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Distribución  

Validación  

PRESENTACIÓN 

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

Por ello, en la Administración Pública del Estado de México se impulsa la construcción de un gobierno eficiente y de 
resultados, cuya premisa fundamental es la generación de acuerdos y consensos para la solución de las demandas 
sociales. 

El buen gobierno se sustenta en una administración pública más eficiente en el uso de sus recursos y más eficaz en el 
logro de sus propósitos. La ciudadanía es el factor principal de su atención y la solución de los problemas públicos su 
prioridad. 

En este contexto, la Administración Pública Estatal transita a un nuevo modelo de gestión, orientado a la generación de 
resultados de valor para la ciudadanía. 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 desempeño de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores prácticas 
administrativas emanadas de la permanente revisión y actualización de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diseño e instrumentación de proyectos de innovación y del establecimiento de sistemas de gestión de la 
calidad. 

El presente manual administrativo documenta la acción organizada para dar cumplimiento a la misión de la Unidad de 
Información, Planeación, Programación y Evaluación de la Secretaría del Trabajo y pretende dar a conocer la estructura 
organizativa, la división del trabajo, los mecanismos de coordinación y comunicación, las funciones y actividades 
encomendadas, el nivel de centralización o descentralización, los procesos clave de la organización y los resultados 
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestión administrativa de esta dependencia del Ejecutivo 
Estatal. 

Este documento contribuye en la planificación, conocimiento, aprendizaje y evaluación de la acción administrativa. El 
reto impostergable es la transformación de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos 
esquemas de responsabilidad, transparencia, organización, liderazgo y productividad. 

OBJETIVO GENERAL 

Incrementar la calidad de los servicios que proporciona la Unidad de Información, Planeación, Programación y 
Evaluación de la Secretaría del Trabajo y establecer un modelo guía de actuación de las y los servidores públicos 
responsables de su ejecución, mediante la formalización y estandarización de sus métodos de trabajo y el 
establecimiento de políticas que regulen la ejecución de los procedimientos y las situaciones de excepción que puedan 
presentarse durante su desarrollo. 
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 IDENTIFICACIÓN E INTERACCIÓN DE PROCESOS 

COMUNICACIÓN CON LA Y EL USUARIO 

DEMANDA DE 
INFORMACIÓN, 
PLANES, 
PROGRAMAS E 
INFORMES DE 
EVALUACIÓN.

AD MIN ISTRA CIÓN  

Y D ESARROLLO  

DE RECU RSOS 

HUMA NOS

AD MIN ISTRA CIÓN  

DE RECU RSOS 

MAT ERIA LES Y 

SERVICIOS 

GENERALES

AD MIN ISTRA CIÓN  

DE RECURSOS 

FINA NCIEROS

AD MIN ISTRA CIÓN  

Y EQUIPA MIENTO 

TECN OLÓGICO

ASESORÍA Y 

REPRESEN TACIÓN 

JURÍDICA

PROCESOS 
SUSTANTIVOS

PROCESOS 
ADJETIVOS

PERSONAS FÍSICAS O MORALES,
INSTITUTO DE TRASNPARENCIA, 

ACCESO A LA INFORMACIÓN 
PÚBLICA Y PROTECCIÓN DE 

DATOS PERSONALES DEL ESTADO 
DE MÉXICO Y MUNICIPIOS,

INSTITUTO DE INFORMACIÓN E 
INVESTIGACIÓN, GEOGRÁFICA, 
ESTADÍSTICA Y CATASTRAL DEL 

ESTADO DE MÉXICO,
COMITÉ DE PLANEACI ÓN PARA EL 

DESARROLLO DEL ESTADO DE 
MÉXICO, 

UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y/O 
ORGANISMOS AUXILIARES DE LA 

SECRETARÍA DEL TRABAJO.

PLANEACIÓ N Y 
PROGRAMACION

PLA N DE 

DESARROLLO DEL 

ESTADO DE MÉXICO.

PROGRAMA  

ESPECIA L.

DICTAMEN  DE 

RECONDUCCIÓN  Y 

ACTUA LIZACIÓN 

PROGRAMÁ TICA-

PRESUPUESTAL.

PRESUPUESTACIÓN
SEGUIMIENTO Y 

EVALUACIÓN

TRASPARENCIA Y 
ACCESO A LA 

INFORMACIÓN 
PÚBLICA

AN TEPROYECTO DE 

PRESUPUESTO DE 

EGRESOS D E LA  

SECRETARÍA  DEL 

TRABAJO.

CALENDARIZACIÓN  

DEL PRESUPUESTO 

DE EGRESOS.

IN FORME DEL 

AVA NCE TRIMEST RA L 

PROGRAMÁ TICO 

PRESUPUESTAL DEL 

PRESUPUESTO DE 

EGRESOS.

IN FORME DEL 

AVA NCE TRIMEST RA L 

DE IN DICAD ORES DEL 

SISTEMA IN TEGRA L 

DE EVA LUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO.

AN EXO ESTA DÍST ICO 

Y TEXT OS 

DESCRIPTIVOS PARA  

EL INF ORME DE 

GOBIERN O.

CUEN TA PÚBLICA DE 

LA SECRETARÍA DEL 

TRABAJO.

AT ENCIÓN  DE LAS 

SOLICIT UDES DE 

ACCESO A LA  

IN FORMA CIÓN 

PÚBLICA  O EJERCICIO 

DE DERECHOS ARCO 

RECEPCIONAD AS.

AT ENCIÓN  DE LAS 

RESOLUCIONES A  

LOS RECURSOS DE 

REVISIÓN.

 

RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: Planeación y Programación de la elaboración del Plan de Desarrollo del Estado de México y sus programas 
hasta la autorización del dictamen de reconducción y actualización programática presupuestal. 

Procedimientos: 

 Integración de la Información del Sector para la Elaboración del Plan de Desarrollo del Estado de México. 

 Integración de la Información del Sector para la Elaboración del Programa Especial. 

 Gestión de la Autorización del Dictamen de Reconducción y Actualización Programático-Presupuestal. 

Proceso: Presupuestación: De la integración del Anteproyecto de Presupuesto a la Calendarización del Presupuesto de 
Egresos. 

Procedimientos: 

 Revisión, Validación e Integración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo. 

 Revisión, Validación e Integración de la Calendarización del Presupuesto de Egresos de la Secretaría del 
Trabajo. 

Proceso: Seguimiento y Evaluación: de la Integración del Avance Trimestral Programático Presupuestal del 
Presupuesto de Egresos a la integración de la Información del Sector para la Cuenta Pública del Gobierno del Estado de 
México. 

Procedimientos: 

 Revisión, Validación e Integración del Avance Trimestral Programático Presupuestal del Presupuesto de Egresos 
de la Secretaría del Trabajo. 

 Revisión y Validación del Avance Trimestral de Indicadores del Sistema de Evaluación del Desempeño. 

 Integración y Validación del Anexo Estadístico y Textos Descriptivos del Sector para el Informe de Gobierno. 

 Revisión, Validación e Integración de la Información de la Secretaría del Trabajo para la Cuenta Pública. 
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Proceso: Transparencia y Acceso a la Información Pública: De la recepción de las solicitudes de acceso de información 
pública o ejercicio de derechos ARCO, a la atención habitual u ordinaria o por la vía de la(s) resolución(es) del (los) 
recurso(s) de revisión interpuesto(s) ante la Secretaría del Trabajo. 

Procedimientos: 

 Recepción de Solicitudes de Acceso a la Información Pública o Ejercicio de Derechos ARCO, presentadas ante la 
Secretaría del Trabajo. 

 Atención a Solicitudes de Acceso a la Información Pública presentadas ante la Secretaría del Trabajo. 

 Atención a Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición de 
Datos Personales, presentadas ante la Secretaría del Trabajo. 

 Interposición del Recurso de Revisión ante la Secretaría del Trabajo.  

 Atención de los Recursos de Revisión y de las Resoluciones Recaídas a los Recursos de Revisión Interpuestos 
ante la Secretaría del Trabajo. 

DESCRIPCIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  
LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN,  

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Edición:  Primera 

Fecha:  Diciembre de 2017 

Código:   204040000/01 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN DEL SECTOR PARA LA ELABORACIÓN DEL PLAN DE 
DESARROLLO DEL ESTADO DE MÉXICO 

OBJETIVO 

Contribuir a la elaboración del Plan de Desarrollo del Estado de México relativo al Sector Trabajo, mediante la integración 
de un diagnóstico y el establecimiento de objetivos, estrategias, líneas de acción y metas que normen y orienten el 
desarrollo a mediano plazo de la administración pública en materia financiera, administrativa, información y planeación, 
fortalecimiento municipal y ciencia y tecnología.  

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores públicos de la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación (UIPPE) 
responsables de integrar y analizar la información del Sector Trabajo para que se incorpore al Plan de Desarrollo del 
Estado de México, así como a las Unidades Ejecutoras y organismos auxiliares sectorizados de la Secretaría del Trabajo 
que generan dicha información.  

REFERENCIAS 

- Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de la Planeación Democrática para el 
Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículo 16, fracción I, artículo 18, fracción I y artículo 20, fracciones I 
y II; Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. 

- Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de la Planeación 
Democrática para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículos 12 y 19 fracción II y III inciso a. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones. 

- Reglamento Interior de la Secretaría del Trabajo, Capítulo Primero de la Secretaría del Trabajo, Sección Segunda de 
las atribuciones de la Secretaria o el Secretario del Trabajo, artículo 6, fracción VIII. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 3 de abril de 2017. 

- Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.  

RESPONSABILIDADES 

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de realizar la recopilación, revisión y análisis de la información del 
Sector Trabajo para la elaboración del Plan de Desarrollo del Estado de México y de su envío correspondiente al 
COPLADEM. 

El Comité de Planeación para el Desarrollo del Estado de México (COPLADEM) deberá: 

- Solicitar mediante oficio la información para integrar el Plan de Desarrollo del Estado de México, anexar 
lineamientos de elaboración y turnar al Sector Trabajo para su atención. 
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- Establecer comunicación vía telefónica y en su caso, solicitar de manera económica al área de Evaluación la 

solventación de observaciones. 

- Integrar el Plan de Desarrollo del Estado de México y publicar este en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”. 

La o el Titular de la UIPPE deberá: 

- Instruir al Área de Evaluación, a través de la o el Secretario (a) Particular, de las acciones a realizar para integrar la 
información del Sector Trabajo que será incorporada al Plan de Desarrollo del Estado de México. 

- Firmar el oficio de solicitud de información a las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo y de envío al COPLADEM. 

Las Unidades Ejecutoras y Organismos Auxiliares del Sector Trabajo deberán: 

- Integrar y enviar la información que se les solicite para incorporarla al Plan de Desarrollo del Estado de México.  

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

La Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación deberá: 

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

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

- 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 instrucción a ejecutar, anexar oficio y lineamientos y turnar al 
área de Evaluación. 

El área de Evaluación de la UIPPE deberá: 

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

- Recibir la información de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, revisarla y, en su caso, solicitar su corrección o 
complementación. 

- Integrar la información del Sector Trabajo y elaborar oficio para su envío al COPLADEM.  

- Conocer de las observaciones a la información enviada, solventar y entregar de manera económica al COPLADEM. 

El Área de Recepción de la UIPPE deberá: 

- Recibir el oficio y lineamientos para la elaboración 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 Planeación 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, políticas y económicas. 

Sector: Se integra por las Unidades Ejecutoras y organismos auxiliares que se agrupan en la Secretaría del Trabajo. 

SSP: Sistema Integral de Presupuesto por Programas.  

UIPPE: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. 

INSUMOS 

- Oficio de solicitud para integrar la información del Sector Trabajo al Plan de Desarrollo del Estado de México. 

RESULTADOS 

- Diagnóstico, objetivos, estrategias, líneas de acción y metas del Sector Trabajo para su inclusión en el Plan de 
Desarrollo del Estado de México. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Concentrar, recopilar y procesar de la Información del Sector Trabajo para la elaboración del Programa Especial. 

- Revisión, validación e integración del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo. 

POLÍTICAS 

- Los Titulares de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo remitirán en las fechas que se señalen, la información 
validada para la elaboración del Plan de Desarrollo del Estado de México del Sector Trabajo; en caso de exceder el 
plazo establecido, la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación (UIPPE) solicitará con 
carácter de urgente dicha información, vía oficio, marcando copia a la Contraloría Interna para los trámites de 
responsabilidades conducentes. 
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- La Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación (UIPPE) revisará y valorará que la información 

cumpla con las características requeridas para su inclusión en el Plan de Desarrollo del Estado de México, en caso 
contrario, solicitará la corrección o complementación correspondiente a las Unidades Ejecutoras y organismos 
auxiliares sectorizados, esto deberá ser dentro de los plazos establecidos por la normatividad vigente. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Integración de la Información del Sector para la Elaboración del Plan de Desarrollo del Estado de 
México. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1 COPLADEM Solicita mediante oficio la información del Sector Trabajo para integrar el Plan 
de Desarrollo del Estado de México, anexa lineamientos para su elaboración y 
turna al Área de Recepción de la UIPPE. Archiva copia de oficio previo acuse de 
recibo. 

2 UIPPE/la o el Responsable 
de recepción 

Recibe oficio y lineamientos para elaboración, acusa de recibo y devuelve, turna 
oficio y lineamientos a la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario (a) 
del Trabajo. 

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

Recibe oficio y lineamientos, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de 
la UIPPE. 

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

Se entera de instrucción, marca el formato “Turno de Correspondencia” la 
instrucción a ejecutar, anexa oficio y lineamientos y turna al área de Evaluación. 
Resguarda copia de turno, previo acuse de recibo. 

6 UIPPE/la o el responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe turno con instrucción, oficio y lineamientos, se entera, firma copia del 
turno y devuelve, obtiene copias de los lineamientos conforme al número 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 
del Área de Evaluación 

Recibe oficio(s) firmado(s), anexa copia de lineamientos y envía a las Unidades 
Ejecutoras del Sector Trabajo. Archiva copia de oficio previo acuse de recibo. 

9 Unidades Ejecutoras del 
Sector Trabajo/la o el Titular 

Reciben oficio y lineamientos, se enteran, acusan de recibido en copia y 
devuelven. Integran información solicitada conforme a los lineamientos 
establecidos y envían mediante oficio a la UIPPE de la Secretaría del Trabajo. 
Archivan copia de oficio previo acuse de recibo. 

10 UIPPE/la o el responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe oficio e información solicitada, se entera, acusa de recibo y devuelve. 
Turna oficio e información a la o el Secretario(a) Particular. 

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

Recibe oficio e información, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de 
la UIPPE. 

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

Se entera de instrucción, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la 
instrucción a ejecutar, anexa oficio e información y turna al área de Evaluación. 
Resguarda copia de turno previo acuse de recibo. 

14 UIPPE/la o el responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe oficio e información del Sector Trabajo, se entera, revisa y determina: 

¿La información es correcta o completa?   

15 UIPPE/ la o el responsable 
del Área de Evaluación 

No es correcta la información o está incompleta. 

Notifica vía telefónica o por correo electrónico a las Unidades Ejecutoras y 
organismos auxiliares respecto a la necesidad de corregir y/o complementar la 
información. 

16 Unidades Ejecutoras del 
Sector Trabajo/la o el Titular 

Reciben comunicado o solicitud para corregir y/o complementar la información 
vía correo electrónico,  solventan observaciones o, en su caso, complementan 
información en medio impreso y/o magnético y la envían  por el mismo medio 
(impreso y/o magnético) a la UIPPE de la Secretaría del Trabajo.  

17 UIPPE/la o el responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe información adicional y/o corregida, impresa y en medio magnético, se 
entera y revisa. 

Reinicia la operación número 14. 
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18 UIPPE/ la o el responsable 

del Área de Evaluación 
Sí es correcta la información y está completa. 

Integra información 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 Área de Evaluación 

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

21 COPLADEM Recibe oficio e información del Sector Trabajo, se entera, revisa y determina: 

¿La información es correcta o completa? 

