICAS

- En caso de que la persona solicitante acuda de manera presencial al Médulo de Acceso y opte por presentar la
solicitud del ejercicio de derechos ARCO por la via electrénica, mediante el sistema SAIMEX, esta se registrara y
generara un acuse, mismo que se entregara al particular con una clave de acceso.

- La o el servidor publico habilitado sometera a consideracién del Comité de Transparencia declarar la inexistencia de la
informacion, cuando la posesién de ésta concurra con la obligacién legal o administrativa.

- La o el Responsable del Médulo de Acceso notificara a la persona solicitante el costo que genera la entrega de la
informacion, en caso de que la tenga, asi como la pagina electrénica del Gobierno del Estado de México, donde debera
obtener el formato universal de pago y la cantidad a pagar de conformidad con los costos vigentes.
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La o el Responsable del Médulo de Acceso analizara las solicitudes ingresadas por el SAIMEX y las respuestas
proporcionadas por las o los servidores publicos habilitados, en caso de tratarse de incompetencia, notificara el
acuerdo respectivo.

La o el Responsable del Médulo de Acceso analizara las solicitudes ingresadas por el SAIMEX y las respuestas
proporcionadas por las o los servidores publicos habilitados, en caso de que la solicitud de informacion requiera ser
aclarada o complementada, notificara a la persona solicitante a través del SAIMEX, dentro del plazo establecido en la
Ley vigente.

La o el servidor publico habilitado podra solicitar la ampliacion del término para dar atenciéon a las solicitudes de
ejercicio de derechos ARCO, en los términos que marca la Ley en la materia.

El Comité de Transparencia emitira la resolucién aprobatoria, modificatoria o revocatoria a las propuestas de
clasificaciéon de informacién o declaratorias de inexistencia emitidas por las o los servidores publicos habilitados.

La o el Responsable del Médulo de Acceso notificard a la persona solicitante por la via requerida o a través del
SAIMEX, las resoluciones del Comité de Transparencia, asi como las respuestas proporcionadas a través del SAIMEX
por las o los servidores publicos habilitados.

Toda actuacién obrara en expediente fisico y electronico a través del SAIMEX; sin embargo, en el sistema Unicamente
obraran las actuaciones que asi lo permita el mismo.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Atencidon a Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion de Datos Personales, Presentadas ante la Secretaria del Trabajo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 La o el Responsable del Viene del procedimiento: “Recepcion de Solicitudes de Acceso a la
Médulo de Acceso Informaciéon Publica o Ejercicio de Derechos ARCO, presentadas ante la
Secretaria del Trabajo”.
Ingresa diariamente a la pagina www.saimex.org.mx, captura “‘Nombre de
Usuario” y “Contrasefia” e ingresa al sistema.
2 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Bienvenida” y “Solicitudes de Informacién”.
3 La o el Responsable del Da clic en el icono “Solicitudes de Informacién”.
Maodulo de Acceso
4 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega apartados “Seguimiento Solicitudes”, “Solicitudes Concluidas” vy
“Solicitudes Verbales”.
5 La o el Responsable del Da clic en “Seguimiento Solicitudes”.
Maodulo de Acceso
6 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes” con los apartados:
“Afo, Fecha de Recepcion, Folio, Entidad Federativa, Municipio, Tipo de
Solicitud, Tipo de Acceso y Semaforo”.
7 La o el Responsable del Requisita el apartado “Afio” y da clic en “Filtrar Solicitudes”.
Médulo de Acceso
8 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes” con los apartados:
“Tipo de Acceso, Folio de la Solicitud, Fecha de Recepcion, DT (Dias
transcurridos), DR (Dias restantes), DA (Dias atendidos), Estado Actual,
Semaforo, Fecha de Respuesta, Detalle de Seguimiento y Aviso”.
9 La o el Responsable del Selecciona el apartado “Folio de la Solicitud”.
Médulo de Acceso
10 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Acuse de Solicitud”, “Imprimir el Acuse” y “Descarga Archivo
en Formato PDF".
11 La o el Responsable del Selecciona la opcién “Imprimir el Acuse”, obtiene impresion, genera expediente
Modulo de Acceso de solicitud de derechos ARCO, verifica que la solicitud cumpla con los
requisitos de Ley y determina:
¢La solicitud de derechos ARCO es de la competencia de la Secretaria del
Trabajo?
12 La o el Responsable del No es de la competencia.
Modulo de Acceso Elabora Acuerdo de Incompetencia, turna a la o el Titular de la Unidad de
Transparencia para firma, y envia a la persona solicitante a través del SAIMEX.
13 La persona solicitante o su Recibe notificacion a través del SAIMEX, se entera y termina tramite de solicitud
representante de derechos ARCO.
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14 La o el Responsable del Si es de la competencia.

Mdédulo de Acceso Revisa y determina:
¢La solicitud de derechos ARCO requiere de informacién adicional de la
persona solicitante?

15 La o el Responsable del No requiere informacion adicional.

Mddulo de Acceso Turna copia de la solicitud de derechos ARCO a la o el servidor publico
habilitado competente para su atencion.
Reinicia la actividad nimero 21.

16 La o el Responsable del Si, requiere de informacion adicional.

Mddulo de Acceso Elabora acuerdo de requerimiento o prevencién, turna para firma a la o el
Responsable de la Unidad de Transparencia, y notifica a través del SAIMEX a la
persona solicitante.

17 La persona solicitante o su Se entera de la requisicion adicional de informacién y determina:
representante ¢Desahoga el requerimiento?

18 La persona solicitante o su No desahoga el requerimiento.
representante Termina el tramite de solicitud de derechos ARCO.

19 La persona solicitante o su Si desahoga el requerimiento.

representante Envia a través del SAIMEX y/o por el medio de solicitud la informacién adicional,
la aclaracion de su solicitud en el plazo establecido por la Ley vigente.

20 La o el Responsable del Recibe a través del SAIMEX y/o por el medio de solicitud la informacion

Modulo de Acceso adicional, la aclaracion de la solicitud, obtiene copia de la misma y turna ala o el
servidor publico habilitado.

21 La o el servidor publico Recibe copia de la solicitud de derechos ARCO y turna a la o el Responsable de
habilitado la Base de Datos para dar atencion a la solicitud.
22 La o el Responsable de la Recibe la copia de la solicitud, analiza y determina:

Base de Datos ¢Existen Datos Personales?

23 La o el Responsable del Recibe oficio de respuesta informando la inexistencia de la informacion, y lo

Modulo de Acceso turna al Comité de Transparencia para que se emita la declaratoria de
inexistencia respectiva, misma que se notifica al solicitante a través del SAIMEX
y/o la via de informacion requerida.

24 La persona solicitante o su Recibe notificacion a través del SAIMEX y/o la via de la solicitud requerida y
representante determina:
ilnterpone el recurso de revision?
25 La persona solicitante o su No interpone recurso de revision.
representante Termina tramite de solicitud de derechos ARCO.
26 La persona solicitante o su Si interpone recurso de revision.

representante Se conecta con el procedimiento: “Interposicion del Recurso de Revision,

ante la Secretaria del Trabajo”.
27 La o el Responsable de la Si existen datos personales.

Base de Datos Analiza la solicitud y determina:
¢Clasifica informacién?

28 La o el Responsable de la No clasifica la informacioén.

Base de Datos Elabora oficio de respuesta donde permite el acceso a datos personales, realiza
la rectificacion o cancelacién, o, en su caso, concede la oposicion al tratamiento
de los mismos y envia respuesta a la o el servidor publico habilitado.

Reinicia la actividad numero 41.
29 La o el Responsable de la Si clasifica la informacién

Base de Datos Prepara respuesta de clasificacion de informacion y remite al Comité de
Transparencia.

30 Comité de Transparencia Recibe la propuesta, la verifica y emite la resolucién que podra ser: aprobatoria,
modificatoria o revocatoria y turna a la o el Responsable del Médulo de Acceso.
31 La o el Responsable del Recibe a través del SAIMEX y/o por el medio de solicitud la informacion

Moédulo de Acceso adicional, la aclaracién de la solicitud, obtiene copia de la misma y turna a la o el
servidor publico habilitado.

32 La o el servidor publico Recibe copia de la solicitud de derechos ARCO y turna a la o el Responsable de
habilitado la Base de Datos para dar atencion a la solicitud.
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33 La o el servidor publico Recibe la propuesta de clasificacion y la envia a la o el Responsable del Médulo
habilitado de Acceso.
34 La o el Responsable del Recibe la propuesta de clasificacion de informacién y la remite al Comité de
Modulo de Acceso Transparencia.
35 Comité de Transparencia Recibe la propuesta, la verifica y emite la resolucién que podra ser: aprobatoria,
modificatoria o revocatoria y turna a la o el Responsable del Médulo de Acceso.
36 La o el Responsable del Recibe, verifica resolucion emitida por el Comité de Transparencia y determina:
Maodulo de Acceso ¢ Qué tipo de resolucion se emitio?
37 La o el Responsable del Resoluciéon aprobatoria.

Médulo de Acceso Entrega la informacion en versién publica a la persona solicitante a través del

SAIMEX y/o la via de la informacion requerida.
38 La persona solicitante o su Recibe la informacién a través del SAIMEX y/o la via de la informacién
representante requerida.
Reinicia la actividad numero 26.
39 La o el Responsable del La resolucion es modificatoria o revocatoria.

Médulo de Acceso Cuando la resolucion es modificatoria, envia para que sea substanciada o, en su
caso, si la resolucion es revocatoria, deja sin efectos la respuesta
proporcionada, ordenando la emisién de una nueva respuesta y envia a la o el
servidor publico habilitado para que la substancie.

40 La o el servidor publico Recibe resolucion, envia a la o el Responsable de la Base de Datos y anexa
habilitado indicaciones.
41 La o el Responsable de la Recibe la resolucion, substancia respuesta y notifica a la o el servidor publico

Base de Datos habilitado.

42 La o el servidor publico Recibe la respuesta substanciada y turna a la o el Responsable del Médulo de
habilitado Acceso.
43 La o el Responsable del Revisa y determina:
Maodulo de Acceso ¢La aprobacion del acceso a los datos genera un costo?
Reinicia la actividad numero 36.
44 La o el Responsable del No genero costo.

Médulo de Acceso Entrega a través del SAIMEX y/o la via de la informacion requerida, la respuesta

de la persona solicitante.
45 La persona solicitante o su Recibe la notificacion de respuesta donde aprueba el acceso a datos
representante personales, autoriza la rectificacion o cancelacion de datos o, en su caso, le
concede la oposicién y tratamiento de los mismos, a través del SAIMEX y/o por
la via requerida.
Reinicia la actividad niumero 26.
46 La o el Responsable del Si genera costo.