22 COPLADEM No es correcta la información o está incompleta. 

Se comunica vía telefónica, da a conocer omisiones y solicita de manera 
económica al Área de Evaluación se solventen las observaciones. 

23 UIPPE/ la o el responsable 
del Área de Evaluación 

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

24 COPLADEM Recibe información corregida del Sector Trabajo, se entera y revisa. 

Reinicia la operación número 21. 

25 COPLADEM Si es correcta la información y está completa. 

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

26 UIPPE/ la o el Titular Se entera de la publicación del Plan de Desarrollo del Estado de México, conoce 
los objetivos, estrategias y líneas de acción y determina lo conducente.  

Se conecta con el Procedimiento “Integración de la Información del Sector para 
la Elaboración del Programa Especial”. 

 

DIAGRAMA  

INICIO

1

SOLICITA MEDIAN TE OF ICIO 

LA INFORMACIÓN  PARA 

IN TEGRA R EL PLAN D E 

DESARROLLO DEL ESTADO 

DE MÉXICO, AN EXA 

LIN EAMIENTOS PARA SU 

ELA BORACIÓN  Y TU RN A. 

ARCHIVA  COPIA DE OF ICIO 

PREVIO ACUSE DE RECIBO .

INTEGRACIÓN DE LA INFORMA CIÓN DEL SECTOR PA RA  LA  ELABORACIÓN DEL PLA N DE 

DESA RROLLO DEL ESTADO DE MÉXICO.
PROCEDIMIENTO:

COPLADEM
LA O EL TITULAR DE LA 

UIPPE

LA O EL SECRETARIO 
(A)  PARTICULAR DE LA 

O EL TITULAR DE LA 
UIPPE

ÁREA DE EVALUACIÓN 
DE LA UIPPE

ÁREA DE RECEPCIÓN DE 
LA UIPPE

2

RECIBE OFICIO Y 

LIN EAMIENTOS PARA 

ELA BORACIÓN, SE ENTERA , 

ACUSA  DE RECIBO Y 

DEVUELVE, TURNA  OF ICIO Y 

LIN EAMIENTOS.

3

RECIBE OFICIO Y 

LIN EAMIENTOS, SE EN TERA, 

PRESENTA  Y A CUERDA .

4

SE EN TERA E IN STRUYE 

VERBALMEN TE DE LAS 

ACCION ES A  REA LIZA R.

6

RECIBE TURNO CON INSTRUCCIÓN, 
OFICIO Y LINEAMIENTOS, SE 
ENTERA, FIRMA COPIA DEL TURNO 
Y DEVUELVE, OBTIENE COPIAS DE 
LOS LINEAMIENTOS CONFORME AL 
NÚMERO DE UNIDADES 
EJECUTORA S Y ORGA NISMOS 
AUXILIARES QUE INTEGRAN EL 
SECTOR FINANZA S, EL ABORA 
OFICIO (S) Y TURNA  PA RA  FIRMA 
DE LA O EL TITULAR DE LA UIPPE .

5

SE EN TERA DE IN STRUCCIÓN, 

MARCA EN EL FORMATO 

"TURNO DE 

CORRESPONDENCIA "  LA 

IN STRUCCIÓN A EJECUTAR, 

AN EXA OFICIO Y 

LIN EAMIENTOS Y TU RN A. 

RESGUARDA COPIA  D E 

TURNO, PREVIO A CU SE DE 

RECIBO.

UNIDADES EJECUTORAS  
DEL SECTOR TRABAJO

RECIBEN OFICIO Y 

LIN EAMIENTOS, SE ENTERAN, 

ACUSA N DE RECIBIDO EN 

COPIA  Y D EVUELVEN. 

IN TEGRA N IN FORMA CIÓN 

SOLICIT ADA  CON FORME A 

LOS LINEAMIENTOS 

EST ABLECID OS Y ENVÍA N 

MED IAN TE OFICIO. ARCHIVA N 

COPIA  DE OFICIO PREVIO 

ACUSE DE RECIBO.

10

RECIBE OFICIO E 

IN FORMA CIÓN SOLICITAD A, 

SE ENTERA , ACUSA  DE 

RECIBID O Y DEVUELVE Y 

TURNA  OFICIO E 

IN FORMA CIÓN.

11

RECIBE OFICIO E 

IN FORMA CIÓN, SE EN TERA, 

PRESENTA  Y ACUERDA  CON 

LA O EL TITULAR DE LA 

UIPPE.

12

SE EN TERA E IN STRUYE 

VERBALMEN TE AL 

SECRETARIO (A) PA RT ICULAR 

DE LAS A CCIONES A 

REALIZA R.
13

SE EN TERA DE IN STRUCCIÓN, 

MARCA EN EL FORMATO 

"TURNO DE 

CORRESPONDENCIA "  LA 

IN STRUCCIÓN A EJECUTAR, 

AN EXA OFICIO E 

IN FORMA CIÓN Y TU RN A. 

RESGUARDA COPIA  D E 

TURNO PREVIO A CUSE D E 

RECIBO.

14

RECIBE OFICIO E 

IN FORMA CIÓN DEL SECTOR 

TRABAJO, SE ENTERA , 

REVISA Y D ETERMINA :

¿LA I NFORMACIÓN ES 
CORRECTA O COMPLETA?

SI

NO

15

NOTIFICA VÍA TELEFÓNICA O 

POR CORREO ELECTRÓNICO 

RESPECTO A LA  NECESIDA D 

DE CORREGIR Y/ O 

COMPLEMENTAR LA 

IN FORMA CIÓN.

B

7

RECIBE OFICIO(S), FIRMA  Y 

DEVUELVE.
8

RECIBE OF ICIO(S) 

FIRMA DO(S), AN EXA COPIA 

DE LINEAMIENTOS Y ENVÍA. 

ARCHIVA  COPIA DE OF ICIO 

PREVIO ACUSE DE RECIBO.

A

9

 



 

2 de julio de 2018                                                                   Página 9 

 

INTEGRACIÓN DE LA INFORMA CIÓN DEL SECTOR PA RA  LA  ELABORACIÓN DEL PLA N DE 

DESA RROLLO DEL ESTADO DE MÉXICO.
PROCEDIMIENTO:

UNIDADES EJECUTORAS 
DEL SECTOR TRABAJO

TITULAR DE LA UIPPE

SECRETARIO (A)  
PARTICULAR DE LA O EL 

SECRETARIO (A)  DEL 
TRABAJO

ÁREA DE EVALUACIÓN 
DE LA UIPPE

ÁREA DE RECEPCIÓN DE 
LA UIPPE

18

IN TEGRA  INFORMACIÓN  D EL 

SECTOR TRABAJO , ELA BORA 

OFICIO Y TURNA  PA RA  FIRMA .

21

RECIBE OFICIO E 

IN FORMA CIÓN DEL SECTOR 

TRABAJO, SE ENTERA , 

REVISA Y D ETERMINA :

¿LA I NFORMACIÓN ES 
CORRECTA O COMPLETA?

SI

NO

22

SE COMUNICA  VÍA 

TELEFÓNICA , DA  A CONOCER 

OMISION ES Y SOLICITA D E 

MAN ERA ECONÓMICA, SE 

SOLVEN TEN LAS 

OBSERVACION ES.

25

IN TEGRA  EL PLAN D E 

DESARROLLO DEL EST ADO 

DE MÉXICO Y PU BLICA EN EL 

PERIÓDICO OF ICIAL "GA CETA 

DEL GOBIERN O" .

A

23

RECIBE LLAMA DA, SE EN TERA 

DE OBSERVACIONES 

SOLVEN TA Y EN TREGA  D E 

MAN ERA ECONÓMICA.

24

RECIBE IN FORMA CIÓN 

CORREGIDA  DEL SECTOR 

(AN OTAR EL QUE 

CORRESPONDA ).

26

SE ENTERA  D E LA 

PUBLICA CIÓN DEL PLAN D E 

DESARROLLO DEL EST ADO 

DE MÉXICO, CONOCE LOS 

OBJET IVOS, ESTRA TEGIAS Y 

LÍN EAS DE A CCIÓN Y 

DETERMIN A LO 

CONDUCENTE.

SE CONECTA  CON EL 

PROCEDIMIENTO : 

“INTEGRACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN  DEL 

SECTOR  PA RA  LA  

ELA BORACIÓN D EL 

PROGRAMA  ESPECIAL”

16

RECIBEN SOLICITUD PARA 

CORREGIR Y/ O 

COMPLEMENTAR LA 

IN FORMA CIÓN. SOLVEN TAN 

OBSERVACION ES O , EN  SU 

CASO, COMPLEMENTAN  

IN FORMA CIÓN Y ENVÍA N D E 

MAN ERA ECONÓMICA.

14

17

RECIBE IN FORMA CIÓN 

AD ICIONA L Y/ O CORREGIDA , 

SE EN TERA Y REVISA .

B

19

RECIBE OFICIO, FIRMA  Y 

DEVUELVE.
20

RECIBE OFICIO F IRMADO, 

AN EXA INF ORMACIÓN  D EL 

SECTOR TRABA JO Y ENVÍA. 

ARCHIVA  COPIA DE OF ICIO 

PREVIO ACUSE DE RECIBO.

COPLADEM

14

 

MEDICIÓN 

Indicador para medir el nivel de eficacia en la integración de la información del Sector Trabajo que será incluida al Plan de 
Desarrollo del Estado de México.  

Número de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que 
cumplieron en tiempo y forma con la entrega de la 
información para integrar el Plan de Desarrollo del 
Estado de México. 

 
 
 
 

X 100 = 

 
 
 
 
 
Porcentaje de cumplimiento en la 
entrega de información por parte de 
las Unidades Ejecutoras del Sector 
Trabajo. 

Total de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo con 
obligación de entregar la información para integrar el 
Plan de Desarrollo del Estado de México. 
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Registro de evidencias: 

 El número de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que cumplieron con la entrega de la información 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 obligación de entregar la información, está registrado en el 
sistema de planeación y presupuesto. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 “Turno de correspondencia”. 

 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: TURNO DE CORRESPONDENCIA 

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

Distribución y Destinatario: Directores (as) Generales y/o titulares de las diferentes áreas de la Secretaría del Trabajo.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Turnado a: Marcar con una X el nombre del Servidor Público a quien va dirigido. 

2 No. de oficio Indicar el número 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 
turna 

Indicar con una X las acciones que se deben realizar, para dar atención 
pronta y oportuna al presente oficio. 
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7 Fecha de salida Registrar el día mes y año en que la Secretaría Particular remite para 

atención al área responsable. 

8 Observaciones Anotar en caso de ser necesario cometarios respecto del tema de que se 
trate. 

9 Indicaciones de la Secretaria 
Particular del C. Secretario 

En caso se tener indicaciones específicas para el tema se anotarán en este 
apartado.  

10 Indicaciones de la Unidad 
Administrativa  

Resolutoria 

En caso se tener comentarios u observaciones específicas para el tema se 
anotarán en este apartado.  

11 Entrega Firma de la Secretaria Particular del C. Secretario. 

12 Recibe Firma o sello de la unidad o área que recibe el turno para su debida 
atención. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  
LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN,  

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Edición:  Primera 

Fecha:  Diciembre de 2017 

Código:   204040000/02 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN DEL SECTOR PARA LA ELABORACIÓN DEL PROGRAMA 
ESPECIAL 

OBJETIVO 

Contribuir a la elaboración del Programa Especial relativo al Sector Trabajo, mediante la integración de información de 
metas, indicadores y proyectos, con base en los objetivos, estrategias y líneas de acción señalados por el Plan de 
Desarrollo del Estado de México en materia financiera, administrativa, de información y planeación, de fortalecimiento 
municipal y de ciencia y tecnología.  

ALCANCE 

Aplica a las o los servidores públicos de la UIPPE responsables de integrar y analizar la información del Sector Trabajo para 
que sea incorporada al Programa Especial, así como a las Unidades Ejecutoras y organismos auxiliares que generan dicha 
información.  

REFERENCIAS 

 Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de la Planeación Democrática para el 
Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículos 16, fracción I, 18, fracción V, 20 fracciones I y II, y Capítulo 
Tercero de lo Planes de Desarrollo y sus Programas, artículo 26. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de 
diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. 

 Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de la Planeación 
Democrática para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículo 19, fracción III, inciso a y fracción IV inciso 
a. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones. 

 Reglamento Interior de la Secretaría del Trabajo, Capítulo Primero de la Secretaría del Trabajo, Sección Segunda de 
las atribuciones de la Secretaria o el Secretario del Trabajo, artículo 6, fracción VIII. Periódico Oficial “Gaceta de 
Gobierno”, 3 de abril de 2017. 

 Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.  

RESPONSABILIDADES 

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de realizar la recopilación, revisión y análisis de la información del Sector 
Trabajo para la elaboración del Programa Especial y de su envío correspondiente al COPLADEM. 

El COPLADEM deberá: 

 Solicitar mediante oficio la información para integrar el Programa Especial, anexar lineamientos de elaboración y turnar 
al Sector Trabajo para su atención. 

 Establecer comunicación vía telefónica y solicitar en medio impreso y/o magnético al Área de Evaluación la 
solventación de observaciones. 

 Integrar el Programa Especial y publicar este en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”. 

Las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo deberán: 

 Integrar y enviar la información que se les solicite para incorporarla al Programa Especial. 
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 Recibir la solicitud para corregir y/o complementar la información, solventar las observaciones o, en su caso, 
complementar la información y enviarla de manera económica a la UIPPE de la Secretaría del Trabajo.  

La Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación deberá: 

 Conocer la publicación del Programa Especial, donde se establecen las metas, indicadores y proyectos, con base en 
los objetivos, estrategias y líneas de acción señalados por el Plan de Desarrollo del Estado de México. 

La o el Titular de la UIPPE deberá: 

 Instruir al área de Evaluación, a través de la o el Secretario(a) Particular, de las acciones a realizar para integrar la 
información del Sector Trabajo que será incorporada al Programa Especial.  

 Firmar oficio de solicitud de información a las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo y de su envío al COPLADEM. 

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

 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 instrucción a ejecutar, anexar oficio y lineamientos y turnar al área 
de Evaluación. 

El área de Evaluación de la UIPPE deberá: 

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

 Recibir la información de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, revisarla y, en su caso, solicitar su corrección o 
complementación. 

 Integrar la información del Sector Trabajo y elaborar oficio para su envío al COPLADEM.  

 Conocer de las observaciones a la información enviada, solventar y entregar de manera económica al COPLADEM. 

El Área de Recepción de la UIPPE deberá: 

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

DEFINICIONES 

COPLADEM: Comité de Planeación 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 economía y/o de la sociedad, coordinado por una o más dependencias. 

Sector: Se integra por las Unidades Ejecutoras y organismos auxiliares que se agrupan en la Secretaría del Trabajo. 

SSP: Sistema Integral de Presupuesto por Programas.  

UIPPE: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. 

INSUMOS 

 Oficio de solicitud para integrar la información del Sector Trabajo para el Programa Especial.  

RESULTADOS 

 Metas, indicadores y proyectos alineados a los objetivos estratégicos y líneas de acción del Plan de Desarrollo del 
Estado de México. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Integración de la Información del Sector para la Elaboración del Plan de Desarrollo del Estado de México. 

 Revisión, validación e integración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo. 

POLÍTICAS 

 Los Titulares de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo remitirán, en las fechas que se señalen, la información 
validada para la elaboración del Programa Especial; en caso de exceder el plazo establecido, la UIPPE solicitará con 
carácter de urgente dicha información, vía oficio, marcando copia a la Contraloría Interna para los trámites de 
responsabilidad conducentes. 

 La UIPPE revisará y valorará que la información cumple con las características requeridas para su inclusión al 
Programa Especial del Sector Trabajo, en caso contrario, solicitará la corrección o complementación correspondiente a 
las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo dentro de los plazos establecidos. 
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DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Integración de la Información del Sector para la Elaboración del Programa Especial. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  COPLADEM Viene del Procedimiento: “Integración de la Información del Sector para la 
Elaboración del Plan de Desarrollo del Estado de México”. 

Solicita mediante oficio la información del Sector Trabajo para integrar el 
Programa Especial, anexa lineamientos para su elaboración y turna al Área de 
Recepción de la UIPPE. Archiva copia de oficio previo acuse de recibo.  

2  UIPPE/la o el responsable 
del Área de Recepción 

Recibe oficio y lineamientos para elaboración, acusa de recibo y devuelve, turna 
oficio y lineamientos a la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario (a) 
del Trabajo. 

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

Recibe oficio y lineamientos, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de 
la UIPPE. 

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

Atiende instrucción, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la 
instrucción a ejecutar, anexa oficio y lineamientos y turna al área de Evaluación. 
Resguarda copia de turno, previo acuse de recibo. 

6  UIPPE/la o el responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe turno con instrucción, oficio y lineamientos, se entera, firma copia del 
turno y devuelve, obtiene copias de los lineamientos conforme al número 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 
del Área de Evaluación 

Recibe oficio(s) firmado(s), fotocopia de lineamientos y envía a las Unidades 
Ejecutoras y organismos auxiliares que integran el Sector Trabajo. Archiva copia 
de oficio previo acuse de recibo. 

9  Unidades Ejecutoras del 
Sector Trabajo 

Reciben oficio y lineamientos, se enteran, acusan de recibido en copia y 
devuelven. Integran información solicitada conforme a los lineamientos 
establecidos y envían mediante oficio a la UIPPE de la Secretaría del Trabajo. 
Archivan copia de oficio previo acuse de recibo. 

10  UIPPE/ la o el responsable 
del Área de Recepción 

Recibe oficio e información solicitada, se entera, acusa de recibo y devuelve. 
Turna oficio e información a la o el Secretario(a) Particular. 

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

Recibe oficio e información, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de 
la UIPPE. 

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

Se entera de instrucción, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la 
instrucción a ejecutar, anexa oficio e información y turna al área de Evaluación. 
Resguarda copia de turno previo acuse de recibo. 

14  UIPPE/ la o el responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe oficio e información del Sector Trabajo, se entera, revisa y determina: 

¿La información es correcta o completa? 

15  UIPPE/ la o el responsable 
del Área de Evaluación 

No es correcta la información o está incompleta. 

Notifica vía telefónica o por correo electrónico a las Unidades Ejecutoras del 
Sector Trabajo respecto a la necesidad de corregir y/o complementar la 
información. 

16  Unidades Ejecutoras del 
Sector Trabajo 

Reciben comunicado o solicitud para corregir y/o complementar la información 
vía correo electrónico, se solventan observaciones o, en su caso, complementan 
información y la envían en medio impreso y/o magnético a la UIPPE de la 
Secretaría del Trabajo.  

17  UIPPE/ la o el responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe información adicional y/o corregida, se entera y revisa.  

Reinicia la operación número 14. 

18  UIPPE/ la o el responsable 
del Área de Evaluación 

Si es correcta la información y está completa. 

Integra información 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 

del Área de Evaluación 
Recibe oficio firmado, lo fotocopia, anexa información en medio impreso y/o 
magnético del Sector Trabajo y envía al COPLADEM. Archiva copia de oficio 
previo acuse de recibo. 

21  COPLADEM Recibe oficio e información del Sector Trabajo, se entera, revisa y determina: 

¿La información es correcta o completa? 

22  COPLADEM No es correcta la información o está incompleta. 

Se comunica vía telefónica, da a conocer omisiones y solicita de manera 
económica al área de Evaluación se solventen las observaciones. 

23  UIPPE/ la o el responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe llamada, se entera de las observaciones, se solventan y entrega de 
manera económica al COPLADEM. 

24  COPLADEM Recibe información corregida del Sector Trabajo, se entera y revisa. 

Reinicia la operación número 21. 

25  COPLADEM Si es correcta la información y está completa. 

Integra el Programa Especial y publicita. 

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

Se conecta con el procedimiento: “Revisión, Validación e integración del 
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo”. 

 

DIAGRAMA 

INICIO

1

SOLICIT A MEDIAN TE OF ICIO 

LA INFORMACIÓN D EL 

SECT OR T RA BA JO PARA 

IN TEGRA R EL PROGRA MA 

ESPECIA L, AN EXA 

LIN EAMIENTOS PARA SU 

ELA BORACIÓN  Y TURNA  AL 

ÁREA  DE RECEPCIÓN DE LA 

UIPPE. ARCHIVA  COPIA DE 

OFICIO PREVIO ACUSE D E 

RECIBO.

INTEGRACIÓN DE LA  INFORMA CIÓN DEL SECTOR PARA LA  ELABORACIÓN DEL PROGRA MA 

ESPECIA L
PROCEDIMIENTO:

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

PARTICULAR  DE LA O EL SECRETARIO 
(A) DEL TRABAJO

ÁREA DE EVALUACIÓN DE LA 
UIPPE

ÁREA DE RECEPCIÓN DE LA 
UIPPE

2

RECIBE OFICIO Y 

LIN EAMIENTOS PARA 

ELA BORACIÓN, ACUSA  DE 

RECIBO Y DEVU ELVE, TURNA  

OFICIO Y LINEAMIENTOS AL 

SECRETARIO (A)  

PA RT ICULAR.

3

RECIBE OFICIO Y 

LIN EAMIENTOS, SE EN TERA, 

PRESENTA  Y ACUERDA  CON 

LA O EL TITULAR DE LA 

UIPPE.

4

SE EN TERA E IN STRUYE 

VERBALMEN TE AL 

SECRETARIO (A) PA RT ICULAR 

DE LAS A CCIONES A 

REALIZA R.

6

RECIBE TURNO CON 

IN STRUCCIÓN, OFICIO Y 

LIN EAMIENTOS, SE EN TERA, 

FIRMA  COPIA  DEL TURNO Y 

DEVUELVE, OBTIEN E COPIAS 

DE LOS LINEAMIENTOS 

CONFORME AL N ÚMERO D E 

UNIDAD ES EJECUTORAS QUE 

IN TEGRA N EL SECTOR 

TRABAJO, ELA BORA 

OFICIO(S) Y TURNA PA RA  

FIRMA .

5

SE EN TERA DE IN STRUCCIÓN, 

MARCA EN EL FORMATO 

"TURNO DE 

CORRESPONDENCIA "  LA 

IN STRUCCIÓN A EJECUTAR, 

AN EXA OFICIO Y 

LIN EAMIENTOS Y TURN A AL 

ÁREA  D E EVALUA CIÓN. 

RESGUARDA COPIA  D E 

TURNO, PREVIO A CU SE DE 

RECIBO.UNIDADES EJECUTORAS DEL 
SECTOR TRABAJO

9

RECIBEN OFICIO Y 

LIN EAMIENTOS, SE ENTERAN, 

ACUSA N DE RECIBIDO EN 

COPIA  Y D EVUELVEN. 

IN TEGRA N IN FORMA CIÓN 

SOLICITADA  CON FORME A 

LOS LINEAMIENTOS 

EST ABLECID OS Y ENVÍA N 

MED IAN TE OFICIO A  LA  UIPPE 

DE LA SECRETA RÍA D EL 

TRABAJO. ARCHIVA N COPIA 

DE OFICIO PREVIO ACUSE D E 

RECIBO.

10

RECIBE OFICIO E 

IN FORMA CIÓN SOLICITAD A, 

SE ENTERA , ACUSA  DE 

RECIBO Y DEVUELVE Y 

TURNA  OFICIO E 

IN FORMA CIÓN AL 

SECRETARIO (A) 

PA RT ICULAR.

11

RECIBE OFICIO E 

IN FORMA CIÓN, SE EN TERA, 

PRESENTA  Y ACUERDA  CON 

LA O EL TITULA R DE LA U IPPE

12

SE ENTERA E INSTRUYE 
VERBALMENTE AL SECRETA RIO (A) 
PA RTICULAR DE LAS ACCIONES A 
REA LIZA R.

13

SE EN TERA DE IN STRUCCIÓN, 

MARCA EN EL FORMATO 

"TURNO DE 

CORRESPONDENCIA "  LA 

IN STRUCCIÓN A EJECUTAR, 

AN EXA OFICIO E 

IN FORMA CIÓN Y TURNA AL 

ÁREA  D E EVALUA CIÓN. 

RESGUARDA COPIA  D E 

TURNO PREVIO A CUSE D E 

RECIBO.

14

RECIBE OFICIO E 

IN FORMA CIÓN DEL SECTOR 

TRABAJO, SE ENTERA , 

REVISA Y D ETERMINA :

¿LA INFORMACIÓN ES 
CORRECTA O COMPLETA?

SI

NO

15

NOTIFICA  VÍA TELEFÓNICA  O POR 
CORREO ELECTRÓNICO A LA S 
UNIDA DES EJECUTORAS DEL 
SECTOR TRABAJO RESPECTO A LA 
NECESIDAD DE CORREGIR Y/ O 
COMPLEMENTA R LA  INFORMACIÓN.

B

VIENE DEL 

PROCEDIMIEN TO: 

“INTEGRACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN  DEL 

SECTOR PARA LA 

ELA BORACIÓN D EL 

PLA N D E D ESA RROLLO 

DEL ESTADO D E 

MÉXICO”

7

RECIBE OFICIO(S), FIRMA  Y 

DEVUELVE.
8

RECIBE OF ICIO(S) 

FIRMA DO(S), FOTOCOPIA  DE 

LIN EAMIENTOS Y EN VÍA A 

LAS U NIDA DES EJECUTORAS 

Y ORGAN ISMOS AUXILIA RES 

QUE IN TEGRA N EL SECTOR 

TRABAJO. ARCHIVA  COPIA D E 

OFICIO PREVIO ACUSE D E 

RECIBO.

A
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INTEGRACIÓN DE LA  INFORMA CIÓN DEL SECTOR PARA LA  ELABORACIÓN DEL PROGRA MA 

ESPECIA L
PROCEDIMIENTO:

UNIDADES EJECUTORAS 
DEL SECTOR TRABAJO

LA O EL TITULAR DE LA 
UIPPE

LA O EL SECRETARIO (A)  

PA RTI CULA R DE LA  O EL 

TITULAR DE LA UIPPE

ÁREA DE EVALUACIÓN 
DE LA UIPPE

ÁREA DE RECEPCIÓN DE 
LA UIPPE

21

RECIBE OFICIO E 

IN FORMA CIÓN DEL SECTOR 

TRABAJO, SE ENTERA , 

REVISA Y D ETERMINA :

¿LA I NFORMACIÓN ES 
CORRECTA O COMPLETA?

SI

NO

22

SE COMUNICA  VÍA 

TELEFÓNICA , DA  A CONOCER 

LAS OMISIONES Y SOLICITA 

DE MA NERA ECON ÓMICA AL 

ÁREA  DE EVA LU ACIÓN SE 

SOLVEN TEN LAS 

OBSERVACION ES.

25

IN TEGRA  EL PROGRA MA 

ESPECIA L Y PUBLICITA.

23

RECIBE LLAMA DA, SE EN TERA 

DE LAS OBSERVACION ES, SE 

SOLVEN TAN Y ENTREGA  D E 

MAN ERA ECONÓMICA  AL 

COPLAD EM.24

RECIBE IN FORMA CIÓN 

CORREGIDA  DEL SECTOR 

TRABAJO, SE ENTERA Y 

REVISA.

26

SE ENTERA  D E LA 

APROBACIÓN  D EL 

PROGRAMA  ESPECIAL, 

CONOCE LOS OBJETIVOS, 

ESTRA TEGIAS, LÍN EAS DE 

ACCIÓN, META S, 

IN DICAD ORES Y PROYECTOS 

Y DETERMINA LO 

CONDUCENTE. 

SE CON ECTA CON  EL 

PROCEDIMIEN TO: “REVISIÓN , 

VALIDACIÓN E INTEGRACIÓN 

DEL AN TEPROYECTO D E 

PRESUPUESTO DE EGRESOS 

DE LA SECRETARÍA D EL 

TRABAJO”

16

RECIBEN COMUN ICAD O O 

SOLICITUD PA RA CORREGIR 

Y/ O COMPLEMEN TAR LA 

IN FORMA CIÓN VÍA CORREO 

ELECTRÓN ICO, SE 

SOLVEN TAN 

OBSERVACION ES O , EN  SU 

CASO, COMPLEMENTAN  LA  

IN FORMA CIÓN EN MEDIO 

IMPRESO Y/ O MAGNÉTICO Y 

LA ENVÍAN DE MANERA 

ECONÓMICA .  

14

17

RECIBE INFORMACIÓN A DICIONAL 
Y/ O CORREGIDA , SE ENTERA Y 
REVISA . REI NICIA LA OPERACIÓN 
14.

A

18

IN TEGRA  INFORMACIÓN  D EL 

SECTOR TRABAJO , ELA BORA 

OFICIO Y TURNA  PARA F IRMA 

DE LA UIPPE.

B

19

RECIBE OFICIO, FIRMA  Y 

DEVUELVE. 20

RECIBE OFICIO F IRMADO, 

AN EXA INF ORMACIÓN  D EL 

SECTOR TRA BA JO EN MEDIO 

IMPRESO Y/ O MAGNÉTICO Y 

EN VÍA. ARCHIVA  COPIA  DE 

OFICIO PREVIO ACUSE D E 

RECIBO.

COPLADEM

21

 

MEDICIÓN 

Indicador para medir el nivel de eficacia en la integración de la información del Sector Trabajo que será incluida al Programa 
Especial.  

Número de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que 
cumplieron en tiempo y forma con la entrega de la 
información para integrar el Plan de Desarrollo del 
Estado de México 

 
 
 
 

X 100 = 

 
 
 
 
 
Porcentaje de cumplimiento en la 
entrega de información por parte de 
las Unidades Ejecutoras del Sector 
Trabajo. 

Total de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo con 
obligación de entregar la información para integrar el 
Plan de Desarrollo del Estado de México. 
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Registro de evidencias: 

 El número de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que cumplieron con la entrega de la información 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 obligación de entregar la información, está registrado en el 
Sistema de Planeación y Presupuesto. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

  “Turno de correspondencia”, ver página “10” del código 20404000/01. 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  
LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN,  

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Edición:  Primera 

Fecha:  Diciembre de 2017 

Código:   204040000/03 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE LA AUTORIZACIÓN DEL DICTAMEN DE RECONDUCCIÓN Y ACTUALIZACIÓN 
PROGRAMÁTICO-PRESUPUESTAL 

OBJETIVO 

Adecuar las metas propuestas en el Programa Anual de Trabajo mediante la autorización del dictamen de reconducción y 
actualización programático-presupuestal. 

ALCANCE 

Aplica a las o los servidores públicos de la UIPPE encargados de revisar y gestionar la autorización del dictamen para la 
reconducción y actualización programático–presupuestal, así como a las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que 
soliciten adecuar sus metas. 

REFERENCIAS 

 Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de la Planeación Democrática para el 
Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículo 20, fracción I, II y V. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. 

 Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo, artículo 19, fracción III y V, 
inciso C, fracción VII, inciso A y D. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de octubre de 2002, y sus reformas y 
adiciones. 

 Reglamento Interior de la Secretaría del Trabajo. Capítulo Primero de la Secretaría del Trabajo, Sección Segunda de 
las atribuciones de la Secretaria o el Secretario del Trabajo, artículo 6, fracción VIII. Periódico Oficial “Gaceta de 
Gobierno”, 3 de abril de 2017. 

 Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017. 

RESPONSABILIDADES 

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de revisar y gestionar la autorización del dictamen de reconducción y 
actualización programático-presupuestal.  

La o el Titular de la UIPPE deberá: 

 Recibir el oficio y el documento denominado “Dictamen de Reconducción y Actualización Programático–Presupuestal” 
y turnar a la o el responsable del Área de Evaluación de la UIPPE para su revisión. 

 Firmar el “Dictamen de Reconducción y Actualización Programático–Presupuestal” y enviar a la o el Titular de la 
Dirección de Evaluación del Desempeño de la Subsecretaría de Planeación y Presupuesto. 