Médulo de Acceso Notifica a la persona solicitante a través del SAIMEX o por la via de la
informacién que se requirio, el costo que genera el acceso a datos personales,
la rectificacion o cancelacion de datos o, en su caso, la oposicion al tratamiento
de los mismos, asi como la pagina electrénica del Gobierno del Estado de
México para que obtenga el formato universal de pago y cantidad a pagar.

47 La persona solicitante o su Recibe notificacion a través del SAIMEX o por la via de la informacion requerida,
representante se entera del costo del acceso a datos y determina:
Le interesa obtener el acceso a los datos con costo?
48 La persona solicitante o su No le interesa.
representante Concluye el tramite.
Reinicia la actividad numero 26.
49 La persona solicitante o su Si le interesa.

representante Realiza el pago, presenta comprobante de pago, junto con original y copia de su
identificacion oficial con fotografia y entrega a la o el Responsable del Mdédulo
de Acceso.

50 La o el Responsable del Recibe comprobante de pago y original y copia de identificacién, coteja que

Médulo de Acceso corresponda a la identidad de la persona solicitante devuelve original, elabora
“Acuerdo de Entrega de la Aprobacion del Acceso a los Datos”, firma y obtiene
firma de la o el Responsable de la Unidad de Transparencia y del Area de
Informacion, entrega a la persona solicitante la informacién. Archiva acuerdo
original.

51 La persona solicitante o su Recibe la informacion solicitada y su identificacion oficial con fotografia original,
representante se entera y decide.
Reinicia la actividad numero 26.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: “RECEPCION
DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA O EJERCICIO DE
DERECHOS ARCO, PRESENTADAS ANTE LA
SECRETARIA DEL TRABAJO”.

©

INGRESA DIARIAMENTE A LA PAGINA
WWW SAIMEX.ORG.MX, CAPTURA "NOMBRE DE
USUARIO" Y "CONTRASENA" E INGRESA AL
SISTEMA.

@

©

DESPLIEGA PANTALLA "BIENVENIDA" Y
"SOLICITUDES DE INFORMACION".

DA CLIC EN EL ICONO "SOLICITUDES DE
INFORMACION".

@

©

DESPLIEGA APARTADOS "SEGUIMIENTO
SOLICITUDES", "SOLICITUDES CONCLUIDAS" Y
"SOLICITUDES VERBALES".

DA CLIC EN "SEGUIMIENTO SOLICITUDES".

@

S

REQUISITA EL APARTADO "ANO" Y DA CLIC EN
"FILTRAR SOLICITUDES".

DESPLIEGA PANTALLA "TABLERO DE SEGUIMIENTO
DE SOLICITUDES" CON LOS APARTADOS: "ANO,
FECHA DE RECEPCION, FOLIO, ENTIDAD
FEDERATIVA, MUNICIPIO, TIPO DE SOLICITUD, TIPO
DE ACCESO Y SEMAFORO".

SELECCIONA EL APARTADO "FOLIO DE LA

DESPLIEGA PANTALLA "TABLERO DE SEGUIMIENTO
DE SOLICITUDES" CON LOS APARTADOS: "TIPO DE
ACCESO, FOLIO DE LA SOLICITUD, FECHA DE
RECEPCION, DT (DIAS TRANSCURRIDOS), DR (DIAS
RESTANTES), DA (DIAS ATENDIDOS), ESTADO
ACTUAL, SEMAFORO, FECHA DE RESPUESTA,
DETALLE DE SEGUIMIENTO Y AVISO".

@

SOLICITUD".
@I
T

SELECCIONA LA OPCION "IMPRIMIR EL ACUSE",
OBTIENE IMPRESION, GENERA EXPEDIENTE DE
SOLICITUD DE DERECHOS ARCO, VERIFICA QUE LA
SOLICITUD CUMPLA CON LOS REQUISITOS DE LEY Y
DETERMINA:

LA SOLICITUD DE DERECHO:!
ARCO ES DE LA COMPETENCIA DE
A SECRETARIA DEL TRABAJO

©

DESPLIEGA PANTALLA "ACUSE DE SOLICITUD",
"IMPRIMIR EL ACUSE" Y "DESCARGA ARCHIVO EN
FORMATO PDF".

ELABORA ACUERDO DE INCOMPETENCIA, TURNA A
LA EL TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA PARA FIRMA, Y ENVIA A LA
PERSONA SOLICITANTE A TRAVES DEL SAIMEX

REVISA Y DETERMINA:

I

&

@

RECIBE NOTIFICACION A TRAVES DEL SAIMEX, SE
ENTERA Y TERMINA TRAMITE DE SOLICITUD DE

DERECHOS ARCO.

FIN
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

LAPERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

¢LA SOLICITUD REQUIERE D
INFORMACION ADICIONAL DEL
SOLICITANTE?

NO

®

TURNA IMPRESION DEL "ACUSE DE SOLICITUD" A LA

O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO COMPETENTE

PARA SU ATENCION.

ELABORA ACUERDO DE REQUERIMENTO O
PREVENCION, TURNA PARA FIRMA A LA O EL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
Y NOTIFICA A TRAVES DEL SAIMEX.

SE ENTERA DE LA REQUISICION ADICIONAL DE
INFORMACION Y DETERMINA:

¢(DESAHOGA EL REQUERIMIENTO?

TERMNA EL TRAMITE DE SOLICITUD DE

INFORMACION.

ENVIA A TRAVES DEL SAIMEX, LA ACLARACION DE|

|

RECIBE A TRAVES DEL SAIMEX, LA ACLARACION DE
LA SOLICITUD, OBTIENE COPIA DE LA MISMA Y LA
TURNA A LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO.

RECIBE COPIA DE LA SOLICITUD DE DERECHOS
ARCO Y TURNA A LA O EL RESPONSABLE DE LA
BASE DEDATOS PARA DARATENCION.

SU SOLICITUD EN EL PLAZO ESTABLECIDO POR LA
LEY VIGENTE.

LA O EL RESPONSABLE DELA BASEDEDATOS

@ :

RECIBE LA COPIA DE LA SOLICITUD, ANALIZA Y
DETERMINA:

NO

@ :

RECIBE EL OFICIO DE RESPUESTA INFORMANDO LA
INEXISTENCIA DE LA INFORMACION Y LO TURNA AL
COMITE DE TRANSPARENCIA PARA QUE EMITA LA
DECLARATORIA DE INEXISTENCIA RESPECTIVA,
MISAMA QUE SE NOTIFICA AL SOLICITANTE A
TRAVES DEL SAIMEX.

(EXISTEN DATOS PERSONALES?
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

LA O EL RESPONSABLE DE LA BASE DE DATOS

ANALIZA LA SOLICITUD Y DETERMINA:

(CLASIFICA INFORMACION?

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA DONDE PERMITE
EL ACCESO A DATOS PERSONALES, REALIZA LA
RECTIFICACION O CANCELACION, O, EN SU CASO,
CONCEDE LA OPOSICION AL TRATAMIENTO DE LOS
MISMOS Y ENVIA RESPUESTA A LA O EL SERVIDOR
PUBLICO HABILITADO

PREPARA RESPUESTA DE CLASIFICACION DE

&)
(29

RECIBE NOTIFICACION A TRAVES DEL SAIMEX Y/O
LA REQUERIDA DE LA SOLICITUD
DETERMINADA

(INTERPONE EL RECURSO DE
REVISION?

®

TERMINA TRAMITE DE SOLICITUD DE DERECHOS

ARCO.

FIN

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:

B

“INTERPOSICION DEL RECURSO DE
REVISION ANTE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO™.

NO

COMITE DE TRANSPARENCIA

INFORMACION Y REMITE AL COMITE DE
TRANSPARENCIA

=

RECIBE LA PROPUESTA, LA VERIFICA Y EMITE LA
RESOLUCION QUE PODRA SER: APROBATORIA,
MODIFICATORIA O REVOCATORIA Y TURNA A LA O

@ :

RECIBE, A TRAVES DEL SAIMEX Y/O POR MEDIO DE
SOLICITUD LA INFORMACION ADICIONAL, LA
ACLARACION DE LA SOLICITUD, OBTIENE COPIA Y
TURNA.

LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

C/

EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

COMITE DE TRANSPARENCIA

©
@

RECIBE COPIA DE LA SOLICITUD DE DERECHOS
ARCO, TURNA PARA SU ATENCION.

|
®

:

RECIBE LA RESPUESTA DE CLASIFICACION Y
REMITE.

RECIBE LA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y ENVIA.

@

:

RECIBE, VERIFICA RESOLUCION EMITIDA POR EL
COMITE DE TRANSPARENCIA Y DETERMINA:

RECIBE

RESOLUCION (APROBATORIA, MODIFICATORIA O
REBOCATORIA Y TURNA

LA PROPUESTA, VERIFICA Y EMITE
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

MODIFICATORIA
O REVOCATORIA

(QUE TIPO DE RESOLUCION SE
EMITIO?

@

APROBATORIA

ENTREGA LA INFORMACION EN VERSION PUBLICA A
LA PERSONA SOLICITANTE TRAVES DEL SAIMEX Y/
O LA ViA DE LA INFORMACION REQUERIDA .

CUANDO LA RESOLUCION ES MODIFICATORIA,
REVISA Y ENVIA PARA QUE SEA SUBSTANCIADA O,

EN SU CASO, SI LA RESOLUCION ES REVOCATORIA,
DEJA SIN EFECTOS LA RESPUESTA
PROPORCIONADA, ORDENANDO LA EMISION DE
UNA NUEVA RESPUESTA Y ENVIA A LA O EL
SERVIDOR PUBLICO HABILITADO PARA QUE LA
SUBSTANCIE

<

@

RECIBE LA INFORMACION A TRAVES DEL SAIMEX Y/
O LA VIA DE LA INFORMACION REQUERIDA .

LA O EL RESPONSABLE DE LA BASE DE DATOS

RECIBE RESOLUCION, ENVIA A LA O EL
RESPONSABLE DE LA BASE DE DATOS Y ANEXA

@

RECIBE LA RESOLUCION, SUBSTANCIA RESPUESTA
Y NOTIFICA A LA O EL SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO.

INDICACIONES.
@ I
9‘

REVISA Y DETERMINA:

sl
;LA APROBACION DEL ACCESO A
LOS DATOS GENERA UN COSTO?