La o el Responsable de la Dirección de Evaluación del Desempeño de la Subsecretaría de Planeación y 
Presupuesto: 

 Recibir el oficio y el documento denominado “Dictamen de Reconducción y Actualización Programático-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 Área de Evaluación de la UIPPE deberá: 

 Recibir vía telefónica la solicitud por parte de la o el Coordinador (a) Administrativo (a) de la Unidad Ejecutora o del 
organismo auxiliar de la Secretaría 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 Dirección de Evaluación del Desempeño de la 
Subsecretaría de Planeación y Presupuesto y turnar ambos documentos para firma de la o el Titular de la UIPPE. 

La Coordinación Administrativa de la Unidad Ejecutora del Sector Trabajo deberá: 

 Acceder al sistema SPP y realizar el llenado del formato denominado “Dictamen de Reconducción y Actualización 
Programático–Presupuestal”.  

 Imprimir el formato y elaborar el oficio dirigido a la o el Titular de la UIPPE donde le solicita la validación y trámite del 
“Dictamen de Reconducción y Actualización Programático–Presupuestal” ante la Subsecretaría de Planeación 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 deberá: 

 Recibir y firmar el oficio y dictamen y turnar a la Coordinación Administrativa de la Unidad Ejecutora del Sector Trabajo. 

El área de Evaluación de la UIPPE deberá: 

 Recibe oficio y Dictamen de Reconducción y Actualización Programático Presupuestal y mediante procedimientos 
internos realiza lo conducente. 

DEFINICIONES 

Sector: Se integra por las Unidades Ejecutoras y organismos auxiliares que se agrupan en la Secretaría del Trabajo. 

SSP: Sistema Integral de Presupuesto por Programas. 

UIPPE: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. 

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 Secretaría del Trabajo, para habilitar el sistema SPP. 

RESULTADOS 

 Dictamen de Reconducción y Actualización Programático–Presupuestal autorizado. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Revisión, validación e integración del Avance Trimestral Programático Presupuestal del Presupuesto de Egresos de la 
Secretaría del Trabajo. 

POLÍTICAS 

 La adecuación de metas al Programa Anual de Trabajo sólo podrá ser solicitada por la o el Coordinador (a) 
Administrativo (a) de la Unidad Ejecutora del Sector Trabajo por razones plenamente justificadas, registrando la 
información suficiente que acredite la viabilidad de los cambios propuestos. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Gestión de la Autorización del Dictamen de Reconducción y Actualización Programático-Presupuestal. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Coordinación Administrativa 
de la Unidad Ejecutora  del 
Sector Trabajo 

Realiza llamada telefónica al Área de Evaluación de la UIPPE y solicita se 
habilite el sistema SPP para llenar el formato “Dictamen de Reconducción y 
Actualización Programático–Presupuestal”.  

2  UIPPE/la o el responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe llamada telefónica, se entera de la solicitud de la o el Coordinador 
Administrativo de la Unidad Ejecutora del Sector Trabajo, habilita sistema SPP y 
notifica permiso para utilizar el sistema y requisitar el formato. 

3  Coordinación Administrativa 
de la Unidad Ejecutora  del 
Sector Trabajo 

Accede al sistema SPP, realiza el llenado del formato denominado “Dictamen de 
Reconducción y Actualización Programático–Presupuestal”, imprime formato, 
elabora oficio dirigido a la o el Titular de la UIPPE donde solicita la autorización 
y trámite del Dictamen ante la Subsecretaría de Planeación y Presupuesto, 
anexa dictamen y turna a la o el Titular de la Unidad Ejecutora para firma.  

4  Unidad Ejecutora  del Sector 
Trabajo 

Recibe oficio y Dictamen de Reconducción firma y turna a la Coordinación 
Administrativa de la Unidad Ejecutora del Sector Trabajo. 

5  Coordinación Administrativa 
de la Unidad Ejecutora  del 
Sector Trabajo 

Recibe oficio y Dictamen de Reconducción y turna. Archiva copia de oficio 
previo acuse de recibo. 

6  UIPPE/ la o el Titular Recibe oficio y Dictamen de Reconducción y Actualización Programático-
Presupuestal, se entera, acusa de recibo en copia y devuelve, y turna a la o el 
Responsable de Evaluación de la UIPPE para su revisión.  



 

Página 18                                                  2 de julio de 2018 

 

7  UIPPE/ la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe oficio y Dictamen de Reconducción, revisa y determina: 

¿Es correcta o está completa la información? 

8  UIPPE/ la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

No es correcta o está incompleta la información. 

Notifica observaciones vía telefónica o correo electrónico a la Coordinación 
Administrativa de la Unidad Ejecutora para su corrección y solicita la sustitución 
del formato. 

9  Coordinación Administrativa 
de la Unidad Ejecutora  del 
Sector Trabajo 

Recibe llamada telefónica o correo electrónico, se entera de correcciones, 
solventa observaciones y sustituye el formato. 

Reinicia la operación número 3. 

10  UIPPE/ la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

Es correcta o está completa la información. 

Elabora oficio dirigido a la o el Titular de la Dirección de Evaluación del 
Desempeño de la Subsecretaría de Planeación y Presupuesto, anexa Dictamen 
de Reconducción 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 Reconducción y Actualización Programático–
Presupuestal, firma y turna a la Dirección de Evaluación del Desempeño. 
Archiva copia de oficio previo acuse de recibo. 

12  Subsecretaría de Planeación 
y Presupuesto/ Dirección de 
Evaluación del Desempeño  

Recibe oficio y Dictamen de Reconducción y Actualización Programático–
Presupuestal y mediante procedimientos internos realiza lo conducente. 

 

DIAGRAMA 

INICIO

1

REALIZA LLAMADA 

TELEFÓNICA Y SOLICITA 

HABILITEN EL SISTEMA SPP 

PARA LLENAR EL FORMATO 

"DICTAMEN DE 

RECONDUCCIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN 

PROGRAMÁTICA-

PRESUPUESTAL".

GESTIÓN DE LA AUTORIZACIÓN DEL DICTAMEN DE RECONDUCCIÓN Y ACTUALIZACIÓN PROGRAMÁTICO-

PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO:

COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD 

EJECUTORA DEL SECTOR 

TRABAJO

LA O EL TITULAR DE LA UIPPE
UNIDAD EJECUTORA DEL 

SECTOR TRABAJO

SUBSECRETARÍA DE 

PLANEACIÓN Y PRESUPUESTO/

DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO

ÁREA DE EVALUACIÓN DE LA 

UIPPE

2

RECIBE LLAMADA 

TELEFÓNICA, SE ENTERA DE 

SOLICITUD DEL DELEGADO 

ADMINISTRATIVO DE LA 

UNIDAD EJECUTORA DEL 

SECTOR TRABAJO,  HABILITA 

SISTEMA SPP Y NOTIFICA 

PERMISO PARA UTILIZAR EL 

SISTEMA Y REQUISITAR EL 

FORMATO.

3

ACCEDE AL SISTEMA SPP-

W EB, REALIZA EL LLENADO 

DEL FORMATO DENOMINADO 

"DICTAMEN DE 

RECONDUCCIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN 

PROGRAMÁTICO-

PRESUPUESTAL", IMPRIME 

FORMATO, ELABORA OFICIO 

DIRIGIDO AL TITULAR DE LA 

UIPPE DONDE SOLICITA LA 

AUTORIZACIÓN Y TRÁMITE 

DEL DICTAMEN ANTE LA 

SUBSECRETARÍA DE 

PLANEACIÓN Y 

PRESUPUESTO, ANEXA 

DICTAMEN Y TURNA A LA O 

EL TITULAR DE LA UNIDAD 

EJECUTORA PARA FIRMA. 

4

RECIBE OFICIO Y DICTAMEN 

DE RECONDUCCIÓN FIRMA Y 

TURNA A LA DELEGACIÓN 

ADMINISTRATIVA DE LA 

UNIDAD EJECUTORA DEL 

SECTOR TRABAJO.

5

RECIBE OFICIO Y DICTAMEN 

DE RECONDUCCIÓN FIRMADO 

Y TURNA. ARCHIVA COPIA DE 

OFICIO PREVIO ACUSE DE 

RECIBO.

¿LA INFORMACIÓN ES 

CORRECTA O COMPLETA?

SI

NO

7

RECIBE OFICIO Y DICTAMEN 

DE RECONDUCCIÓN, REVISA 

Y DETERMINA:

3

8

NOTIFICA OBSERVACIONES VÍA 

TELEFÓNICA O CORREO 

ELECTRÓNICO A LA DELEGACIÓN 

ADMINISTRATIVA DE LA UNIDAD 

EJECUTORA PARA SU CORRECCIÓN 

Y SOLICITA LA SUSTITUCIÓN DEL 

FORMATO.

9

RECIBE LLAMADA 

TELEFÓNICA O CORREO 

ELECTRÓNICO, SE ENTERA DE 

CORRECCIONES, SOLVENTA 

OBSERVACIONES Y 

SUSTITUYE EL FORMATO.

10

ELABORA OFICIO DIRIGIDO 

AL TITULAR DE LA DIRECCIÓN 

DE EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO DE LA 

SUBSECRETARÍA DE 

PLANEACIÓN Y 

PRESUPUESTO, ANEXA 

DICTAMEN DE 

RECONDUCCIÓN Y TURNA 

PARA FIRMA DE LA O EL 

TITULAR DE LA UIPPE. 

ARCHIVA COPIA DE OFICIO 

PREVIO ACUSE DE RECIBO.

6

RECIBE OFICIO Y DICTAMEN 

DE RECONDUCCIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN 

PROGRAMÁTICA 

PRESUPUESTAL, SE ENTERA, 

ACUSA DE RECIBO EN COPIA 

Y DEVUELVE, Y TURNA A LA 

O EL RESPONSABLE DE 

EVALUACIÓN DE LA UIPPE 

PARA SU REVISIÓN. 

11

RECIBE OFICIO Y DICTAMEN 

DE RECONDUCCIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN 

PROGRAMÁTICA-

PRESUPUESTAL, FIRMA Y 

TURNA AL ÁREA DE 

EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO. ARCHIVA COPIA 

DE OFICIO PREVIO ACUSE DE 

RECIBO.

FIN

12

RECIBE OFICIO Y  DICTAMEN 

DE RECONDUCCIÓN Y 

ACTUALIZACIÓN 

PROGRAMÁTICA-

PRESUPUESTAL Y MEDIANTE 

PROCEDIMIENTOS INTERNOS 

REALIZA LO CONDUCENTE.
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MEDICIÓN 

Indicador para medir el porcentaje de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que solicitan reconducción y actualización 
Programática–Presupuestal. 

Número de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que 
solicitan reconducción y actualización Programática-
Presupuestal 

 
 
 
 

X 100 = 

 
 
 
 
Porcentaje de      
modificaciones 
Programática-Presupuestal 
realizadas en el Sector 
Trabajo. 

Número total de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo 

Registro de evidencias: 

 El número de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que solicitan reconducción y actualización Programática–
Presupuestal, está registrado en el Sistema Integral de Presupuesto por Programas. 

 El total de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, está registrado en el Sistema Integral de Presupuesto por 
Programas. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 “Turno de Correspondencia”. Ver página “10” del código 204040000/01. 

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

 Dictamen de Reconducción y Actualización Programático–Presupuestal.  

Dictamen de Reconducción y Actualización Programático–Presupuestal 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: Dictamen de Reconducción y  

Actualización Programático-Presupuestal 

Objetivo: Adecuar las metas propuestas en el Programa Anual de Trabajo mediante la autorización del dictamen de 
reconducción y actualización programático-presupuestal. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Unidad Responsable Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Responsables y Centros de Costo vigente. 

2 Unidad Ejecutora Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo 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 adecuación Asentar el código de acuerdo a las opciones habilitadas en el sistema. 

5 Identificación de los 
recursos a nivel 
proyecto 

Asentar clave, descripción y programa del proyecto, así como presupuesto 
autorizado, modificado y por ejercer del proyecto. 

6 Metas de proyecto Asentar código, descripción, unidad de medida, cantidad programada y 
calendarización de la meta o metas autorizadas. 

7 Presupuesto Anotar monto de asignación y/o deducción, requerido. 

8 Metas por proyecto Asentar el código, descripción y unidad de medida de la meta; así como, cantidad 
programada y calendarización de la meta o metas que correspondan.  

9 Concepto Escribir el motivo o razón de la cancelación o reducción de metas y/o recursos del 
proyecto. (Impacto, Repercusión programática) 

10 Concepto Escribir el motivo o razón de la ampliación de metas y/o recursos al proyecto 
(Beneficio, impacto, repercusión programática) 

11 Identificación del origen 
de los recursos 

Escribir el origen de los recursos. (Federal y/o estatal) 

12 Elaboró Escribir el nombre de la o el responsable de la elaboración del llenado del formato. 

13 Revisó Anotar el nombre del responsable de la revisión del formato. 

14 Autorizó Validar con el nombre y su firma de la o el Titular de la unidad ejecutora responsable. 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  
LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN,  

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Edición:  Primera 

Fecha:  Diciembre de 2017 

Código:   204040000/04 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: REVISIÓN, VALIDACIÓN E INTEGRACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE 
EGRESOS DE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO 

OBJETIVO 

Coordinar la integración del diagnóstico, objetivo, estrategias, programación de metas, indicadores y asignación de recursos 
para cada uno de los proyectos programáticos de la Secretaría del Trabajo, así como su completa alineación con los 
propósitos señalados por el Plan de Desarrollo del Estado de México y el Plan Sectorial respectivo, mediante la revisión y 
validación del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo. 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores públicos de la UIPPE responsables de revisar, analizar y validar la información del Anteproyecto 
de Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo, así como a las unidades administrativas del sector, que generan la 
información solicitada.  

REFERENCIAS 

- Código Financiero del Estado de México y Municipios, Título Noveno del Presupuesto de Egresos, Capítulo Segundo 
de la Integración y Presentación del Presupuesto de Egresos, artículo 292, 296, 298, 303 y 304. Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones. 

- Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de Planeación Democrática para el 
Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículo 18, fracción VII y IX; artículo 20, fracción III y IV. Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. 

- Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de Planeación 
Democrática para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículo 19, fracción V, Numerales a y b. Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones. 
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- Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 

Administrativa Unidad de Informática y Documentación. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de septiembre de 
2017. 

RESPONSABILIDADES 

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de realizar la recopilación, revisión, análisis y validación de la información 
programática, presupuestal y de indicadores de desempeño de la Secretaría del Trabajo e integrar al Anteproyecto de 
Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo. 

La o el Titular de la UIPPE deberá: 

- 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 Secretaría del Trabajo y turnar estos a la Dirección General de Planeación y Gasto 
Público de la Secretaría de Finanzas. 

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

- Acordar con la o el Titular de la UIPPE. 

- Cumplir la instrucción, marcar en el formato “Turno de Correspondencia” la instrucción a ejecutar, anexar el oficio y la 
documentación y turnar al Área de Evaluación. 

El área de Evaluación de la UIPPE deberá: 

- Recibir el turno con la instrucción, el oficio y la documentación, revisar la información y determinar lo conducente. 

- Notificar vía telefónica o por correo electrónico a las Unidades Ejecutoras respecto a la necesidad de corregir y/o 
complementar la información.  

- Recibir la información adicional y/o corregida. 

- Integrar la carpeta del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo, elaborar el oficio 
dirigido a la o el Titular de la Dirección General de Planeación y Gasto Público y turnar ambos documentos a la o el 
Titular de la UIPPE para firma. 

Las Unidades Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo deberán: 

- Recibir la solicitud para corregir y/o complementar la información solicitada. 

- Solventar las observaciones o, en su caso, complementar la información y enviar esta de manera económica a la 
UIPPE de la Secretaría del Trabajo.  

El Área de Recepción de la UIPPE deberá: 

- Recibir el oficio de la o el Coordinador(a) Administrativo de la Secretaría del Trabajo con la documentación del 
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las Unidades Ejecutoras de la Secretaría 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 Información, Planeación, Programación y Evaluación. 