RECIBE LA RESPUESTA SUBSTANCIADA Y TURNA A
LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

ENTREGA A TRAVES DEL SAIMEX Y/O LA VIA DE LA
INFORMACION REQUERIDA , LA RESPUESTA A LA
PERSONA SOLICITANTE.

—|

NOTIFICA A TRAVES DEL SAIMEX O POR LA ViA QUE
SE REQUIRIO LA INFORMACION, EL COSTO QUE
GENERA EL ACCESO A DATOS PERSONALES, LA
RECTIFICACION O CANCELACION DE DATOS O, EN
SU CASO, LA OPOSICION AL TRATAMIENTO DE LOS
MISMOS, ASi COMO LA PAGINA ELECTRONICA DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO PARA QUE

@

RECIBE LA NOTIFICACION DE RESPUESTA DONDE
SE APRUEBA EL ACCESO A DATOS PERSONALES, SE
AUTORIZA LA RECTIFICACION O CANCELACION DE
DATOS O, EN SU CASO, SE LE CONCEDE LA
OPOSICION Y TRATAMIENTO DE LOS MISMOS, A
TRAVES DEL SAIMEX Y/O POR LA VIA DE LA
INFORMACION REQUERIDA.

D

OBTENGA EL FORMATO UNIVERSAL DE PAGO Y
CANTIDAD A PAGAR.

A\
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PROCEDIMIENTO: ATENCION A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACION,
CANCELACION Y OPOSICION DE DATOS PERSONALES, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

LA PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

&/
@D

RECIBE NOTIFICACION A TRAVES DEL SAIMEX O
POR LA VIA DE LA INFORMACION REQUERIDA, SE
ENTERA DEL COSTO DEL ACCESO A DATOS Y
DETERMINA:

si
ZLE INTERESA OBTENER EL ACCESO
A LOSDATOS CON COSTO?

CONCLUYE EL TRAMITE,

'—

{ONG;

REALIZA EL PAGO, PRESENTA COMPROBANTE DE

:

RECIBE COMPROBANTE DE PAGO Y ORIGINAL Y
COPIA  DE IDENTIFICACION, COTEJA QUE
CORRESPONDA A LA IDENTIDAD DE LA PERSONA
SOLICITANTE, ELABORA "ACUERDO DE ENTREGA
DE LA APROBACION DEL ACCESO A LOS DATOS",

PAGO, JUNTO CON ORIGINAL Y COPIA DE SU
IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA Y
ENTREGA A LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO

FIRMA Y OBTIENE FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA
UNIDAD DE INFORMACION Y DEL AREA DE
INFORMACION, ENTREGA LA  INFORMACION
ARCHIVA ACUERDO ORIGINAL

DE ACCESO.
I@
1

RECIBE LA _INFOF\'MACION SOLICITADA Y SU
IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA
ORIGINAL, SE ENTERA Y DECIDE

Indicador para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes de ejercicio

Secretaria del Trabajo:

Numero de solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion a datos personales recibidas de

manera mensual

Numero de solicitudes de acceso, rectificacion, X100 =

cancelacion y oposicion a datos personales atendidas de

manera mensual

Registro de evidencias:

MEDICION

de derechos ARCO en posesion de la

Porcentaje mensual en los que
la Secretaria del Trabajo da
atencién a las solicitudes de
acceso, rectificacion,
cancelacion y oposicion a datos
personales.

El numero mensual de registros de solicitudes de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién a datos personales
recibidas y atendidas por la Secretaria del Trabajo, a través del Sistema SAIMEX

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

“Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, presentadas ante la Secretaria del Trabajo”, ver paginas

22, 23 y 24 del c6digo 204040001/01.

“Informacion solicitada” (informacién publica y/o derecho ARCO).

Informacion solicitada “Informacion Publica” (descripcion clara y precisa de la informacion solicitada, cualquier otro
detalle que facilite la busqueda de informacion).

Informacion solicitada “derechos ARCO” (Acceso a Datos Personales).

Informacion solicitada “derechos ARCO” (Rectificacion de Datos Personales).

Informacion solicitada “derechos ARCO”

Informacion solicitada “derechos ARCO” (Oposicién de Datos Personales).

Cancelacion de Datos Personales).
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PROCEDIMIENTO: INTERPOSICION DEL RECURSO DE REVISION ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO
OBJETIVO

Garantizar el derecho de las personas a impugnar las respuestas desfavorables a las solicitudes de acceso a la informacién
publica o para el ejercicio de derechos ARCO, mediante la interposicion del recurso de revision.

ALCANCE

Aplica a las o los servidores publicos de la Unidad de Transparencia encargados de recibir y dar tramite a los recursos de
revision presentados ante la Secretaria del Trabajo.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero Capitulo | De los Derechos Humanos y sus
Garantias, articulo 6 inciso A), fraccion | y articulo 16, parrafo segundo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los Principios Constitucionales, los
Derechos Humanos y sus Garantias, articulo 5, fraccion IV. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto Cultura de
Transparencia y Apertura Gubernamental, Capitulo 1l de la Transparencia Proactiva, articulos del 70 al 73 y Capitulo Il
del Gobierno Abierto, articulo 74, Titulo Quinto de las Obligaciones de Transparencia, Capitulo | de los Postulados para
la Publicacion de la Informacion, articulos 75 al 79. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus
reformas y adiciones.

Ley de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Titulo
Décimo Primero de los Medios de Impugnacién Capitulo Primero, Disposiciones Aplicables a los Medios de
Impugnacion, articulos 119 al 145, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico. Titulo Quinto Del
Instituto y Organos Equivalentes de Transparencia y Acceso a la Informacién, Capitulo 1l Del Recurso de Revision y de
las Responsabilidades, articulos 5.5 al 5.10. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004.

Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de septiembre de 2017.

Lineamientos por los que se establecen las Politica, Criterios y Procedimientos que deberan observar los sujetos
obligados, para proveer la aplicacion e implementaciéon de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
México, que expide el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
personales del Estado de México y Municipios. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

Lineamientos para la recepcion, tramite y resolucion de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica, asi como
de los Recursos de Revisidon que deberan de observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de octubre de
2008.

Criterios para la Clasificacién de la Informacion Publica de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos
Publicos de la Administracion Publica del Estado de México. Perioddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de
2005.

Criterio de Interpretacion en el orden administrativo numero 001-15. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de abril
de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia adscrita a la Unidad de Informaciéon, Planeacion, Programacién y Evaluacién es la unidad
administrativa responsable de recibir los recursos de revision, que interpongan las personas a causa de que se les nego la
informacion solicitada, entregé incompleta, no correspondia a la solicitada o, que se considere desfavorable.

La o el Responsable del Médulo de Acceso debera:

Recibir, acusar de recibido, integrar el escrito al expediente que corresponda e indicar a la persona solicitante que
debera estar atento en su cuenta del SAIMEX para enterarse de la resolucion que al respecto emita el Instituto de
Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales del Estado de México y Municipios
(INFOEM), conforme a los términos de la Ley vigente.
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La persona solicitante o su representante debera:
- Interponer el recurso de revision, via SAIMEX y/o por escrito libre, en los tiempos y con el contenido que prevé la Ley.
DEFINICIONES

Recurso de Revision: Es el medio de impugnacion con que cuenta el ciudadano para combatir los actos emitidos por la
Secretaria del Trabajo, cuando considera que se le entregd incompleta la informacién o, no correspondia a la solicitada o,
que se considere desfavorable.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.
Sujeto Obligado: Secretaria del Trabajo.

Unidades de Transparencia: Las establecidas por las o los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la
informacién publica, a datos personales, asi como a la rectificacion, cancelacion y oposicion de éstos.

INSUMOS
- Interposicion del recurso de revision por escrito libre y/o sistema SAIMEX.
RESULTADOS
- Acuse de la interposicién del recurso de revision.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Recepcion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica o Ejercicio de Derechos ARCO, presentadas ante la
Secretaria del Trabajo.

- Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, presentadas ante la Secretaria del Trabajo.

- Atencion a Solicitudes para el Ejercicio de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales,
presentadas ante la Secretaria del Trabajo.

- Atencion de los Recursos de Revision y de las Resoluciones recaidas a los Recursos de Revision, interpuestos ante la
Secretaria del Trabajo.

POLITICAS

- La o el Responsable del Médulo de Acceso de la Secretaria del Trabajo comunicara a las personas solicitantes la
existencia del recurso de revisidn, para que en caso de que estén en desacuerdo a la respuesta dada a la solicitud de
informacioén publica o ejercicio de derechos ARCO, presenten el recurso de inconformidad en el tiempo establecido por
la Ley vigente.

- Cuando la persona solicitante requiera describir y detallar el recurso de revision interpuesto adjuntara un archivo de
hasta 1MB (con las extensiones txt, doc, pdf, zip)”, mediante el sistema SAIMEX.

- Toda actuacion obrara en expediente fisico y electrénico a través del SAIMEX; sin embargo, en el sistema unicamente
obraran las actuaciones que asi lo permita el mismo.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Interposicion del Recurso de Revision ante la Secretaria del Trabajo.
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 La persona solicitante o su Viene del procedimiento: “Atencidn a Solicitudes de Acceso a la Informacion
representante Publica, presentadas ante la Secretaria del Trabajo, o Atencion a
Solicitudes para el Ejercicio de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y
Oposicion de Datos Personales, presentadas ante la Secretaria del
Trabajo”.
Desea interponer un Recurso de Revision, determina:
¢,De qué manera interpone el recurso?
2 La persona solicitante o su A través de escrito libre.
representante Elabora escrito, acude a las instalaciones del Médulo de Acceso y entrega.
Resguarda copia de escrito previo acuse de recibido.
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3 La o el Responsable del Recibe escrito, acusa de recibido y devuelve, escanea el escrito y pide a la
Modulo de Acceso persona solicitante capture su nombre de usuario y contrasefia en pantalla, para
que ingrese al SAIMEX e ingrese el documento escaneado al sistema e
interponga el recurso de revision.
4 La persona solicitante o su Dentro del sistema SAIMEX, ingresa el documento escaneado de la
representante interposicion del recurso de revision, cierra sesién y espera.
Reinicia la actividad numero 16.
5 La o el Responsable del Integra el escrito libre al expediente correspondiente, da seguimiento a la
Médulo de Acceso interposicion del recurso de revision a través del SAIMEX.
6 La o el persona solicitante o A través del SAIMEX.
su representante Ingresa a la pagina www.saimex.org.mx, captura “Nombre de Usuario” vy
“Contrasefa” e ingresa al sistema.
7 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla con los iconos “Solicita Informacion”; “Seguimiento a
Solicitudes”; “Solicitudes Concluidas”; “Aclaraciones”; “Inconférmate” vy
“Seguimiento a Inconformidades”.
8 La persona solicitante o su Da clic en el icono “Inconférmate”.
representante
9 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de control, Interposicién de recursos de revisiéon”
con los apartados: Folio de solicitud; Sujeto obligado; Tipo de solicitud; Fecha
de recepcion; DT; DR; Estado actual; Detalle del seguimiento y “Presentar
recurso de revision” cada apartado muestra la opcién “De clic aqui”.
10 La persona solicitante o su Da clic en el apartado “Presentar recurso de revision”, “De clic aqui”.
representante
11 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Datos del Acto de Impugnacion” con los apartados: Acto
impugnado; Razones o motivos de la inconformidad; Documentos anexos
(Ninguno, Poder, Copia de resolucion, Copia de constancia de notificacion, otros
“Especificar”; Si desea agregar archivos, presione el botéon Examinar; Si desea
eliminarlo selecciona el enlace “Remover’”; Nombre del usuario; Examinar,
Agregar nuevo archivo; Regresar y Enviar recurso de revision.
12 La persona solicitante o su Requisita los campos de informacion de los apartados, y da clic en la opcion
representante “Enviar recurso de revision”.
13 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Acuse del recurso de revision” “Recuerde que debe imprimir
el acuse”, “Imprimir el acuse” y “Aceptar”.
14 La persona solicitante o su Da clic en el icono “Imprimir el acuse”, obtiene impresion y da clic en el icono
representante “Aceptar”.
15 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla principal del SAIMEX.
16 La persona solicitante o su Espera la respuesta que el INFOEM emita al recurso de revisién interpuesto.
representante Reinicia el procedimiento: “Atencién de los Recursos de Revision y de las
Resoluciones recaidas a los Recursos de Revision, interpuestos ante la
Secretaria del Trabajo”.




Pagina 124

2 de julio de 2018

DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: INTERPOSICION DEL RECURSO DE REVISION ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

FROCEDIMIENTO: CATENDON A
IE ACCESS A LA INFORMADON
TADAS ANTE L& SSCRETARA
DEL TRASALDY, O “ATENOSOM A SOUOTUDES
P el EL ESEROOND DE ADOESO, RECTIFKCAL
CANCELADION ¥ ORDSOON  DE  DATSS
REOMALES, FRESENTADAS ANTE oAy
RETARS DE TR SAID

©

DESEA INTERPONER UN RECURSO DE REVISION,
DETERMINA:

¢DE QUE MANERA INTERPONE EL
RECURSO?

ESCRITO

LIBRE

ELABORA ESCRITO, ACUDE A LAS INSTALACIONES
DEL MODULO DE ACCESO Y ENTREGA. RESGUARDA
COPIA DE ESCRITO PREVIO ACUSE DE RECBIDO.

©

RECIBE ESCRITO, ACUSA DE RECIBIDO Y DEVUEL VE,
ESCANEA EL ESCRITO Y PIDE A LA PERSONA
SOLICITANTE CAPTURE SU NOMBRE DE USUARIO Y
CONTRASENA EN PANTALLA, PARA QUE INGRESE

DENTRO DEL SISTEMA SAIMEX, INGRESA EL
DOCUMENTO ESCANEADO DE LA INTERPOSICION
DEL RECURSO DE REVISION, CIERRA SESION Y

— @

AL SAIMEX E INGRESE EL DOCUMENTO ESCA NEADO
AL SISTEMA E INTERPONGA EL RECURSO DE
REVISION.

©

INTEGRA EL ESCRTO LIBRE AL EXPEDIENTE
CORRESPONDENTE, DA SEGUIMIENTO A LA
INTERPOSICION DEL RECURSO DE REVISION A

TRAVES DEL SAIMEX.

INGRESA A LA PAGINA WW W .SAMEXORGMX,
CAPTURA "NOMBRE DE USUARIO" Y "CONTRASENA"
EINGRESA AL SISTEMA.

@

DA CLIC EN EL ICONO "INCONFORMATE". I

DESPL EEGA PANTALLA CON LOS ICONOS "SOLICITA
INFORMACION"; "SEGUIMIENTO A SOLICITUDES";
"SOLICITUDES CONCLUIDAS"; "ACLARACIONES";
"INCONFORMATE" Y "SEGUIMIENTO A

INCONFORMIDADES".
‘ @
1

DA CLIC EN EL APARTADO "PRESENTAR RECURSO

DESPLEGA PANTALLA "TABLERO DE CONTROL,
INTERPOSICION DE RECURSOS DE REVISION" CON
LOS APARTADOS: FOLIO DE SOLICTUD; SUJETO
OBLIGADO; TIPO DE SOLICITUD; FECHA DE
RECEPCION; DT; DR; ESTAD O A CTUAL; DETALL E DEL
SEGUIMIENTO Y "PRESENTAR RECURSO DE
REVISION" CADA APARTADO MUESTRA LA OPCION

DE REVISION, DE CLIC AQUI".

"DE CLIC AQUI".
‘ @
1

o

DESPLEGA PANTALLA "DATOS DEL ACTO DE
IMPUGNACION" CON LOS APARTADOS: ACTO
IMPUGNADO; RAZONES O MOTIVOS DE LA
INCONFORMIDAD; DOCUMENTOS ANEXOS
(NINGUNO, PODER, COPIA DE RESOLUCION, COPIA
DE OONSTANCIA DE NOTIFICACION, OTROS
"ESPECIFICAR"; SI DESEA AGREGAR ARCHIVOS,
PRESIONE EL BOTON EXAMINAR; SI DESEA
ELIMINARLO SELECCIONA EL ENLACE "REMOVER";
NOMBRE DEL USUARIO; EXAMNAR, AGREGAR
NUEVO ARCHNO; REGRESAR Y ENVIAR RECURSO
DE REVISION.
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PROCEDIMIENTO: INTERPOSICION DEL RECURSO DE REVISION ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

LAPERSONASOLICITANTE O SU REPRESENTANTE LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO INFOEM SISTEMA/SAIMEX

%
©

REQUISITA LOS CAMPOS DE INFORMACION DE LOS
APARTADOS, Y DA CLIC EN LA OPCON "ENVIAR ‘@

RECURSO DE REVISION". 1

DESPLIEEGA PANTALLA "ACUSE DEL RECURSO DE
REVISION" "RECUERDE QUE DEBE MPRMIR EL
ACUSE"," EL ACUSE" Y "ACEPTAR".

©

DA CLIC EN EL ICONO "IMPRIMIR EL ACUSE",
OBTIENE IMPRESION Y DA CLIC EN EL ICONO |
"ACEPTAR". 1

i DESPLIEGA PANTALLA PRINCIPA L DEL SAIMEX
k

©

ESPERA LA RESPUESTA QUE EL INFOEM EMITA AL
RECURSO DE REVISION INTERPUESTO.
SE CONECTA CON EL PROCED MIENTO:

¥

“ATENCION DE LOS RECURSOS DE|
REVISION Y DE LAS RESOLUCIONES
RECAIDAS A LOS RECURSOS DE REVISION,
INTERPUESTOS ANTE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO”.

MEDICION

Indicador para medir la capacidad de respuesta para garantizar el derecho de las personas a interponer el recurso de
revision e impugnar las respuestas desfavorables a sus solicitudes de acceso a la informacion publica o, para el ejercicio de
sus derechos ARCO:

NuUmero mensual de recursos de revision interpuestos
Numero mensual de solicitudes de acceso a la Porcentaje de recursos de revision

informacion publica y derechos ARCO contestadas X100 = derivados de respuestas a
solicitudes de acceso a la

informacion publica y derechos
ARCO.

Registro de evidencias:
- El nimero mensual de recursos de revision interpuestos y registrados en el sistema SAIMEX.

- El nimero mensual de solicitudes de acceso a la informacién publica y derechos ARCO contestadas mensualmente a
través del sistema SAIMEX.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
- Pantalla principal del SAIMEX”.
- “Solicitudes de informacion”.

- “Tablero de control, interposicion del recurso de revision” (folio de la solicitud, sujeto obligado, tipo de solicitud, fecha,
estado actual y detalle de seguimiento).

- “Datos del acto de impugnacion”.

- “Acuse del recurso de revision” (formato de recurso de revision, sujeto obligado que lo emitid, fecha y hora”.
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Pantalla principal del SAIMEX.

Infomex - Estado de México SA H M Ex

Sestama de Aooeta 2 ks bdormaciin Mexiqrenss

Lunes B de julio de 2015

Ingresa aqui tu solicitud. & través del sistema Infomex-Saimex podras solicitar toda la informacian poblica del Gobierno del Estado de héxico.

9 9 2Mao tienes usuario? Feaog A, = |

Site registraste anteriormente en el Infomex-Saimex o en el
Sicosiem, ingresa contu nombre de usuario y contrasefia.

Infeem e |

Cc-ntr.aseﬁa:l |

Instituto de Transpareancia, Acceso a la Informacién Pablica y
Proteccién do Dates Personales del Estadeo de México y Municipios

LOwidsste o cortrasenia?

P Sidezess consultar las versiones plblicas de las - - o . .

A e h = Sideseas solicitar informacion a otros gobiernos estatales,
resoluciones de los recursos de revision gue han realizado otras 4 s n
personas, a través del Infomesx - Saimex, d= clic 2gul A Eleagut

Solicitudes de informacion.