INSUMOS 

- Oficio de la o el Coordinador(a) Administrativo con la documentación del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos. 

RESULTADOS 

- Anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo y del sector revisado, validado y entregado. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Revisión, validación e integración del Avance Trimestral Programático Presupuestal del Presupuesto de Egresos de 
la Secretaría del Trabajo. 
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POLÍTICAS 

- Las y los Titulares de las Unidades Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo y del sector remitirán la información 
validada para la elaboración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, en un plazo no mayor a cinco días, en 
caso de exceder este tiempo, la UIPPE solicitará con carácter de urgente dicha información, vía oficio, marcando 
copia a la o el Titular de la Secretaría del Trabajo y de la Contraloría Interna para el trámite de responsabilidades 
conducente.  

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Revisión, Validación e Integración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaría del 
Trabajo. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Recepción 

Viene del Procedimiento: “Integración de la Información del Sector Trabajo 
para la elaboración del Programa Especial”. 

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

2  UIPPE/la o el  Secretario (a) 
Particular de la o el 
Secretario (a) del Trabajo 

Recibe oficio y documentación soporte, se entera, presenta y acuerda con la o 
el Titular de la UIPPE. 

3  UIPPE /la o el Titular  Se entera e instruye verbalmente al área de evaluación para su atención y para 
que sea ejecutado por la o el Secretario(a) Particular, las acciones a realizar. 

4  UIPPE/la o el Secretario (a) 
Particular de la o el 
Secretario (a) del Trabajo o 
la o el Responsable del Área 
de Evaluación  

Se entera de instrucción, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la 
instrucción a ejecutar, anexa oficio y documentación y turna al área de 
Evaluación. Resguarda copia de turno, previo acuse de recibo. 

5  Área de Evaluación  Recibe turno con instrucción, oficio y documentación soporte, se entera, firma 
copia del turno y devuelve. Revisa la información y determina: 

¿La información es correcta y está completa? 

6  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

No es correcta la información o está incompleta. 

Notifica vía telefónica o por correo electrónico a las Unidades Ejecutoras de la 
Secretaría del Trabajo y del sector, respecto a la necesidad de corregir y/o 
complementar la información.  

7  Unidades Ejecutoras de la 
Secretaría del Trabajo/la o el 
Titular 

Atienden comunicado o solicitud por correo electrónico para corregir y/o 
complementar la información, se solventan observaciones o, en su caso, 
complementan información y la envían en medio impreso y/o magnético a la 
UIPPE de la Secretaría del Trabajo.  

8  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe información adicional y/o corregida, impresa o en medio magnético y 
revisa. 

Reinicia la operación número 5. 

9  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

Si es correcta la información y está completa. 

Integra la carpeta del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de las Unidades 
Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo y del sector. Elabora oficio dirigido a la o 
el Titular de la Dirección General de Planeación y Gasto Público 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 
Secretaría del Trabajo y del sector y los turna a la Dirección General de 
Planeación y Gasto Público de la Secretaría de Finanzas. Obtiene acuse de 
recibo en copia de oficio y archiva. 
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DIAGRAMA 

INICIO

1

RECIBE OFICIO DE LA O EL 

COORD INA DOR 

AD MINISTRATIVO DE LA 

SECRETARÍA DEL T RA BA JO  

CON LA D OCUMENTA CIÓN 

DEL AN TEPROYECTO D E 

PRESUPUESTO DE EGRESOS 

DE LA SECRETA RÍA D EL 

TRABAJO, EN  LOS FORMA TOS 

GENERAD OS POR EL SISTEMA 

SPP, ACUSA  D E RECIBO Y 

DEVUELVE, TURNA  OF ICIO Y 

DOCUMEN TACIÓN  AL 

SECRETARIO (A) 

PA RT ICULAR.

REVISIÓN, VALIDACIÓN E INTEGRACIÓN DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE 

LA  SECRETARÍA  DEL TRA BA JO
PROCEDIMIENTO:

ÁREA DE RECEPCIÓN DE 
LA UIPPE

ÁREA DE EVALUACIÓN 
DE LA UIPPE

LA O ELTITULAR DE LA 
UIPPE

UNI DAD ES EJECUTORAS DE 

LA SECRETARÍA  DE 

TRABAJO

LA O EL SECRETARIO (A)   

PA RTI CULA R DE LA  O EL 

TITULAR DE LA UIPPE

2

RECIBE OFICIO Y 

DOCUMEN TACIÓN, SE 

EN TERA, PRESENTA  Y 

ACUERD A CON  EL TITULAR 

DE LA UIPPE.

3

SE ENTERA E INSTRUYE 
VERBALMENTE AL ÁREA  DE 
EVA LUACIÓN PARA SU ATENCIÓN  
PA RA QUE SEA EJECUTA DO POR LA 
O EL   SECRETARIO (A) PA RTICULAR 
DE LAS A CCIONES A REALIZAR.

4

SE EN TERA DE IN STRUCCIÓN, 

MARCA EN EL FORMATO 

"TURNO DE 

CORRESPONDENCIA "  LA 

IN STRUCCIÓN A EJECUTAR, 

AN EXA OFICIO Y 

DOCUMEN TACIÓN  Y TU RN A 

AL ÁREA DE EVA LUCIÓN. 

RESGUARDA COPIA  D E 

TURNO, PREVIO A CU SE DE 

RECIBO.

5

RECIBE TURNO CON 

IN STRUCCIÓN, OFICIO Y 

DOCUMEN TACIÓN, SE 

EN TERA, FIRMA  COPIA DEL 

TURNO Y D EVUELVE. REVISA 

LA INFORMACIÓN  Y 

DETERMIN A:

¿LA I NFORMACIÓN ES 
CORRECTA O COMPLETA?

SI

NO

6

NOTIFICA  VÍA TELEFÓNICA  O POR 
CORREO ELECTRÓNICO A LA S 
UNIDA DES EJECUTORAS DE LA 
SECRETA RÍA  DEL TRABAJO Y DEL 
SECTOR, RESPECTO A  LA 
NECESIDAD DE CORREGIR Y/ O 
COMPLEMENTA R LA  INFORMACIÓN.

5

8

RECIBE IN FORMA CIÓN 

AD ICIONA L Y/ O CORREGID A.

7

ATIENDEN COMUNICA DO O 
SOLICITUD POR CORREO 
EL ECTRÓNICO PARA CORREGIR Y/ O 
COMPLEMENTA R LA  INFORMA CIÓN. 
SOLVENTAN OBSERVA CIONES O, 
EN  SU CASO, COMPLEMENTA N 
INFORMACIÓN Y LA  ENVÍA N DE 
MANERA ECONÓMICA A  LA UIPPE 
DE LA SECRETA RÍA  DEL TRABAJO. 

9

IN TEGRA  LA CA RPETA   D EL 

AN TEPROYECTO D E 

PRESUPUESTO DE EGRESOS 

DE LAS UNIDADES 

EJECUTORAS DE LA 

SECRETARÍA DEL TRABAJO Y 

DEL SECTOR. ELA BORA 

OFICIO D IRIGIDO A LA O EL 

TITULAR DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL DE PLAN EACIÓN  Y 

GA STO PÚBLICO Y TU RN A 

AMBOS DOCUMENTOS A LA O 

EL TITULA R DE LA UIPPE 

PA RA  FIRMA .

10

RECIBE OFICIO Y CARPETA . FIRMA 
EL  OFICIO Y LOS FORMA TOS 
CORRESPONDIENTES DEL 
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 
DE EGRESOS DE LAS UNIDADES 
EJECUTORA S DE LA SECRETARÍA 
DEL TRABA JO Y DEL SECTOR Y LOS 
TURNA  A  L A DIRECCIÓN GENERAL 
DE PLANEACIÓN Y GASTO PÚBLICO 
DE LA SECRETARÍA DEL FINANZAS. 
OBTIENE A CUSE DE RECIBO EN 
COPIA DE OFICIO Y ARCHIVA .

VIENE DEL 

PROCEDIMIEN TO 

“INTEGRACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN  DEL 

SECTOR TRABAJO 

PA RA  LA ELA BORACIÓN 

DEL PROGRAMA  

ESPECIAL”

FIN

 

MEDICIÓN 

Indicador para medir el nivel de eficacia en la integración de la información que conforma el Anteproyecto de Presupuesto 
de Egresos de la Secretaría del Trabajo. 

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

 
 
 

X 100 = 

 
 
 
 
Porcentaje de 
información de 
Unidades Ejecutoras 
con errores u 
omisiones 

Número de total de Unidades Ejecutoras del Sector 
Trabajo 
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Registro de evidencias: 

- El Número de solicitudes a Unidades Ejecutoras para corregir y/o complementar la información 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 Planeación y Presupuesto. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

-  “Turno de Correspondencia”. Ver página “10”, del código 204040000/01. 

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

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

- PbR-01b Programa Anual: Descripción 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 automático)  

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

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

- PbR-04a Plantilla de Plazas por Unidad Ejecutora (Nómina Permanente) 

- PbR-04b Plantilla de Plazas por Unidad Ejecutora (Nómina Eventual)  

- PbR-05a Resumen de Requerimientos por Proyecto (lo integra directamente el sistema en automático) 

- PbR-05c Resumen de Requerimientos por Unidad Ejecutora (lo integra directamente el sistema en automático)  

- PbR-05b Resumen de Requerimientos por Centro de Costo (lo integra directamente el sistema en automático)  

- PbR-05d Resumen de Requerimientos por Unidad Responsable (lo integra directamente el sistema en automático)  

- PbR-06a Análisis Programático Económico por Centro de Costo (lo integra el sistema en automático)  

- PbR-06b Análisis Programático Económico por Unidad Ejecutora (lo integra el sistema en automático)  

- PbR-06c Análisis Programático Económico por Unidad Responsable (lo integra el sistema en automático)  

- PbR-07a Resumen Económico por Centro de Costo  

- PbR-07b Resumen Económico por Unidad Ejecutora  

- PbR-07c Resumen Económico por Unidad Responsable  

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

Objetivo: Agrupar la información que describe o refleja el conocimiento del entorno o universo de responsabilidad de 
cada uno de los proyectos para sustentar la programación de objetivos, metas e indicadores y la asignación del 
presupuesto y contiene cuatro apartados: Diagnóstico, Objetivos, Estrategias y Validación. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar a la hora del día de emisión del formato. 

3 Programa 
Presupuestario 

Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo a la Estructura 
Programática vigente. 

4 Proyecto Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo a la Estructura 
Programática vigente. 

5 Unidad 
Responsable 

Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de Unidades 
Responsables, Unidades Ejecutoras y Centros de Costo vigente. 

6 Unidad Ejecutora: Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de Unidades 
Responsables, Unidades Ejecutoras y Centros de Costo vigente. 

7 Diagnóstico 
(Situación actual) 

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

Apoyándose en las instituciones que emiten información estadística, así como información 
de campo de los sectores social y privado y los municipios se describirá el entorno de 
desarrollo del proyecto, con el fin de tener conocimiento puntual de la realidad que se 
atenderá. Es necesario plasmar el dimensionamiento del Grupo Objetivo con base en 
el diagnóstico cuando el proyecto así lo permita. 

8 Objetivos Anotar el o los propósitos específicos 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 ámbito de competencia de cada dependencia o entidad pública y con 
plena congruencia a lo establecido en el Plan de Desarrollo del Estado de México. 

Es importante especificar que debe existir una alineación o correlación entre el 
diagnóstico, el objetivo y las estrategias, a fin de que sean elementos que soporten la 
programación de metas. 

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

9 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 serán 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 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma de la o el  responsable que integró la información en el 
formato. 

11 Revisó Anotar el nombre, cargo y firma de la o el responsable de la revisión de la información que 
contenga el formato. 

 

12 Autorizó 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 información que describe o refleja el conocimiento del entorno o universo de 
responsabilidad de cada uno de los programas para sustentar la definición de objetivos, metas e indicadores y la 
asignación del presupuesto, contiene cuatro apartados: Diagnóstico, Objetivos, Estrategias y Validación. 

Distribución y Destinatario: Unidades Responsables.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registra la hora del día de emisión del formato. 

3 Programa Anotar el código y denominación que corresponda, de acuerdo a la Estructura 
Programática vigente. 

4 Proyecto Asentar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente 

5 Unidad 
Responsable 

Asentar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de Unidades 
Responsables, Unidades Ejecutoras y Centros de Costo vigente. 

6 Diagnóstico 
(Situación actual) 

Anotar en forma cualitativa y considerando los principales índices emitidos por las 
instituciones oficiales federales y estatales para dimensionar la problemática y 
necesidad a atender con la ejecución del programa por cada Unidad Responsable. 
Se requiere identificar la magnitud de las fortalezas, debilidades, oportunidades o 
amenazas detectadas en los ámbitos de responsabilidad de cada Unidad. 

Apoyándose en las instituciones que emiten información estadística, así como 
información de campo de los sectores social y privado y los municipios se describirá el 
entorno de desarrollo del proyecto, con el fin de tener conocimiento puntual de la 
realidad que se atenderá. Es necesario plasmar el dimensionamiento del Grupo 
Objetivo con base en el diagnóstico cuando el proyecto así lo permita. 
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7 Objetivos Anotar el o los propósitos específicos 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 ámbito de competencia de cada dependencia o entidad pública y 
con plena congruencia a lo establecido en el Plan de Desarrollo del Estado de México. 

Es importante especificar que debe existir una alineación o correlación entre el 
diagnóstico, el objetivo y las estrategias, a fin de que sean elementos que soporten la 
programación de metas. 

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

8 Estrategias y líneas 
de acción 

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 serán 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. 

9 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma de la o el responsable que integró la información en el 
formato. 

10 Revisó Anotar el nombre, cargo y firma de la o el responsable de la revisión de la información 
que contenga el formato. 

11 Autorizó 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 programación de metas de las principales acciones, con la finalidad de identificar los 
resultados, a los que se comprometen las dependencias y entidades públicas, de acuerdo con la asignación 
presupuestal (techos autorizados) para el ejercicio anual correspondiente. El formato identifica: descripción, 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 atenderán los objetivos. 

La definición 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 
información en el SPP a nivel de unidad responsable 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha: Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora: Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Programa: Anotar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

4 Proyecto: Registrar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

5 Unidad 
Responsable: 

Asentar código y nombre de acuerdo al Catálogo de Unidades Responsables vigente. 

6 Unidad Ejecutora: Asentar código y nombre de acuerdo al Catálogo de Unidades Ejecutoras vigente. 

7 Principales 
Acciones 

Identificar los resultados a alcanzar para cada Unidad Ejecutora para el ejercicio fiscal 
correspondiente (mismas que se asocian a indicadores de actividad) y que dan pauta a 
la asignación del recurso presupuestario. 

8 Identificador: Asentar número consecutivo de la acción relevante. 

9 Nombre de la 
Acción: 

Capturar la descripción de la acción que la Unidad Ejecutora realizará para cumplir la 
meta programada, por lo que deberá tener las siguientes características: ser relevante, 
retadora, pero que se pueda cumplir; identificará un resultado, producto o beneficio y 
estar alineada invariablemente a un objetivo, estrategia e indicador de evaluación del 
desempeño. 

10 Unidad de Medida: Anotar la magnitud convencional para valorar y comparar cuantitativamente la meta 
conforme al catálogo correspondiente. 

11 Cantidad Alcanzada 
2016 

Anotar la cantidad que se alcanzó en la meta del año 2016. Esta se debe proyectar al 
cierre del ejercicio. 

12 Cantidad 
Programada 2017: 

Anotar la cantidad que se prevé alcanzar al término del ejercicio que se programa. 

13 Gasto Programado 
2017: 

Cifra monetaria en pesos que se estima gastar en el cumplimiento de la meta 
programada para el año 2017. 

14 Elaboró: Escribir el nombre del servidor público responsable de integrar la información 
programática de la unidad ejecutora. 