Iinfomex - Estado de Mexico SAH M Ex

Bitama de Acceso 5 b Informectn Mezlqusnss

@ icie [& Egitar ris nates [@] satic nesam £] Lunes & de julio de 2015

& == Solicits Infor macion 5| Inconformate
= [. "
I Seguimienta de Solicitudes I Saguiriiarts 3 Inconfor midades
Tens 2 nuavas aclaracionas
% Solicitudes Concluldas

oy Aclaraciones

o
B

&

Tablero de control, interposicion de recursos de revision.

ew

ITnfoem SAHMEX

a la Infor

= = Hmaa o A A A = ) =
Bienvenido: B micio |&] Editar mis Datas [@lsanr [1Saart ™

Tablero de control. interposicion de recurso de revision |
2 - - Tipo de etalle del
Folio de Ia soliciiud Sujeto Dbligado solicitud DT Esiado Actual Een et

. SECRETARIA DE Salicitud de Presemtar recurso de
ODEE S EAIRL2015 FINBMELS e e e rewisidan, Os olick agul

Fecha de
Recepcion
det=lle

‘Mostramdo 1 2l 1 de 1 registros

| ‘Regresar |

Institute de Transparenicia, focesa a la Infermacion Plblica v Proteceion de Datos Personales del Estado de hxico v Municipios
Dudas o sugerencias: Saimex@E@infosemiorg. mx Tel, 01 800 2210441 (01 722 2IE1680, 2261983 ext. 101 v 141




2 de julio de 2018 GACETA

(20 L O RO Pégina 127

Datos del acto de impugnacion.

nfo SA T MEX

T sammrmm o A B T no el e

Hanwenldo D FRaseT o EL=wE LIFS,

[==< - L 1
[Fe=x= — - W T L == ] 1
= = ]

e, ———

L L < I L]

L) Ll

| T |

Acuse del recurso de revision.

nfn SA M EX

Sistoma do Accoso a ln Informacién Moxiguense

Bienvenido: |SAAC CELAYA LIRA

archivos acjuntos: No hay archivos adjuntos

RECUERDE QUE DEBE IMPRIMIR EL ACUSE

nfa SISTEMA DE CONTROL DE SOLICITUDES DE INFORMACION DEL ESTADO DE SA M Ex
" MEXICO

PR Se————— i i Ievrmiaess, Wil g s

i FORMATO DE RECURSD DE REVISION
| SUJETO OBLIGADD QUE LO EMITIO |
| SECRETARLA DE FINANZAS |
| RECEPCLON |

Fechaldd-mm-sasa): n&f07 2015 Haralhhimm): 523 PM
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oc oS Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE : —
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Fecha: ___Diciembre de 2017
PROGRAMACION Y EVALUACION Cédigo: 204040001/05
Pagina:

PROCEDIMIENTO: ATE'NCION DE LOS RECURSOS DE REVISIQN Y DE LAS RESOLUCIONES RECAIDAS A LOS
RECURSOS DE REVISION, INTERPUESTOS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

OBJETIVO

Presentar el informe de justificacion y cumplir oportunamente con las resoluciones que dicte el INFOEM a los medios de
impugnacion interpuestos por negar informacion, entregar informacion incompleta o, que no corresponde con lo solicitado o,
en su caso, dar una respuesta desfavorable.

ALCANCE

Aplica a las o los servidores publicos de la Unidad de Transparencia, encargados de elaborar el informe de justificacion y
atender las resoluciones emitidas por el INFOEM, en los recursos de revision. Asi como a las o los servidores publicos
habilitados responsables de complementar, substanciar y clasificar la informacion materia de las resoluciones emitidas por el
INFOEM.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero Capitulo | de los Derechos Humanos y sus
Garantias, articulo 6 inciso A, fraccion | y Il y articulo 16, parrafo segundo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero
de 1917, y sus reformas y adiciones.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los Principios Constitucionales, los
Derechos Humanos y sus Garantias, articulo 5, fraccion 1V. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Octavo de la
Impugnaciéon en Materia de Acceso a la Informacién Publica, Capitulo | Del Recurso de Revision ante el Instituto,
articulo 176 al 195, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Titulo
Décimo Primero de los Medios de Impugnacién, Capitulo Primero Disposiciones Aplicables a los Medios de
Impugnacion, articulos 119 al 145. “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México. Titulo Quinto del
Instituto y Organos Equivalentes de Transparencia y Acceso a la Informacién, Capitulo 1l “del Recurso de Revisién y de
las Responsabilidades”, articulos 5.5 al 5.10. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004.

Manual General de Organizacién de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa, Unidad de Informacion, Planeacién, Programacion y Evaluacion. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 17 de septiembre de 2017.

Lineamientos por los que se establecen las Politica, Criterios y Procedimientos que deberan observar los sujetos
obligados, para proveer la aplicacion e implementacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de
México, que expide el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
personales del Estado de México y Municipios. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013.

Lineamientos para la recepcion, tramite y resolucién de las Solicitudes de Acceso a la Informacion, asi como de los
Recursos de Revisién que deberan de observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de México y Municipios. Capitulo décimo Primero “Del Recurso de Revisiéon”, numeral
setenta al setenta y seis; Capitulo Décimo Segundo, “de la preparaciéon y entrega del recurso de revisién al Instituto”,
numeral setenta y siete al sesenta y nueve; Capitulo Décimo Tercero, “Del cumplimiento de las resoluciones de
recursos de revision emitidas por el Instituto”, Numeral setenta al setenta y dos. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 30 de octubre de 2008.

Criterio de Interpretacion en el orden administrativo numero 001-15. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de abril
de 2015.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Transparencia adscrita a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programaciéon y Evaluacion es la unidad
administrativa responsable de integrar el informe de justificaciéon, asi como de solicitar la informaciéon necesaria para dar
cumplimiento a las resoluciones que dicte el INFOEM en los recursos de revision interpuestos.
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El Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
México (INFOEM) debera:

- Analizar el Informe de justificacidn, emitir una resolucién a los recursos de revision interpuestos y notificar ésta a la o el
Responsable del Médulo de Acceso.

- Determinar, basado en el informe de justificacion, si es conveniente realizar una audiencia de conciliacion.

- Citar, en su caso, a la o el servidor publico habilitado y a la persona solicitante, para que manifiesten su voluntad de
conciliar.

- Llevar a cabo la audiencia de conciliacion, en la que se manifiestan los intereses de ambos y determinar si se llegé a
un acuerdo.

- Elaborar el acuerdo en el que conste por escrito, la conciliacion a la que llegaron la o el servidor publico habilitado y la
persona solicitante.

El Comité de Transparencia debera:

- Analizar la propuesta de clasificacion de la informacion y emitir una resolucion que podra ser: Resolucion aprobatoria,
modificatoria o revocatoria y turnar a la o el Responsable de la Unidad de Transparencia.

La o el Responsable del Médulo de Acceso debera:

- Ingresar diariamente a la pagina www.saimex.org.mx, capturar “Nombre de Usuario”, “Contrasefa”, ingresar al sistema
y seleccionar el icono “Recursos de Revision”.

- Imprimir el acuse del recurso de revision” y determinar si corresponde a ejercicio de derechos ARCO o solicitud de
informacion publica.

- Elaborar y remitir el oficio donde solicita a la o el servidor publico habilitado la informacién para elaborar el informe de
justificacion.

- Elaborar el Informe de justificacion y enviar este al INFOEM a través del SAIMEX, dentro de los plazos establecidos
por la Ley vigente en la materia.

- Verificar la resolucion emitida por el INFOEM, y determinar qué tipo de resoluciéon se emitié y, en su caso, enviarla a la
o el servidor publico habilitado para que la substancie, y en consecuencia emita una nueva respuesta.

- Determinar si la informacién que se entrega genera un costo y notificar a la persona solicitante.

- Notificar a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o la via de la informacién requerida, del costo que genera la
entrega de la informacion, asi como la pagina electronica del Gobierno del Estado de México donde debera obtener el
formato universal de pago y la cantidad a pagar.

- Elaborar el “Acuerdo de Entrega de Informacion”, firmar y turnar el mismo para firma del Responsable de la Unidad de
Transparencia y del Area de Informacion.

- Remitir al Comité de Transparencia la propuesta de clasificacién de informacion.

- Verificar que tipo de resolucion fue emitida por el Comité de Transparencia respecto de la clasificacion de informacion y
solicitar la substanciacion.

La o el servidor publico habilitado debera:

- Obtener la informacion necesaria para complementar la respuesta otorgada y enviarla a la o el Responsable del
Maddulo de Acceso mediante oficio.

- Recibir la resolucion del Comité de Transparencia y del INFOEM, en su caso substanciar, clasificar y enviar la
informacién a la o el Responsable del Médulo de Acceso.

La persona solicitante o su representante debera:

- Ingresar al SAIMEX y enterarse de la resolucién emitida al recurso de revision, o recibir la nueva respuesta de
informacién substanciada.

- Recibir notificacion a través del SAIMEX respecto del costo de la informacion.

- Realizar el pago, en su caso, y presentar el comprobante con una copia de identificacion oficial y entregar ambos a la o
el Responsable del Médulo de Acceso.



Pagina 130 ACETA 2 de julio de 2018

(20 L i AR O

- Firmar el original del “Acuerdo de Entrega de Informacién” y recibir la informacién requerida.
DEFINICIONES

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la informacion que debera clasificarse, asi
como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades de Informacion y del Instituto.

Derechos ARCO: Los Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de datos personales.

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informaciéon Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
México y Municipios.

La o el Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas, o areas del
sujeto obligado, para apoyar con la informacion o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas Unidades
de Informacion, respecto de las solicitudes presentadas, y aportar en primera instancia el fundamento y motivacion de la
clasificacion de la informacion.

Modulo de Acceso: Lugar destinados por los Sujetos Obligados a través de las Unidades de Informacion, para recibir y
atender a las personas que ejerzan su derecho de acceso a la informacion o derechos ARCO, asi como la rectificacion,
cancelacion u oposicion de estos ultimos.

Resolucion Confirmada: Acuerdo donde se confirma la respuesta otorgada en primera instancia.

Resolucion Desechada: Acuerdo donde no se admite el recurso de revision por existir motivos manifiestos de
improcedencia, por lo que no entra al estudio de fondo del asunto.

Resolucion Modificada: Acuerdo por el que se modifica parcialmente la respuesta emitida en primera instancia por la o el
Sujeto Obligado.

Resolucion Revocada: Acuerdo donde se deja sin efectos la respuesta proporcionada por la o el Sujeto Obligado,
ordenado la emision de una nueva respuesta.

Resolucion Sobreseida: Acuerdo donde se especifica que no procede el recurso de revisién, por no encuadrar en alguno
de los supuestos enmarcados en el articulo 75 de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.
Sujeto Obligado: Secretaria del Trabajo.
INSUMOS

- Resolucion dictada por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM), a los recursos de revision interpuestos.

RESULTADOS
- Substanciacion de las respuestas o emision del acuerdo de entrega de informacion publica o derechos ARCO.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

- Recepciéon de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica o Ejercicio de Derechos ARCO, presentadas ante la
Secretaria del Trabajo.

- Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica, presentadas ante la Secretaria del Trabajo.

- Atencion a Solicitudes para el Ejercicio de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales,
presentadas ante la Secretaria del Trabajo.

- Interposicién del Recurso de Revision ante la Secretaria del Trabajo.
POLITICAS

- En caso de que se requiera clasificar informacién, antes de proporcionar a la persona solicitante, el Comité de
Transparencia verificara que la informacion se encuentra dentro de los supuestos que marca la Ley vigente en la
materia.