15 Revisó: Anotar el nombre de la o el Jefe (a) inmediato (a) superior que integró la programación 
de metas. 

16 Autorizó: 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 programación de indicadores de desempeño (estratégicos y de gestión), a fin de dimensionar el 
cumplimiento del objetivo que han asumido las dependencias y entidades públicas y compararlo con la asignación de 
los recursos presupuestales para el ejercicio fiscal correspondiente. El formato identifica: nombre, fórmula, acciones 
con la que se vincula el indicador, variables, unidad de medida, cantidad, índice y descripción del logro del indicador.  

La definición de los indicadores la deberá realizar la UIPPE, de forma conjunta con las unidades ejecutoras del sector, 
por lo que es su responsabilidad coordinar el proceso y subir la información en el SPP a nivel de unidad ejecutora.  

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Ejercicio Anotar el ejercicio fiscal de emisión del formato. 

2 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

3 Hora Registrar la hora del día de emisión del formato. 

4 Programa Asentar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

5 Unidad 
Responsable 

Asentar código y nombre de acuerdo al Catálogo de Unidades Responsables vigente. 

6 Unidad Ejecutora Asentar código y nombre de acuerdo al Catálogo de Unidades Ejecutoras vigente. 

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

8 Indicador del 
Desempeño 

Identificar el resultado así como, las acciones realizadas y la aplicación del presupuesto 
de cada unidad ejecutora para el ejercicio fiscal correspondiente. 

9 Identificador Asentar el número consecutivo del indicador relevante. 

10 Nombre de 
Indicador 

Describir nombre del indicador que la unidad ejecutora utiliza para sustentar el 
cumplimiento de objetivo, por lo que deberán tener las siguientes características: ser 
claro, relevante, simple y que exista la información para reportar los avances del 
indicador. 

11 Fórmula Expresión matemática que se plantea para interrelacionar las variables del indicador, su 
descripción puede ser abreviada o resumida, ya que en la columna de variables se 
anota de forma específica. 

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 año. 

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

15 Descripción del 
logro 

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

16 Variables Describir las variables que integran la fórmula, 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 catálogo correspondiente. 

18 Operación Anotar el tipo de acumulado que tendrá durante los trimestres (Suma, Constante, 
Máximo o Valor Presente) 

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

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

21 Elaboró Escribir el nombre y puesto del servidor público responsable de la integración de la 
información de los indicadores de evaluación del desempeño correspondientes a la 
unidad 

22 Revisó Anotar el nombre y cargo del Jefe inmediato superior que integró la información de los 
indicadores. 

23 Autorizó 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-03b 

Objetivo: Contar con una herramienta que en forma resumida, sencilla y armónica, permita darle sentido a la 
intervención gubernamental, estableciendo con claridad los objetivos y resultados esperados de los programas a los que 
se le asignan recursos presupuestarios. Así mismo define indicadores que permitirán conocer los resultados generados 
por la acción gubernamental. 

Distribución y Destinatario: Unidad Responsable. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Programa 
presupuestario 

Asentar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

2 Objetivo del Programa 
Presupuestario 

Asignar de acuerdo al catálogo de objetivos vigentes en el ejercicio fiscal. 

3 Unidad Responsable Asentar código y nombre de la dependencia de acuerdo al Catálogo 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 
transversal 

Anotar el objetivo del Pilar o Eje de acuerdo a lo establecido en el Plan de 
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 Líneas de acción Asociar las líneas de acción que tengan relación con el indicador. 

8 Objetivo o resumen 
narrativo 

Expresar el estado al cuál se pretende llegar mediante al accionar gubernamental; 
describiendo las principales actividades de gestión para producir y entregar bienes y 
servicios, guardando la relación entre los objetivos de los distintos niveles de la MIR 
y su contribución al objetivo del programa. 

9 Nombre Escribir el nombre del indicador. 

10 Fórmula Anotar el procedimiento matemático para obtener el valor (índice, tasa, porcentaje 
numérico, etc.) del indicador. En caso de emplear siglas es necesario incluir su 
especificación. 

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

12 Medio de verificación Mencionar las fuentes de información utilizadas para obtener los datos que permitan 
realizar el cálculo y medición de los indicadores, al tiempo que permite verificar el 
cumplimiento de metas. Pueden ser estadísticas, encuestas, revisiones, auditorías, 
registros o material publicado, entre otros, y son un instrumento de transparencia y 
rendición 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 deberán ser redactados en forma positiva. 

 

14 Elaboró Escribir el nombre del o la responsable de integrar la información programática de la 
unidad ejecutora. 

15 Revisó Anotar el nombre del Jefe inmediato superior que integró la programación de metas. 

16 Autorizó 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 nómina permanente. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha: Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Ejercicio: Asentar el ejercicio de que se trate. 

3 Unidad 
Responsable: 

Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de Unidades 
Responsables. 

4 Unidad Ejecutora: Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de Unidades 
Ejecutoras. 

5 Nivel Salarial: Registrar la categoría según catálogo de puestos. 

6 Rango: Registrar la clasificación que se da por cada nivel salarial según catálogo 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 públicas proponen 
para el ejercicio fiscal 2017. 

10 Total Anotar la suma por columna de cada concepto. 

11 Elaboró: Escribir el servidor público responsable de la integración de la programación de los 
indicadores de evaluación del desempeño, correspondientes a la unidad ejecutora. 

12 Revisó: Anotar el nombre del Jefe inmediato superior que integró la programación de los 
indicadores. 

13 Autorizó: 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 nómina eventual. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Ejercicio Anotar el ejercicio de que se trate. 

3 
Unidad 
Responsable 

Asentar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de Unidades 
Responsables. 

4 
Unidad Ejecutora Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de Unidades 

Ejecutoras. 

5 Nivel Salarial Anotar la categoría según catálogo de puestos. 

6 Rango Anotar la clasificación que se da por cada nivel salarial según catálogo 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 públicas proponen 

para el ejercicio fiscal 2017. 

10 Total Anotar la suma por columna de cada concepto. 

11 
Elaboró Escribir el nombre del servidor público responsable de la integración de la programación 

de los indicadores de evaluación del desempeño, correspondientes a la unidad 
ejecutora. 

12 
Revisó Jefe inmediato superior del servidor público que integró la programación de los 

indicadores. 

13 Autorizó 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 capítulo del gasto el histórico presupuestal entre los ejercicios 2017 y 
2018. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Corresponde a la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Corresponde a la hora del día de emisión del formato. 

3 Unidad Responsable Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Responsables. 

4 Unidad Ejecutora Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Ejecutoras. 
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5 Centro de Costo Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 

Centros de Costos. 

6 Capítulos del gasto Presenta la denominación de cada capítulo y su agregación por tipo de gasto. 

7 1000 Servicios 
Personales 

En este apartado agrupar el monto total por centro de costo, de las asignaciones 
presupuestales para cada uno de los capítulos correspondientes, de acuerdo al 
clasificador por objeto del gasto de los respectivos años. 

8 2000 Materiales y 
Suministros 

9 3000 Servicios 
Generales 

10 4000 Subsidios, 
Transferencias, 
Previsiones 
Económicas, Ayudas, 
Erogaciones y 
Pensiones 

11 5000 Bienes Muebles e 
Inmuebles 

12 6000 Obras Públicas 

En este apartado agrupar el monto total por centro de costo, de las asignaciones 
presupuestales para cada uno de los capítulos correspondientes, de acuerdo al 
clasificador por objeto del gasto de los respectivos años. 

13 7000 Inversiones 
Financieras 

14 8000 Participaciones y 
Aportaciones 

15 9000 Deuda Pública 

16 Presupuesto Original 
Autorizado 2016 

Registrar el importe aprobado por la Legislatura Local para el ejercicio fiscal 2016 
y el cual fue comunicado a las dependencias y entidades públicas por la Secretaría. 

17 Presupuesto Modificado 
2016 

Registrar el importe del presupuesto 2016 modificado por capítulo, a partir de las 
modificaciones y adecuaciones presupuestarias autorizadas en ese ejercicio. 

18 Expectativa de Cierre 
2016 

Anotar el importe estimado a ejercer por capítulo del gasto al 31 de diciembre del 
año en curso. 

19 Techo Financiero 
Comunicado 2017 

Anotar el importe del techo financiero comunicado por la Secretaría por cada 
capítulo del gasto. 

 

20 Proyecto de 
Presupuesto 2018 

Anotar el importe solicitado para el 2018 por capítulo, que deberá ser como 
máximo el techo financiero comunicado. Este importe será 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 análisis de información 
plasmada en el formato Resumen Económico por Unidad Ejecutora. 

 

22 Elaboró Anotar nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

 

23 Revisó Anotar nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revisión de la 
información que contenga este formato. 

 

24 Autorizó 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 capítulo del gasto, el histórico presupuestal entre los ejercicios 2017 y 
2018, por unidad ejecutora. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Unidad Responsable Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Responsables. 

4 Unidad Ejecutora Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Ejecutoras. 

5 Capítulos del gasto Asentar la denominación de cada capítulo y su agregación por tipo de gasto. 

6 1000 Servicios 
Personales 

Agrupar el monto total por unidad ejecutora, de las asignaciones presupuestales para 
cada uno de los capítulos correspondientes, de acuerdo al Clasificador por Objeto del 
Gasto de los respectivos años. 

 

7 2000 Materiales y 
Suministros 

8 3000 Servicios 
Generales 

9 4000 Subsidios, 
Transferencias, 
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Previsiones 
Económicas, Ayudas, 
Erogaciones y 
Pensiones 

10 5000 Bienes Muebles 
e Inmuebles 

11 6000 Obras Públicas 

Agrupar el monto total por unidad ejecutora, de las asignaciones presupuestales para 
cada uno de los capítulos correspondientes, de acuerdo al Clasificador por Objeto del 
Gasto de los respectivos años. 

 

12 7000 Inversiones 
Financieras 

13 8000 Participaciones y 
Aportaciones 

14 9000 Deuda Pública 

15 Presupuesto Original 
Autorizado 

2016 

Registrar el importe aprobado por la Legislatura local para el ejercicio fiscal 2016 y el 
cual fue comunicado a las dependencias y entidades públicas por la Secretaría. 

16 Presupuesto 
Modificado 2016 

Registrar el importe del presupuesto 2016 modificado por capítulo, a partir de las 
modificaciones y adecuaciones presupuestarias autorizadas en ese ejercicio. 

17 Expectativa de Cierre 
2016 

Anotar el importe estimado a ejercer por capítulo del gasto al 31 de diciembre del 
año en curso. 

18 Techo Financiero 
Comunicado 2017 

Anotar el importe del techo financiero comunicado por la Secretaría para cada 
capítulo del gasto. 

19 Proyecto de 
Presupuesto 2017 

Anotar el importe solicitado para el 2017 por capítulo, que deberá ser como 
máximo el techo financiero comunicado. Este importe será 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 análisis de información 
plasmada en el formato Resumen Económico por Unidad Ejecutora. 

21 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

22 Revisó Anotar el nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revisión de la 
información que contenga este formato. 

23 Autorizó 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 capítulo del gasto el histórico presupuestal entre los ejercicios 2016 y 
2017, por unidad responsable. 

Distribución y Destinatario: Unidades Responsables. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir a la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar a la hora del día de emisión del formato. 

3 Unidad Responsable Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Responsables. 

4 Capítulos del gasto Asentar la denominación de cada capítulo y su agregación por tipo de gasto. 

5 1000 Servicios 
Personales 

Agrupar el monto total por unidad responsable, de las asignaciones presupuestales 
para cada uno de los capítulos correspondientes, de acuerdo al Clasificador por 
Objeto del Gasto de los respectivos años. 

 

 

 

6 2000 Materiales y 
Suministros 

7 3000 Servicios 
Generales 

8 4000 Subsidios, 
Transferencias, 
Previsiones 
Económicas, Ayudas, 
Erogaciones y 
Pensiones 

9 5000 Bienes Muebles 
e Inmuebles 

10 6000 Obras Públicas 

11 7000 Inversiones 
Financieras 

12 8000 Participaciones y 
Aportaciones 

13 9000 Deuda Pública Agrupar el monto total por unidad responsable, de las asignaciones presupuestales 
para cada uno de los capítulos correspondientes, de acuerdo al Clasificador por 
Objeto del Gasto de los respectivos años. 

14 Presupuesto Original 
Autorizado 

2017 

Registrar el importe aprobado por la Legislatura local para el ejercicio fiscal 2017 y el 
cual fue comunicado a las dependencias y entidades públicas por la Secretaría. 

15 Presupuesto 
Modificado 2017 

Registrar el importe del presupuesto 2017, modificado por capítulo, a partir de las 
modificaciones y adecuaciones presupuestarias autorizadas en ese ejercicio. 

16 Expectativa de Cierre 
2017 

Anotar el importe estimado a ejercer por capítulo del gasto al 31 de diciembre del 
año en curso. 

17 Techo Financiero 
Comunicado 2017 

Anotar el importe del techo financiero comunicado por la Secretaría por cada 
capítulo del gasto. 

18 Proyecto de 
Presupuesto 2017 

Anotar el importe solicitado para el 2017 por capítulo, que deberá ser como 
máximo el techo financiero comunicado. Este importe será 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 análisis de información 
plasmada en el formato Resumen Económico por Unidad Ejecutora. 

20 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

21 Revisó Anotar nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revisión de la información 
que contenga este formato. 

22 Autorizó 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 públicas prevén obtener y asignar al 
presupuesto según su naturaleza. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar a la hora del día de emisión del formato. 

3 Unidad Ejecutora Asentar el código y denominación que corresponda, de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Ejecutoras. 

4 Mes Anotar el mes correspondiente en el que las entidades públicas prevén obtener el 
ingreso de los recursos financieros. 

5 Recursos fiscales Anotar el importe de recursos provenientes de la función recaudadora y que son 
asignados al organismo. 

6 Financiamientos internos Anotar el monto de los ingresos que las entidades públicas estimen obtener vía 
financiamiento contratado con instituciones crediticias. 

7 Financiamientos 
externos 

Anotar el monto de los ingresos que las entidades públicas estimen obtener vía 
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 públicas por concepto del 

desarrollo de su propia gestión. 

9 Recursos federales Anotar el importe de recursos provenientes del Gobierno Federal vía 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 año 
fiscal en cuestión. 

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 
automáticamente. 

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

14 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

15 Revisó Anotar nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revisión de la 
información que contenga este formato. 

16 Autorizó 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 deberán llenar únicamente este formato y en 
este caso, serán las entidades públicas. 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  
LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN,  

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Edición:  Primera 

Fecha:  Diciembre de 2017 

Código:   204040000/05 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: REVISIÓN, VALIDACIÓN E INTEGRACIÓN DE LA CALENDARIZACIÓN DEL PRESUPUESTO DE 
EGRESOS DE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO 

OBJETIVO 

Establecer periodos de cumplimiento de las acciones comprometidas en los proyectos programáticos y en los indicadores de 
desempeño durante el año, así como la programación mensual del gasto asignado para cada una de las Unidades 
Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo, mediante la revisión, validación e integración de la calendarización del presupuesto 
de egresos de la Secretaría de Trabajo. 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores públicos de la UIPPE encargados de revisar y validar la Calendarización del Presupuesto de 
Egresos de la Secretaría del Trabajo, así como a las Unidades Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo que generan la 
información. 

REFERENCIAS 

- Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de Planeación Democrática para el 
Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículo 20, fracción I, II y V. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones. 

- Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de Planeación Democrática 
para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículo 19, fracción V, inciso b. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 6 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones. 

- Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. Periódico 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 Calendarización del 
Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo y enviarla a la Dirección General de Planeación y Gasto Público. 

La o el Titular de la UIPPE deberá: 

- Recibir el oficio y la carpeta de la Calendarización del Presupuesto de Egresos de las Unidades Ejecutoras de la 
Secretaría del Trabajo y turnarla a la Dirección General de Planeación y Gasto Público. 
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La Coordinación Administrativa de la Secretaría del Trabajo deberá: 

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

- Solventar las observaciones o, en su caso, complementar la información y enviar de manera económica a la UIPPE de 
la Secretaría del Trabajo.  

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

- Acordar con la o el Titular de la UIPPE, ejecutar la instrucción y turnar al área de Evaluación. 

El Área de Evaluación de la UIPPE deberá: 

- Recibir el turno con la instrucción, el oficio y la documentación, revisar la información y determinar lo conducente. 

- Notificar vía telefónica o por correo electrónico a la Coordinación Administrativa respecto a la necesidad de corregir y/o 
complementar la información.  

- Integrar la carpeta de la Calendarización del Presupuesto de Egresos de las Unidades Ejecutoras de la Secretaría del 
Trabajo. 

El Área de Recepción de la UIPPE deberá: 

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

DEFINICIONES 

Carpeta: Documento que contiene la calendarización del presupuesto de egresos de la Secretaría del Trabajo. 

SPP: Sistema Integral de Presupuesto por Programas. 

UIPPE: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. 

INSUMOS 

- Oficio de solicitud de revisión y validación de la Calendarización del Presupuesto de Egresos de las Unidades 
Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo. 

RESULTADOS 

- Presupuesto de Egresos Calendarizado de la Secretaría del Trabajo.  

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Revisión, validación e integración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo. 

POLÍTICAS 

- La Coordinación Administrativa remitirá la información validada de la Calendarización del Presupuesto de Egresos en 
un plazo que no exceda diez días, en caso de exceder este tiempo la UIPPE a través de su Titular solicitará con 
carácter de urgente dicha información vía oficio, marcando copia a la Contraloría Interna para el trámite de 
responsabilidades conducente.  

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Revisión, Validación e Integración de la Calendarización del Presupuesto de Egresos de la Secretaría 
del Trabajo. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Secretaría del 
Trabajo/Coordinación 
Administrativa/la o el 
Coordinador (a) Administrativo 
(a) 

Envía a la UIPPE, mediante oficio en original y copia, la documentación de la 
Calendarización del Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo en 
los formatos generados por el sistema SPP. Archiva copia de oficio, previo 
acuse de recibo. 

2  UIPPE/la o el Responsable del 
Área de Recepción 

Recibe oficio en original y copia, acusa de recibo y devuelve. Turna oficio y 
documentación a la o el Secretario(a) Particular. 

3  UIPPE/la o el Responsable del 
Área de Recepción 

Remite oficio y documentación, se entera, presenta y acuerda con la o el 
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 
de la o el Secretario (a) del 
Trabajo  

Se entera de instrucción, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la 
instrucción a ejecutar, anexa oficio y documentación, y turna al Área de 
Evaluación. Resguarda copia de turno, previo acuse de recibo. 

6  UIPPE/la o el Responsable del 
Área de Evaluación 

Recibe turno con instrucción, oficio y documentación, se entera, firma copia 
del turno y devuelve, revisa la información y determina: 

¿La información es correcta y está completa? 

7  UIPPE/la o el Responsable del 
Área de Evaluación 

No es correcta la información o está incompleta. 

Notifica vía telefónica o correo electrónico a la Coordinación Administrativa 
respecto a la necesidad de corregir y/o complementar la información.  

8  Secretaría del 
Trabajo/Coordinación 
Administrativa/la o el 
Coordinador (a) Administrativo 
(a) 

Recibe solicitud para corregir y/o complementar la información vía telefónica 
o correo electrónico, se solventan las observaciones o, en su caso, 
complementa la información y la envía en medio impreso y/o magnético a la 
UIPPE de la Secretaría del Trabajo. 

9  UIPPE/la o el Responsable del 
Área de Evaluación 

Recibe información adicional y/o corregida, impresa o en medio magnético, 
revisa. 

Reinicia la operación número 6. 

10  UIPPE/la o el Responsable del 
Área de Evaluación 

Si es correcta la información y está completa. 

Integra la carpeta de la Calendarización del Presupuesto de Egresos de la 
Secretaría del Trabajo. Elabora oficio dirigido a la o el Titular de la Dirección 
General de Planeación y Gasto Público 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 
Calendarización del Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo, se 
fotocopia oficio, se anexa carpeta y se envía a la Dirección General de 
Planeación y Gasto Público. Obtiene acuse de recibo en copia de oficio y 
archiva. 

 

DIAGRAMA 

INICIO

1

ENVÍA A LA UIPPE, MEDIANTE 

OFICIO, LA DOCUMENTACIÓN 

DE LA CALENDARIZACIÓN 

DEL PRESUPUESTO DE 

EGRESOS DE  LA SECRETARÍA 

DEL TRABAJO EN LOS 

FORMATOS GENERADOS POR 

EL SISTEMA SPP. ARCHIVA 

COPIA DE OFICIO, PREVIO 

ACUSE DE RECIBO.

REVISIÓN, VALIDACIÓN E INTEGRACIÓN DE LA CALENDARIZACIÓN DEL PRESUPUESTO DE 

EGRESOS DE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO.
PROCEDIMIENTO:

COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA DE LA 

SECRETARÍA DEL TRABAJO

LA O EL TITULAR DE LA 

UIPPE

LA O EL SECRETARIO(A)  

PARTICULAR DE LA O EL 

SECRETARIO (A)  DEL 

TRABAJO

ÁREA DE EVALUACIÓN DE 

LA UIPPE

ÁREA DE RECEPCIÓN DE LA 

UIPPE

2

RECIBE OFICIO, ACUSA DE 

RECIBO Y DEVUELVE. TURNA 

OFICIO Y DOCUMENTACIÓN A 

LA O EL SECRETARIO (A) 

PARTICULAR.

3

REMITE OFICIO Y 

DOCUMENTACIÓN, SE 

ENTERA, PRESENTA Y 

ACUERDA CON LA O EL 

TITULAR DE LA UIPPE.

4

SE ENTERA E INSTRUYE 

VERBALMENTE A LA O EL 

SECRETARIO (A) PARTICULAR 

DE LAS ACCIONES A 

REALIZAR.5

SE ENTERA DE INSTRUCCIÓN, 

MARCA EN EL FORMATO 

"TURNO DE 

CORRESPONDENCIA" LA 

INSTRUCCIÓN A EJECUTAR, 

ANEXA OFICIO Y 

DOCUMENTACIÓN Y, TURNA 

AL ÁREA DE EVALUACIÓN. 

RESGUARDA COPIA DE 

TURNO, PREVIO ACUSE DE 

RECIBO.

¿LA INFORMACIÓN ES 

CORRECTA O COMPLETA?

SI

NO

7

NOTIFICA VÍA TELEFÓNICA O 

POR CORREO ELECTRÓNICO 

A LA COORDINACIÓN 

ADMINISTRATIVA RESPECTO 

A LA NECESIDAD DE 

CORREGIR Y/ O 

COMPLEMENTAR LA 

INFORMACIÓN. 

6

8

RECIBE SOLICITUD PARA 

CORREGIR Y/ O 

COMPLEMENTAR LA 

INFORMACIÓN. SOLVENTA LAS 

OBSERVACIONES O, EN SU 

CASO, COMPLEMENTA LA 

INFORMACIÓN Y LA ENVÍA EN 

MEDIO IMPRESO Y/ O 

MAGNÉTICO A LA UIPPE DE LA 

SECRETARÍA DEL TRABAJO.

9

RECIBE INFORMACIÓN 

ADICIONAL Y/ O CORREGIDA.

10

INTEGRA LA CARPETA DE LA 

CALENDARIZACIÓN DEL 

PRESUPUESTO DE EGRESOS 

DE LA SECRETARÍA DEL 

TRABAJO. ELABORA OFICIO 

DIRIGIDO AL TITULAR DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 

PLANEACIÓN Y GASTO 

PÚBLICO Y TURNA AMBOS 

DOCUMENTOS A LA O EL 

TITULAR DE LA UIPPE PARA 

FIRMA.

6

RECIBE TURNO CON 

INSTRUCCIÓN, OFICIO Y 

DOCUMENTACIÓN, SE 

ENTERA, FIRMA COPIA DEL 

TURNO Y DEVUELVE. REVISA 

LA INFORMACIÓN Y 

DETERMINA:

11

RECIBE OFICIO Y CARPETA. 

FIRMA EL OFICIO Y LOS 

FORMATOS 

CORRESPONDIENTES DE LA 

CALENDARIZACIÓN DEL 

PRESUPUESTO DE EGRESOS 

DE LA SECRETARÍA DEL 

TRABAJO Y LOS TURNA A LA 

DIRECCIÓN GENERAL DE 

PLANEACIÓN Y GASTO 

PÚBLICO. OBTIENE ACUSE DE 

RECIBO EN COPIA DE OFICIO 

Y ARCHIVA.

FIN
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MEDICIÓN 

Indicador para medir el nivel de eficacia en la integración de la Calendarización del Presupuesto de Egresos de la Secretaría 
del Trabajo. 

Número de solicitudes turnadas a la Coordinación 
Administrativa para corregir y/o complementar la 
calendarización del Presupuesto de Egresos de la 
Secretaría del Trabajo 

 
 
 
 

X 100 = 

 
 
 
 
 
Porcentaje de 
información de 
Unidades Ejecutoras 
de la Secretaría del 
Trabajo con errores u 
omisiones 

Número Unidades Ejecutoras de la Secretaría del 
Trabajo con el Presupuesto de Egresos calendarizado 

Registro de evidencias: 

- Número de solicitudes a la Coordinación Administrativa para corregir y/o complementar la calendarización del 
Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo, está registrado en el Sistema Integral de Presupuesto por 
Programas. 

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

- “Turno de Correspondencia”, ver página “10” del código 201010000/01. 

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

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

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

- PbR-10a Calendarización Mensual de Presupuesto por Proyecto, Centro de Costo, Región y Objeto del Gasto.  

- PbR-10b Calendarización Mensual de Presupuesto por Unidad Ejecutora y Objeto del Gasto.  

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

- PbR-10d Calendarización 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 dará cumplimiento a las metas de cada una de las 
acciones comprometidas del proyecto, por unidad ejecutora 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Registrar la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Escribir la hora del día de emisión del formato. 

3 Programa Asentar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

4 Proyecto Anotar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

5 
Unidad Responsable Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 

Unidades Responsables vigente. 

6 
Unidad Ejecutora Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 

Unidades Ejecutoras vigente. 

7 Identificador Acertar el número consecutivo de la acción. 

8 
Nombre de la Acción Registrar la descripción de la acción 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 catálogo y formato PbR-02. 

10 
Meta Programada 2017 Anotar el valor asignado de la meta comprometida para el 2017, como lo señala el 

formato PbR-02. 

11 Calendarización 

Trimestral de Meta y % 

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 los cuatro será igual al total de la meta establecida y el 100% en 
términos relativos. 

12 Gasto programado 2017 Anotar el presupuesto considerado para la ejecución de la acción. 

13 Total Anual Sumatoria del gasto programado para cada meta. 

14 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

15 Revisó Anotar nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la revisión de la 
información que contenga este formato (jefe inmediato del responsable de la 
elaboración). 

16 Autorizó 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 dará cumplimiento a las metas de cada una de las 
acciones comprometidas del proyecto, por unidad ejecutora. 

Distribución y Destinatario: Unidades Responsables. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Programa Anotar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

4 Proyecto Asentar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

5 Unidad 
Responsable 

Registrar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de Unidades 
Responsables vigente. 

6 Unidad Ejecutora Escribir el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de Unidades 
Ejecutoras vigente. 

7 Identificador Escribir número consecutivo de la acción. 

8 Nombre de la 
Acción 

Asentar el nombre de la acción 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 catálogo y formato PbR-02. 

10 Meta Programada 
2017 

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

11 Calendarización 

Trimestral de 
Meta y % 

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 
los cuatro será igual al total de la meta establecida y el 100% en términos relativos. 

12 Gasto 
programado 2017 

Anotar el presupuesto considerado para la ejecución de la acción. 

13 Total Anual Anotar la sumatoria del gasto programado para cada meta. 

14 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboración de la información 
que contenga este formato. 

15 Revisó Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revisión de la información que 
contenga este formato (Jefe inmediato del responsable de la elaboración). 

16 Autorizó 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 programación mensual del gasto asignado a cada proyecto, centro de costo y partida del 
gasto. 

Distribución y Destinatario: Unidades Responsables.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Proyecto Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo a la Estructura 
Programática vigente. 

4 Unidad Responsable Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Responsables. 

5 Unidad Ejecutora Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Ejecutoras. 

6 Centro de Costo Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de Centros 
de Costos. 

7 Región Anotar el código que corresponda de acuerdo al Catálogo de Regiones. 

8 Partida de Gasto Asentar la clave numérica de objeto de gasto y desglosar hasta el nivel de partida 
específica, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto vigente. 

9 Denominación 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 Períodos Mensuales Anotar el importe del gasto programado a ejercer en cada uno de los meses de enero 
a diciembre del 2017. 

12 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

13 Revisó Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revisión de la 
información que contenga este formato. 

14 Autorizó 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 programación mensual del gasto asignado a cada unidad ejecutora y partida del gasto. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Unidad Responsable Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Responsables. 

4 Unidad Ejecutora Escribir el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Ejecutoras. 

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

6 Denominación 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 Períodos Mensuales Anotar el importe del gasto programado a ejercer en cada uno de los meses de enero 
a diciembre del 2017. 

9 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

10 Revisó Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revisión de la 
información que contenga este formato. 

11 Autorizó 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 programación mensual del gasto asignado a cada centro de costo y partida del gasto. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Unidad Responsable Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Responsables. 

4 Unidad Ejecutora Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Ejecutoras. 

5 Centro de Costo Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de Centros 
de Costos. 

6 Partida de Gasto Asentar la clave numérica de objeto de gasto y desglosar hasta el nivel de partida 
específica, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto vigente. 

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

10 Elaboró Escribir nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

11 Revisó Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revisión de la 
información que contenga este formato. 

12 Autorizó 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 programación mensual del gasto asignado a cada unidad responsable y partida del gasto. 

Distribución y Destinatario: Unidades Responsables. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Unidad Responsable Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Responsables. 

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

5 Denominación 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 Períodos Mensuales Anotar el importe del gasto programado a ejercer en cada uno de los meses de enero 
a diciembre del 2017. 

8 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

9 Revisó Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revisión de la 
información que contenga este formato. 

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

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  
LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN,  

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Edición:  Primera 

Fecha:  Diciembre de 2017 

Código:   204040000/06 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: REVISIÓN, VALIDACIÓN E INTEGRACIÓN DEL AVANCE TRIMESTRAL PROGRAMÁTICO 
PRESUPUESTAL DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO 

OBJETIVO 

Verificar el cumplimiento de las metas por proyecto establecidas en el Programa Anual, mediante la revisión y validación del 
reporte de avance trimestral programático-presupuestal de las Unidades Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo. 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores públicos de la UIPPE encargados de revisar y validar el reporte de avance trimestral 
programático-presupuestal, así como a las Unidades Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo que generan la información. 

REFERENCIAS 

- Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de la Planeación Democrática para el 
Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículos 18, fracción XI y 20, fracción I, II y V. Periódico Oficial “Gaceta 
del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001 y sus reformas y adiciones. 

- Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de la Planeación 
Democrática para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículo 19, fracción V, inciso C, fracción VII, inciso 
a y d. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones. 

- Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa: Departamento de Informática. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de septiembre de 2017. 

RESPONSABILIDADES 

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de, revisar, analizar y validar la información de los avances trimestrales 
de metas físicas por proyecto, misma que deberá ser proporcionada por las Unidades Ejecutoras de la Secretaría del 
Trabajo. 

La o el Titular de la UIPPE deberá: 

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

- Firmar el oficio y los formatos correspondientes al Avance Trimestral Programático Presupuestal del Presupuesto de 
Egresos y turnar a la Dirección General de Planeación y Gasto Público. 

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

- Acordar con la o el Titular de la UIPPE lo conducente para integrar la información de los avances trimestrales de metas 
físicas por proyecto. 
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- Marcar en el formato “Turno de Correspondencia” la instrucción a ejecutar, anexar oficio y documentación y turnar al 

área de Evaluación. 

La Coordinación Administrativa de la Secretaría del Trabajo deberá: 

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

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

El Área de Evaluación de la UIPPE deberá: 

- Recibir el turno, oficio y documentación, enterarse de instrucción y firmar copia del turno. 