- Toda actuacion obrara en expediente fisico y electrénico a través del SAIMEX; sin embargo, en el sistema unicamente
obraran las actuaciones que asi lo permita el mismo.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: Atencion de los Recursos de Revisiéon y de las Resoluciones Recaidas a los Recursos de Revision,
Interpuestos ante la Secretaria del Trabajo.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 La o el Responsable del Viene del procedimiento: “Interposicion del Recurso de Revisiéon ante la
Modulo de Acceso Secretaria del Trabajo”.
Ingresa diariamente a la pagina www.saimex.org.mx, captura “‘Nombre de
Usuario” y “Contrasefia” e ingresa al sistema.
2 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Bienvenida” y “Recursos de Revision”.
3 La o el Responsable del Da clic en el icono “Recursos de Revision”.
Médulo de Acceso
4 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega apartado “Seguimiento Recursos de Revisidon”, “Seguimiento
Solicitudes”, “Solicitudes Concluidas” y “Solicitudes Verbales”.
5 La o el Responsable del Da clic en “Seguimiento Recursos de Revision”.
Médulo de Acceso
6 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Recursos de Revisién” con los
apartados: “Afo, Fecha de Recepcion, Folio, Entidad Federativa, Municipio, Tipo
de Solicitud, Tipo de Acceso y Semaforo”.
7 La o el Responsable del Requisita el apartado “Afio” y da clic en “Filtrar Resoluciones”.
Maodulo de Acceso
8 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Recursos de Revisiéon” con los
apartados: “Folio de la Solicitud, Recurrente, Detalle de la Solicitud, DT (Dias
transcurridos), DR (Dias restantes), Textos y archivos adjuntos, Turnado a, y
Estatus”.
9 La o el Responsable del Selecciona el apartado “Folio del RR”.
Maodulo de Acceso
10 Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Acuse del Recurso de Revision”, “Clic para Imprimir el
Acuse” y “Descarga Archivo en Formato PDF”.
11 La o el Responsable del Selecciona la opcion “Clic para Imprimir el Acuse”, obtiene dos impresiones y
Maodulo de Acceso determina:
(El recurso de revision es derechos ARCO o solicitudes de informacién
publica?
Reinicia las actividades 12 y 39.
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12 La o el Responsable del El recurso de revision es de solicitudes de informaciéon publica.
Mddulo de Acceso Elabora oficio, integra una impresion del acuse de revision, remite y solicita a la
o el servidor publico habilitado que emitidé la respuesta de la informacion, la
segunda impresion del acuse del recurso de revision la integra al expediente
correspondiente.
13 La o el servidor publico Recibe oficio, obtiene la informacion necesaria para complementar la respuesta
habilitado otorgada y envia a la o el Responsable del Mddulo de Acceso mediante oficio.
14 La o el Responsable del Recibe oficio, elabora el informe de justificacion y envia al INFOEM a través del
Médulo de Acceso SAIMEX dentro de los plazos establecidos por la Ley vigente.
15 INFOEM Recibe, a través del SAIMEX, el informe de justificacion, analiza y emite una
resolucion segun sea el caso: Sobresee, Desecha, Revoca, Confirma o Modifica
y envia a la o el Responsable del Médulo de Acceso.
16 La o el Responsable del Recibe, verifica la resolucion emitida por el INFOEM y determina:
Modulo de Acceso 2 Qué resolucion fue emitida por el INFOEM?
17 La o el Responsable del Confirma, Sobresee o Desecha la respuesta proporcionada por la o el
Maodulo de Acceso Sujeto Obligado.
Confirman la respuesta otorgada en primera instancia; o no procede el Recurso
de Revisién por no encuadrar en alguno de los supuestos enmarcados en la Ley
de la materia; o no se admite el Recurso de Revisién por existir motivos
manifiestos de improcedencia, por lo que no estudia a fondo el asunto, natifica
la resolucion del INFOEM, a la persona solicitante, via SAIMEX y/o por la via de
la informacion requerida.
18 La persona solicitante o su Ingresa al sistema SAIMEX, o por la via requerida, se entera de la resolucion y
representante concluye el tramite.
19 La o el Responsable del Modifica la respuesta proporcionada por el Sujeto Obligado.
Mddulo de Acceso Revisa la resoluciéon y envia a la o el servidor publico habilitado para que
substancie una nueva respuesta.
20 La o el servidor publico Recibe resolucién, substancia y determina:
habilitado ¢Clasifica la informacion como reservada?
Reinicia las actividades 21y 31.
21 La o el servidor publico No clasifica.
habilitado Elabora oficio en el que emite nueva respuesta con la informacién substanciada
y envia a la o el Responsable del Médulo de Acceso.
22 La o el Responsable del Recibe oficio con la respuesta substanciada y determina de acuerdo con la
Maodulo de Acceso modalidad de entrega:
¢La informacién genera costo?
23 La o el Responsable del No genera costo.
Mddulo de Acceso Entrega al solicitante a través del SAIMEX y/o por la via requerida la nueva
respuesta de informacién substanciada.
24 La persona solicitante o su Entra al SAIMEX y recibe por la via requerida la informacion substanciada y
representante concluye el tramite.




GACETA

2 de julio de 2018 e . o . i Pagina 133
25 La o el Responsable del Si genera costo.
Mddulo de Acceso Notifica a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o por la via requerida la
informacion, del costo que genera la entrega, asi como la pagina electrénica del
Gobierno del Estado de México donde debera obtener el formato universal de
pago.
26 La persona solicitante o su Recibe notificacion a través del SAIMEX y/o por la via requerida, se entera del
representante costo de la informacion y pagina electronica y determina:
¢Le interesa la informacion con costo?
27 La persona solicitante o su No le interesa.
representante Se entera del costo, sale del sistema y concluye el tramite.
28 La persona solicitante o su Si le interesa.
representante Realiza el pago, presenta el comprobante de pago con original y una copia de
identificacion oficial, entrega a la o el Responsable del Médulo de Acceso.
29 La o el Responsable del Recibe comprobante de pago y original y copia de la identificacién oficial con
Médulo de Acceso fotografia, coteja identidad, elabora "Acuerdo de Entrega de Informacion”, firma
y turna para firma de la o el Responsable de la Unidad de Transparencia y del
Area de Informacion, y entrega acuerdo a la persona solicitante junto con su
identificacion original, previo acuse. Archiva original de acuerdo y copia de la
identificacion en expediente.
30 La persona solicitante o su Recibe la informacion e identificacion original, se entera, acusa de recibo en
representante original del acuerdo y devuelve, y concluye tramite.
31 La o el servidor publico Si clasifica la informacién.
habilitado Prepara propuesta de clasificacion y envia a la o el Responsable del Médulo de
Acceso.
32 La o el Responsable del Recibe la propuesta de clasificacion de informacion y remite al Comité de
Modulo de Acceso Transparencia.
33 Comité de Transparencia Recibe la propuesta, analiza, emite una resolucion que podra ser: resolucion
aprobatoria, modificatoria o revocatoria y turna a la o el Responsable de la
Unidad de Transparencia (La o el Responsable del Médulo de Acceso).
34 La o el Responsable del Recibe, verifica resolucion emitida por el Comité de Transparencia y determina:
Médulo de Acceso ¢ Queé tipo de resolucion se emitié?
35 La o el Responsable del Resolucion aprobatoria.
Médulo de Acceso Informa a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o por la via requerida
que la informacion esta clasificada como reservada.
36 La persona solicitante o su Recibe la informacion a través del SAIMEX y/o por la via requerida y concluye el
representante tramite.
37 La o el Responsable del La resolucion es modificatoria o revocatoria.
Médulo de Acceso Revisa la resolucion y envia para que sea substanciada la modificacion que deja
sin efecto la respuesta proporcionada, instruye la emision de una nueva
respuesta y envia a la o el servidor publico habilitado.
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38 La o el servidor publico Recibe la resolucién, substancia y determina:
habilitado Reinicia la actividad nimero 20.
39 La o el Responsable del El recurso de revision es de derechos ARCO.

Mddulo de Acceso Elabora y remite oficio en original y copia donde solicita a la o el servidor publico
habilitado que genere los argumentos legales para elaborar el informe de
justificacion. Archiva copia previo acuse de recibo.

40 La o el servidor publico Recibe oficio, acusa de recibido, turna a la o el Responsable de la Base de
habilitado Datos e instruye genere los argumentos para elaborar el informe de justificacion.
41 La o el Responsable de la Recibe oficio, se entera de instruccion, genera mediante oficio los argumentos

Base de Datos legales para elaborar el informe de justificacion y turna a la o el servidor publico
habilitado.

42 La o el servidor publico Recibe oficio con argumentos legales para elaborar el informe de justificacion y
habilitado turna mediante oficio en original y copia a la o el Responsable del Médulo de
Acceso. Archiva en expediente copia del oficio previo acuse de recibo y oficio

recibido.
43 La o el Responsable del Recibe oficio con argumentos legales para elaborar el informe de justificacion,

Médulo de Acceso acusa de recibido en copia y devuelve, elabora informe de justificacion y notifica
al INFOEM a través del SAIMEX.

44 INFOEM/Sistema SAMEX Ingresa al sistema SAIMEX, se entera del informe de justificacion, revisa y
determina:
¢(Es procedente llevar a cabo la audiencia de conciliacion?
45 INFOEM/Sistema SAMEX No es procedente.
Elabora y emite una resolucién segun sea el caso: Sobresee, Desecha, Revoca,
Confirma o Modifica y la envia a la Unidad de Transparencia. (La o el
Responsable del Médulo de Acceso).
Reinicia la actividad niumero 16.
46 INFOEM/Sistema SAMEX Si es procedente.
Cita a las partes para que manifiesten su voluntad de conciliar y determina:
¢El sujeto obligado y la persona solicitante estan dispuestos a conciliar?
47 INFOEM/Sistema SAMEX No estan dispuestos.
Continua el tramite de manera normal para emitir una resolucion.
Reinicia la actividad numero 16.
48 INFOEM/Sistema SAMEX Si estan dispuestos a conciliar.
Cita a las partes para llevar a cabo la audiencia de conciliacién, en la que se
manifiestan los intereses de ambos y determina:
¢Se llego a un acuerdo?
49 INFOEM/Sistema SAMEX No hay acuerdo.
Continua el trdmite de manera normal para emitir una resolucion.
Reinicia la actividad numero 16.
50 INFOEM/Sistema SAMEX Si hay acuerdo.
Elabora acuerdo con efectos vinculantes donde consta por escrito la conciliacion
a la que llegaron las partes.
Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LOS RECURSOS DE REVISION Y DE LAS RESOLUCIONES RECAIDAS A LOS RECURSOS DE
REVISION, INTERPUESTOS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

VIENE DEL PROCEDIMIENTO:
“INTERPOSICION  DEL  RECURSO  DE
REVISION ANTE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO".

©

INGRESA DIARIAMENTE A LA PAGINA

WWW SAIMEX.ORG.MX, CAPTURA "NOMBRE DE
USUARIO" Y "CONTRASENA" E INGRESA AL
SISTEMA.

o

©

DESPLIEGA PANTALLA "BIENVENIDA" Y "RECURSOS
DE REVISION".

DA CLIC EN EL ICONO "RECURSOS DE REVISION".

5

O

DESPLIEGA APARTADO "SEGUIMIENTO RECURSOS
DE REVISION", "SEGUIMIENTO  SOLICITUDES",
"SOLICITUDES CONCLUIDAS" Y "SOLICITUDES
VERBALES".

DA CLIC EN "SEGUIMIENTO RECURSOS DE
REVISION".

5

S

REQUISITA EL APARTADO "ANO" Y DA CLIC EN
"FILTRAR RESOLUCIONES".

DESPLIEGA PANTALLA "TABLERO DE SEGUIMIENTO
DE RECURSOS DE REVISION" CON LOS APARTADOS:
"ANO, FECHA DE RECEPCION, FOLIO, ENTIDAD
FEDERATIVA, MUNICIPIO, TIPO DE SOLICITUD, TIPO
DE ACCESO Y SEMAFORO".

0

SELECCIONA EL APARTADO "FOLIO DEL RR".

DESPLIEGA PANTALLA "TABLERO DE SEGUIMIENTO
DE RECURSOS DE REVISION" CON LOS APARTADOS:
"FOLIO DE LA SOLICITUD, RECURRENTE, DETALLE
DE LA SOLICITUD, DT (DIAS TRANSCURRIDOS), DR
(DiAS RESTANTES), TEXTOS Y ARCHIVOS
ADJUNTOS, TURNADO A, Y ESTATUS".

©

SELECCIONA LA OPCION "CLIC PARA IMPRIMIR EL
ACUSE", OBTIENE DOS IMPRESIONES Y DETERMINA:

DERECHOS
ARCO

ZEL RECURSO DE REVISION E
DERECHOS ARCO O SOLICITUDES
DE INFORMACION PUBLICA?

INFORMACION

PUBLICA

ELABORA OFICIO, INTEGRA UNA IMPRESION DEL
ACUSE DE REVISION, REMITE Y SOLICITA A LA O EL
SERVIDOR PUBLICO HABILITADO QUE EMITIO LA
RESPUESTA DE LA INFORMACION. LA SEGUNDA

DESPLIEGA PANTALLA "ACUSE DEL RECURSO DE
REVISION", "CLIC PARA IMPRIMIR EL ACUSE" Y
"DESCARGA ARCHIVO EN FORMATO PDF".

INFOEM

IMPRESION DEL ACUSE DEL RECURSO DE REVISION
LA INTEGRA AL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE.

@

RECIBE OFICIO, ELABORA EL INFORME DE
JUSTIFICACION Y ENVIA AL INFOEM A TRAVES DEL
SAIMEX DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS

©

POR LA LEY VIGENTE.
I
[ : : ] T

RECIBE, A TRAVES DEL SAIMEX, EL INFORME DE
JUSTIFICACION, ANALIZA Y EMITE UNA
RESOLUCION SEGUN SEA EL CASO: SOBRESEE,
DESECHA, REVOCA, CONFIRMA O MODIFICA Y
ENVIAR A LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE
ACCESO.

RECIBE OFICIO, OBTIENE LA INFORMACION
NECESARIA PARA COMPLEMENTAR LA RESPUESTA
OTORGADA Y ENVIAR A LA O EL RESPONSABLE DEL
MODULO DE ACCESO MEDIANTE OFICIO.
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LOS RECURSOS DE REVISION Y DE LAS RESOLUCIONES RECAIDAS A LOS RECURSOS DE
REVISION, INTERPUESTOS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

RECIBE, VERIFICA LA RESOLUCION EMITIDA Y
DETERMINA:

MODIFICA
O REVOCA

(QUE RESOLUCION FUE EMITIDA
POR EL INFOEM?

CONFIRMA,
SOBRESEE
O DESECH.

CONFIRMAN SOBRESEE O DESECHA LA RESPUESTA
PROPORCIONADA POR EL SUJETO OBLIGADO.

CONFIRMA LA RESPUESTA OTORGADA EN PRIMERA
INSTANCIA: O NO PROCEDE EL RECURSO DE
REVISION POR NO ENCUADRAR EN ALGUNO DE LOS
SUPUESTOS ENMARCADOS EN LA LEY DE LA
MATERIA; O NO ADMITE EL RECURSO DE REVISION
POR NO EXISTIR MOTIVOS MANIFIESTOS DE
IMPROCEDENCIA, POR LO QUE NO ESTUDIA A
FONDO EL ASUNTO, NOTIFICA LA RESOLUCION DE
INFOEM, A LA PERSONA SOLICITANTE, VIA SAIMEX
Y/ O POR LA VIA DE LA INFORMACION REQUERIDA.

MODIFICA LA RESPUESTA PROPORCIONADA POR
EL SUJETO OBLIGADO.

REVISA Y ENVIA A LA O EL SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO PARA QUE SUBSTANCIE UNA NUEVA
RESPUESTA.

RECIBE LA  RESOLUCION, SUBSTANCIA Y
DETERMINA

(CLASIFICA LA INFORMACION
COMO RESERVADA?

RECIBE OFICIO CON LA RESPUESTA SUBSTANCIADA
Y DE ACUERDO CON LA MODALIDAD DE ENTREGA
DETERMINA :

sl
(LA INFORMACION GENERA COSTO?

ENTREGA A LA PERSONA SOLICITANTE TRAVES DEL

ELABORA OFICIO DONDE EMITE NUEVA RESPUESTA
CON LA INFORMACION SUBSTANCIADA Y ENVIA A
LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

@

INGRESA AL SISTEMA SAIMEX Y/O RECIBE POR LA
VIA DE LA INFORMACION REQUERIDA , SE ENTERA
DE LA RESOLUCION Y CONCLUYE EL TRAMITE.

L

FIN

SAIMEX Y/O POR LA VIA DE INFORMACION
REQUERIDA LA NUEVA RESPUESTA DE
INFORMACION SUBSTANCIADA.

—®

NOTIFICA A LA PERSONA SOLICITANTE A TRAVES
DEL SAIMEX Y/O POR LA ViA DE LA INFORMACION

®

ENTRA AL SAIMEX Y/O RECIBE POR LA VIA DE
INFORMACION  REQUERIDA LA  INFORMACION
SUBSTANCIADA Y CONCLUYE EL TRAMITE.

\Y

FIN

REQUERIDA, LE ENTERA DEL COSTO QUE GENERA
LA ENTREGA, ASi COMO LA PAGINA ELECTRONICA
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, DONDE
DEBERA OBTENER EL FORMATO UNIVERSAL DE
PAGO Y LA CANTIDAD A PAGAR.

0

RECIBE NOTIFICACION A TRAVES DEL SAIMEX Y/O
POR LA VIA DE LA INFORMACION REQUERIDA, SE
ENTERA DEL COSTO DE LA INFORMACION Y PAGINA
ELECTRONICA Y DETERMINA:

&H
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LOS RECURSOS DE REVISION Y DE LAS RESOLUCIONES RECAIDAS A LOS RECURSOS DE
REVISION, INTERPUESTOS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO

LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

;LE INTERESA LA INFORMACION
CON COSTO?

@

SE ENTERA DEL COSTO, SALE DEL SISTEMA Y
CONCLUYE EL TRAMITE.

¥

FIN

H®)

REALIZA EL PAGO, PRESENTA EL COMPROBANTE
DE PAGO EN ORIGINAL Y COPIA EIDENTIFICACION

:

RECIBE COMPROBANTE DE PAGO Y ORIGINAL Y
COPIA DE LA IDENTIFICACION OFICIAL CON

OFICIAL Y ENTREGA A LA O EL RESPONSABLE DEL
MODULO DE ACCESO.

FOTOGRAFIA, COTEJA IDENTIDAD, ELABORA
"ACUERDO DE ENTREGA DE INFORMACION", FIRMA
Y TURNA PARA FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE
DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y DEL AREA DE
INFORMACION, Y ENTREGA ACUERDO A LA
PERSONA SOLICITANTE JUNTO CON suU
IDENTIFICACION ORIGINAL. ARCHIVA ORIGINAL DE
ACUERDO Y COPIA DE LA IDENTIFICACION EN
EXPEDIENTE.

SI CLASIFICA LA INFORMACION
PREPARA PROPUESTA DE CLASIFICACION Y ENVIA
A LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO.

RECIBE LA PROPUESTA DE CLASIF\CACIQN DE
INFORMACION Y REMITE AL COMITE DE
TRANSPARENCIA.

COMITE DE TRANSPARENCIA

@

RECIBE, VERIFICA LA RESOLUCION EMITIDA POR EL
COMITE DE TRANSPARENCIA Y DETERMINA:

MODIFICATORIA
O REVOCATORIA

(QUE TIPO DE RESOLUCION SE
EMITIO?

APROBATORIA

®

INFORMA A LA PERSONA SOLICITANTE A TRAVES

RECIBE LA PROPUESTA, ANALIZA, EMITE UNA
RESOLUCION QUE PODRA SER: RESOLUCION
APROBATORIA, MODIFICATORIA O REVOCATORIA Y
TURNA A LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA

{®

RECIBE LA INFORMACION E IDENTIFICACION
ORIGINAL, SE ENTERA, ACUSA DE RECIBO EN
ORIGINAL DEL ACUERDO Y DEVUELVE, Y
CONCLUYE TRAMITE.

\Y

FIN

DEL SAIMEX Y/O POR LA VIA QUE LA INFORMACION
FUE REQUERIDA ESTA CLASIFICADA COMO
RESERVADA

—|@

REVISA LA RESOLUCION Y ENV\"A PARA QUE SEA
SUBSTANCIADA LA MODIFICACION QUE DEJA SIN
EFECTO LA RESPUESTA PROPORCIONADA,

LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO

@

RECIBE LA INFORMACION A TRAVES DEL SAIMEX Y/
O POR LA VIA REQUERIDA LA INFORMACION Y
CONCLUYE EL TRAMITE.

INSTRUYE LA EMISION DE UNA NUEVA RESPUESTA
Y ENVIA A LA O EL SERVIDOR PUBLICO
HABILITADO.

@

RECIBE LA RESOLUCION, SUBSTANCIA Y

DETERMINA:

-

FIN
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LOS RECURSOS DE REVISION Y DE LAS RESOLUCIONES RECAIDAS A LOS RECURSOS DE
REVISION, INTERPUESTOS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO LA O EL RESPONSABLE DE LA BASE DE DATOS

%
()

ELABORA Y REMITE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA : @
DONDE SOLICITA A LA O EL SERVIDOR PUBLICO
QUE GENERE LOS ARGUMENTOS LEGALES PARA

ELABORAR EL INFORME DE JUSTIFICACION RECIBE OFICIO, ACUSA DE RECIBIDO, TURNA A LA O |

EL RESPONSABLE DE LA BASE DE DATOS E 1
ARCHIVA COPIA PREVIO ACUSE DE RECIBO. INSTRUYE GENERE LOS ARGUMENTOS PARA
ELABORAR EL INFORME DE JUSTIFICACION.

RECIBE OFICIO, SE ENTERA DE INSTRUCCION,

GENERA MEDIANTE OFICIO ARGUMENTOS LEGALES
: PARA ELABORAR EL INFORME DE JUSTIFICACION Y

TURNA A LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO.

RECIBE OFICIO CON ARGUMENTOS LEGALES PARA
ELABORAR EL INFORME DE JUSTIFICACION Y
TURNA MEDIANTE OFICIO ORIGINAL Y COPIA A LA O
EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO.

, ARCHIVA EN EXPEDIENTE COPIA DEL OFICIO
U PREVIO ACUSE DE RECIBO Y OFICIO RECIBIDO.
RECIBE OFICIO CON ARGUMENTOS LEGALES PARA INFOEM/SISTEMA SAIMEX
ELABORAR EL INFORME DE JUSTIFICACION, ACUSA
DE RECIBIDO EN COPIA Y DEVUELVE, ELABORA
INFORME DE JUSTIFICACION Y NOTIFICA AL INFOEM ] Q
A TRAVES DEL SAIMEX. !

INGRESA AL SISTEMA SAIMEX, SE ENTERA DEL
INFORME DE JUSTIFICACION, REVISA Y DETERMINA:

sl

¢ES PROCEDENTE LLEVAR A CABO
LA AUDIENCIA DE CONCILIACION?

ELABORA Y EMITE UNA RESOLUCION SEGUN SEA EL
CASO: SOBRESEE, DESECHA, REVOCA, CONFIRMA O
MODIFICA Y ENVIA A LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA.

CITA A LAS PARTES PARA QUE MANIFIESTEN SU
VOLUNTAD DE CONCILIAR Y DETERMINA:

si ¢(EL SUJETO OBLIGADO Y EL
SOLICITANTE ESTAN DISPUESTOS A

CONCILIAR?

CONTINUA EL TRAMITE DE MANERA NORMAL PARA
EMITIR UNA RESOLUCION.

CITA A LAS PARTES PARA LLEVAR A CABO LA
AUDIENCIA DE CONCILIACION, EN LA QUE SE
MANIFIESTAN LOS INTERESES DE AMBOS Y
DETERMINA:
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LOS RECURSOS DE REVISION Y DE LAS RESOLUCIONES RECAIDAS A LOS RECURSOS DE
REVISION, INTERPUESTOS ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO

LA O EL RESPONSABLE DEL MODULO DE ACCESO INFOEM PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

¢SE LLEGO A UN ACUERDO?

CONTINUA EL TRAMITE_ DE MANERA NORMAL PARA
EMITIR UNA RESOLUCION.

—|

ELABORA ACUERDO CON EFECTOS VINCULANTES
DONDE CONSTA POR ESCRITO LA CONCILIACION A
LA QUE LLEGARON LAS PARTES.

-
N>

MEDICION
Indicador para medir la capacidad de cumplimiento a las resoluciones que dicte el INFOEM.
Numero mensual de resoluciones revocadas vy
modificadas Porcentaje recursos de revision
Numero mensual de solicitudes de acceso a la resueltos en sentido adverso para

informacién publica y de acceso, rectificacion, X100 = la Secretaria del Trabajo.
cancelacion y oposicion de datos personales registradas
en el SAIMEX.
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Registro de evidencias:

El numero mensual de resoluciones revocadas y modificadas dictadas por el INFOEM en contra de los actos emitidos
por la Secretaria del Trabajo, registrados en el sistema SAIMEX.

El nimero anual de solicitudes de acceso a la informacion publica y de acceso, rectificacion, cancelaciéon y oposicion
de datos personales registrados en el SAIMEX, con corte al dia en que se realiza la medicion.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Unidad de informacién-sujeto obligado, indice de unidad de informacion (solicitudes de informacion, recursos de
revision).
Unidad de informacién-sujeto obligado, indice de unidad de informacién (recursos de revision, seguimiento recursos de
revision).
Informacion (afo, fecha de recepcion, folio, entidad federativa, municipio, tipo de solicitud, tipo de acceso, semaforo).

Informacion (tablero de seguimiento de recursos de revisién” con los apartados: “folio de la solicitud, recurrente, detalle
de la solicitud, DT (dias transcurridos), DR (dias restantes), textos y archivos adjuntos, turnado a, y estatus).

» o«

Informacion (“acuse del recurso de revision”, “clic para imprimir el acuse” y “descarga archivo en formato pdf”).

Unidad de informacion-sujeto obligado, indice de unidad de informacion (solicitudes de informacion, recursos de

revision).

Biorvenida: Heclar H Espnoss Mendoza  Jefe de la Unided de Informazidn, Manestisn, Programacion ¥

Winlcladd ds Infadiviician « Bailalo OEgaco

il dhaides il Toifaisime 6 Hesvirssn sle Hwwlilsim

Unidad de informacién-sujeto obligado, indice de unidad de informacién (recursos de revisiéon, seguimiento
recursos de revision).

Blunvanddn! Hactsr H Espinosa Mandarza  Jafe da la Unidad da Informasion, Mansscion, Pragramasidn v

Ewmiimcion

Uinldad da Informacion - Biijala Oblgado

Salli b ey e Jofodinisclan Mocuraon de HWewlsidn
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Informacioén (afio, fecha de recepcion, folio, entidad federativa, municipio, tipo de solicitud, tipo de acceso,
semaforo).

- ™,

i1nfoern SAiMEX |

I_ﬁmliwu—l

Bienvenido; Héctor H. Espinosa Mendoza Kl iie %0 nany oo

Tablero de Seguimiento de Recurson de Revisian

Limpiar Farmidann Fitrer Resclaciones

Raqresar
ml —ELIT

Informaciodn (tablero de seguimiento de recursos de revision” con los apartados: “folio de la solicitud, recurrente,
detalle de la solicitud, dt (dias transcurridos), dr (dias restantes), textos y archivos adjuntos, turnado a, y estatus).

Ffoen SA'MEX

ko Hiitn H E [

B e e

B L1

- il =
e L »
- - "
i =)
i — s — =
P =
e
Lt n—y
e -n
S SN —r
- H - H o 18 M
i m iy s
S o [} wesvzmees
o it H uw H_ B e
R H um u L
e | i u o — S
— W s B o A —
i H \m H_ |-u‘=&-mn R T—p——
S TE s L —_—— R ve @ i ————




Pagina 142

GACETA

FL s R RO

2 de julio de 2018

Informacién (“acuse del recurso de revision”, “clic para imprimir el acuse” y “descarga archivo en formato pdf”).

nfo

SATMEX

Skutema de Acceao & la Inhormacien Maxiguenas

Bienvenido: Héctor H. Espinosa Mendoza

archivos adjuntos:

RECUERDE GIUE DEBE IMPRIMIR EL ACUSE

SISTEMADE CONTROL DE SDIJEITIJEDES DE INFORMACION DEL ESTADND DE SA M EX
MEXICO

FORMATO DE RECURSO DE REVISION

| SUIETO OBLTGADD GUE LO BHITIO |
[ EECAFTARLE D8 FIRAKIAS |
[ RECEPCION ]

Fucho{dd-maroee 2506/ 2015 Harg{hh:mm): 2:4E PM
| DATOS DEL SOLICITANTE

PERECHA FISICE
ROMERE: Fozax Judrez Juan Heriberto

APELLIDD PATERRD

APELLTOD MATERRD ROMEBRE[S):
PERSORE MORAL
—
Razda o SEMCHMIMACTAN BoCIAL:
MOMETE L
SRITEEENTANTE
APELLIDD PATERRD APELLIDD HATERRD ROHERE{S):

| CATDS EL ACTD DE IMPUGHACION

SCRSTASIA O 2 MYHANIAS

=r. MR ENTIEGA IMRTIMACION MR RS emxe ofioe
FOE LD TANTC SEITER0 Ml SCUCITUD.

LUGAR Y FECHA DE LA EMISION DEL ACTO |
I ——

[FECHA EN QUE SE TUVD CONOCIMIENTO DEL ACTO IMPUGNADD [dd /mm /aaaa) ] 25-06-2015

|WUMERD DE FOLIO O EXPEDIENTE DE LASOLICITUD | 0151/S5/1%/2015

LA TORES O MOTIVOS DE LA TRCDRMOR M IDA

MO H1T0 UNA SUSGUISTA OOMAPLETA BN SUS ARCH1WOE, ME NISGA IMTDEMACT DN, M2 ENTRSGE INTDEMACTEN PALSA.

DOCUMENTOS AREKDE ]

Follo del recurso de revisiin:: 01172/ INFDEM TR/ AR 2015 ]

Clave de entrega del recurse de revisiin 0015120150101223121 27205 |




GACETA

2 de julio de 2018 B e i Pagina 143
oc oS Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE : —
LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, Fecha: __ Diglembre de 201/
PROGRAMACION Y EVALUACION Cédigo: 204040000
Pagina:
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

D

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja,
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del
simbolo se anotard la letra "A" para el primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas a
un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la acciéon que
se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines de
mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

<>
1
7

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario
de realizar una acciéon o reunir determinada documentacion. Por ello, el
presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.
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Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se
requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar
la informacién; invariablemente, debera salir de una inspecciéon o actividad
e combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse
en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza

—Z a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direcciéon del flujo se indica
como en los casos de las lineas de guiones y continua.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se
emplea cuando la accidon cambia o requiere conectarse a otra operacion lejana
dentro del mismo procedimiento.
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