- Notificar vía telefónica o por correo electrónico a la Coordinación Administrativa respecto a la necesidad de corregir y/o 
complementar la información de los avances trimestrales de metas físicas por proyecto.  

- Integrar la carpeta de información de los avances trimestrales de metas físicas por proyecto y elaborar el oficio dirigido 
a la o el Titular de la Dirección General de Planeación y Gasto Público. 

El Área de Recepción de la UIPPE deberá: 

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

DEFINICIONES 

Carpeta: Documento que contiene el Avance Trimestral de Metas Físicas. 

SPP: Sistema Integral de Presupuesto por Programas. 

UIPPE: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. 

INSUMOS 

- Oficio de solicitud de revisión y validación del reporte de avance trimestral programático-presupuestal. 

RESULTADOS 

- Carpeta validada con el avance trimestral de metas físicas por proyecto de cada unidad administrativa de la Secretaría 
del Trabajo. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Revisión, validación e integración del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Sector Trabajo. 

- Revisión, validación e integración de la Calendarización del Presupuesto de Egresos del Sector Trabajo. 

POLÍTICAS 

- La Coordinación Administrativa remitirá la información del reporte de avance trimestral programático-presupuestal de 
las Unidades Ejecutoras de la Secretaría 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, solicitará con carácter de urgente dicha información vía 
oficio, marcando copia a la Contraloría Interna para el trámite de responsabilidades conducente. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Revisión, Validación e Integración del Avance Trimestral Programático Presupuestal del Presupuesto 
de Egresos de la Secretaría del Trabajo. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Secretaría del 
Trabajo/Coordinación 
Administrativa/la o el 
Coordinador (a) Administrativo 
(a) 

Envía a la UIPPE, mediante oficio en original y copia, la documentación del 
Avance Trimestral Programático Presupuestal del Presupuesto de Egresos, en 
los formatos generados por el sistema SPP. Archiva copia de oficio previo 
acuse de recibo. 

2  UIPPE/la o el Responsable del 
Área de Recepción 

Recibe oficio, acusa de recibo y devuelve. Turna oficio y documentación a la o 
el Titular de la UIPPE.   

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

Recibe oficio y documentación, se entera, entrega y acuerda con la o el Titular 
de la UIPPE. 

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) 

Particular de la o el Secretario 
(a) del Trabajo 

Se entera de instrucción, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la 
instrucción a ejecutar, anexa oficio y documentación y turna al área de 
Evaluación. Resguarda copia de turno, previo acuse de recibo. 

6  UIPPE/la o el Responsable del 
Área de Evaluación 

Recibe turno con instrucción, oficio y documentación, se entera, firma copia 
del turno y devuelve, revisa información y determina: 

¿La información es correcta y está completa? 

7  UIPPE/la o el Responsable del 
Área de Evaluación 

No es correcta la información o está incompleta. 

Notifica vía telefónica o por correo electrónico a la Coordinación Administrativa 
respecto a la necesidad de corregir y/o complementar la información.  

8  Secretaría del 
Trabajo/Coordinación 
Administrativa/la o el 
Coordinador (a) Administrativo 
(a) 

Recibe solicitud para corregir y/o complementar la información, se solventan 
las observaciones o, en su caso, complementa la información y la envía en 
medio impreso y/o magnético a la UIPPE de la Secretaría del Trabajo.  

9  UIPPE/la o el Responsable del 
Área de Evaluación 

Recibe información adicional y/o corregida, impresa y/o en medio magnético, 
revisa. 

Reinicia la operación número 6. 

10  UIPPE/la o el Responsable del 
Área de Evaluación 

Si es correcta la información y está completa. 

Integra la carpeta del Avance Trimestral Programático Presupuestal del 
Presupuesto de Egresos. Elabora oficio dirigido a la o el Titular de la Dirección 
General de Planeación y Gasto Público 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 Programático Presupuestal del Presupuesto de Egresos y 
turna a la Dirección General de Planeación y Gasto Público. Obtiene acuse de 
recibido en copia de oficio y archiva. 

 

DIAGRAMA 

INICIO

1

EN VÍA A  LA UIPPE, MED IAN TE 

OFICIO, LA DOCUMENTACIÓN  

DEL AVA NCE TRIMESTRAL 

PROGRAMÁ TICO 

PRESUPUESTAL D EL 

PRESUPUESTO DE EGRESOS, 

EN  LOS FORMATOS 

GENERAD OS POR EL SISTEMA 

SPP. ARCHIVA  COPIA DE 

OFICIO PREVIO ACUSE D E 

RECIBO.

REVISIÓN, VALIDA CIÓN E INTEGRA CIÓN DEL AVA NCE TRIMESTRAL PROGRAMÁTICO PRESUPUESTAL DEL 
PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO:

COORDINA CIÓN 

AD MINISTRA TIVA DE LA 

SECRETA RÍA  DEL TRABAJO

LA O EL TITULAR DE LA 

UIPPE

LA O EL SECRETARIO (A)  

PA RTI CULA R DE LA  O EL 

SECRETA RIO (A)  DEL 

TRABAJO

ÁREA  DE EVA LUA CIÓN DE 

LA UIPPE

ÁREA  DE RECEPCIÓN  D E LA 

UIPPE

2

RECIBE OFICIO, ACUSA  DE 

RECIBO Y DEVU ELVE. TURNA  

OFICIO Y DOCUMEN TACIÓN  A 

LA O EL TITULAR DE LA 

UIPPE. LA O EL SECRETARIO 

(A) PA RTICULAR.

3

RECIBE OFICIO Y 

DOCUMEN TACIÓN, SE 

EN TERA, EN TREGA  Y 

ACUERD A CON LA O EL 

TITULAR DE LA  UIPPE.

4

SE EN TERA E IN STRUYE 

VERBALMEN TE A LA O EL 

SECRETARIO (A) PA RT ICULAR 

DE LAS A CCIONES A 

REALIZA R.5

SE EN TERA DE IN STRUCCIÓN, 

MARCA EN EL FORMATO 

"TURNO DE 

CORRESPONDENCIA "  LA 

IN STRUCCIÓN A EJECUTAR, 

AN EXA OFICIO Y 

DOCUMEN TACIÓN  Y TU RN A 

AL PAREA D E EVALUA CIÓN. 

RESGUARDA COPIA  D E 

TURNO, PREVIO A CU SE DE 

RECIBO.

¿LA I NFORMACIÓN ES 
CORRECTA O COMPLETA?

SI

NO

7

NOTIFICA VÍA TELEFÓNICA O 

POR CORREO ELECTRÓNICO, 

A LA COORD INA CIÓN 

AD MINISTRATIVA  RESPECTO 

A LA  NECESID AD D E 

CORREGIR Y/ O 

COMPLEMENTAR LA 

IN FORMA CIÓN. 

6

8

RECIBE SOLICITUD PARA 

CORREGIR Y/ O 

COMPLEMENTAR LA 

IN FORMA CIÓN, SE 

SOLVEN TAN LAS 

OBSERVACION ES O , EN  SU 

CASO, COMPLEMENTA LA  

IN FORMA CIÓN Y LA  ENVÍA  EN 

MED IO IMPRESO Y/ O 

MAGNÉTICO A LA UIPPE D E 

LA SECRETARÍA  D EL 

TRABAJO.

9

RECIBE IN FORMA CIÓN 

AD ICIONA L Y/ O CORREGID A.

10

IN TEGRA  LA CARPETA D EL 

AVA NCE TRIMESTRAL 

PROGRAMÁ TICO 

PRESUPUESTAL D EL 

PRESUPUESTO DE EGRESOS. 

ELA BORA OFICIO D IRIGIDO A 

LA O EL TITULAR DE LA 

DIRECCIÓN GENERAL D E 

PLA NEA CIÓN Y GASTO 

PÚBLICO Y TURNA AMBOS 

DOCUMEN TOS A L TITULAR D E 

LA UIPPE PARA FIRMA .

6

RECIBE TURNO CON 

IN STRUCCIÓN, OFICIO Y 

DOCUMEN TACIÓN, SE 

EN TERA, FIRMA  COPIA DEL 

TURNO Y D EVUELVE. REVISA 

LA INF ORMACIÓN  Y 

DETERMIN A:

11

RECIBE OFICIO Y CARPET A. 

FIRMA  EL OFICIO Y LOS 

FORMATOS 

CORRESPONDIENT ES AL 

AVA NCE TRIMESTRAL 

PROGRAMÁ TICO 

PRESUPUESTAL D EL 

PRESUPUESTO D E EGRESOS Y 

TURNA  A LA DIRECCIÓN 

GENERAL DE PLA NEA CIÓN Y 

GA STO PÚBLICO. OBTIEN E 

ACUSE DE RECIBIDO EN 

COPIA  DE OFICIO Y ARCHIVA.

FIN
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MEDICIÓN 

Indicador para medir el nivel de eficacia por el cumplimiento trimestral de metas físicas. 

      Metas alcanzadas en el trimestre   
 

X 100 = 

 
Porcentaje de metas 
cumplidas en el 
trimestre 

    Metas programadas en el trimestre 

Registro de evidencia: 

- Las metas trimestrales programadas, están 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 página “10” del código 204040000/01. 

Los formatos son generados por el Sistema Integral de Presupuesto por Programas y se pueden consultar a través de la 
página electrónica. 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 variación). 

- 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 consecución de las metas de cada proyecto por unidad ejecutora. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Trimestre Anotar el período trimestral que se informa. 

4 Programa 
Presupuestario 

Anotar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

5 Proyecto Asentar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

6 Unidad Responsable Registrar el código y nombre de acuerdo al Catálogo de Unidades Responsables. 

7 Unidad Ejecutora Escribir el código y nombre de acuerdo al Catálogo de Unidades Ejecutoras. 

8 Identificador Escribir número consecutivo de la acción. 

9 Nombre de la Acción: Asentar el nombre de la acción programada y calendarizada en los formatos PbR-02 
y PbR-09. 

10 Unidad de Medida Anotar la unidad de medida que identifique la meta según formato PbR-02  

11 Meta Programada 2017 Anotar la meta comprometida por proyecto para el año. 

12 Meta Programada Anotar la cantidad de las metas físicas programadas en el trimestre según formato 
PbR-02. 

13 % de la Meta 
Programada 

Anotar él % programado de las metas físicas en el trimestre, respecto al programado 
anual, información ya incluida en PbR-09. 

14 Meta Alcanzada Anotar la cantidad de metas físicas alcanzadas en el trimestre. 

15 % de la Meta 
Alcanzada 

Anotar él % alcanzado de metas físicas en el trimestre en base al programado anual. 

16 Variación Absoluta Anotar la diferencia (cantidad) entre la meta física programada y la meta física 
alcanzada en el trimestre. 

17 Variación % 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 físicas programadas al trimestre que se reporte. 

19 % de la Meta 
Programada 

Anotar él % programado de meta física al trimestre entre lo programado anual. 

20 Meta Alcanzada Anotar la cantidad de metas físicas alcanzadas al trimestre. 

21 % de la Meta 
Alcanzada 

Anotar él % alcanzado de meta física al trimestre, en base al programado anual. 

22 Variación Absoluta Anotar la diferencia absoluta entre la meta física programada y la meta física 
alcanzada al trimestre. 

23 Variación % Anotar el porcentaje de la meta alcanzada en el trimestre, en base a lo programado 
también al trimestre. 

24 Elaboró Escribir el nombre del responsable de la elaboración del llenado de formato. 

25 Revisó Anotar el nombre del responsable de la revisión de la información del formato. 

26 Autorizó 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 consecución de las metas de cada proyecto por unidad responsable. 

Distribución y Destinatario: Unidades Responsables.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Trimestre Anotar el periodo trimestral que se informa. 

4 Programa Anotar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

5 Proyecto Asentar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

6 Unidad Responsable Registrar el código y nombre de acuerdo al Catálogo de Unidades Responsables. 

7 Identificador Escribir el número consecutivo de la meta. 

8 Nombre de la Acción Asentar el nombre de la acción programada y calendarizada en los formatos PbR-02 y 
PbR-09. 

9 Unidad de Medida Anotar la unidad de medida que identifique la meta según formato PbR-02. 

10 Meta Programada 
2017 

Anotar la meta comprometida por proyecto para el año. 

11 Meta Programada Anotar la cantidad de las metas físicas programadas en el trimestre según formato 
PbR-02. 

12 % de la Meta 
Programada 

Anotar él % programado de las metas físicas en el trimestre, respecto al programado 
anual, información ya incluida en PbR-09. 

13 Meta Alcanzada Anotar la cantidad de metas físicas alcanzadas en el trimestre. 

14 % de la Meta 
Alcanzada 

Anotar él % alcanzado de metas físicas en el trimestre, en base al programado anual. 

15 Variación Absoluta Anotar la diferencia (cantidad) entre la meta física programada y la meta física 
alcanzada en el trimestre. 

16 Variación % 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 físicas programadas al trimestre que se reporte. 

18 % de la Meta 
Programada 

Anotar él % programado de metas físicas al trimestre, entre lo programado  

19 Meta Alcanzada Anotar la cantidad de metas físicas alcanzadas al trimestre. 

20 % de la Meta 
Alcanzada 

Anotar él % alcanzado de meta física al trimestre, en base al programado anual. 

21 Variación Absoluta Anotar la diferencia absoluta entre la meta física programada y la meta física 
alcanzada al trimestre. 

22 Variación % Anotar el porcentaje de la meta alcanzada en el trimestre en base a lo programado 
también al trimestre. 

23 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboración del 
formato. 

24 Revisó Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revisión de la 
información del formato. 

25 Autorizó 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. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Proyecto Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo a la Estructura 
Programática vigente. 

4 Unidad Responsable Registrar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Responsables. 

5 Unidad Ejecutora Registrar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Ejecutoras. 

6 Centro de Costo Registrar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Centros de Costos. 

7 Región Registrar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Regiones. 

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

9 Denominación Registrar el nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto. 

10 Presupuesto Autorizado 
Anual 

Anotar el presupuesto que fue aprobado por la Legislatura Local para el ejercicio 
fiscal 2017, el cual fue comunicado a las dependencias y entidades públicas por la 
Secretaría. 

11 Modificaciones Anotar la diferencia que existe entre el Presupuesto Autorizado Anual y el 
Presupuesto Modificado. 

12 Presupuesto Modificado 
A 

Anotar el presupuesto inicial o autorizado más las ampliaciones, reducciones y 
traspasos autorizados a una dependencia o entidad pública. 

13 Avance Mensual 
Programado B 

Anotar el presupuesto que ha sido programado en el mes. 

14 Avance Mensual 
Comprometido C 

Anotar el presupuesto comprometido en el mes. 

15 Avance Mensual 
Devengado D 

Anotar el presupuesto devengado en el mes. 

16 Avance Mensual Pagado 
E 

Anotar el presupuesto pagado en el mes. 

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 Variación 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 I 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 (I) 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 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

26 Revisó Anotar el nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revisión de la 
información que contenga este formato. 
 

27 Autorizó 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. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Unidad Responsable Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Responsables. 

4 Unidad Ejecutora Registrar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Ejecutoras. 

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

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

7 Presupuesto Autorizado 
Anual 

Anotar el presupuesto que fue aprobado por la Legislatura local para el ejercicio 
fiscal 2017 el cual fue comunicado a las dependencias y entidades públicas por la 
Secretaría de Finanzas. 

8 Modificaciones Registrar la diferencia que existe entre el Presupuesto Autorizado Anual y el 
Presupuesto Modificado. 

9 Presupuesto 
Modificado A 

Anotar el presupuesto inicial o autorizado más las ampliaciones, reducciones y 
traspasos autorizados a una dependencia o entidad pública. 

10 Avance Mensual 
Programado B 

Anotar el presupuesto que ha sido programado en el mes. 

11 Avance Mensual 
Comprometido C 

 

Anotar el presupuesto comprometido en el mes. 
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12 Avance Mensual 

Devengado D 
Anotar el presupuesto devengado en el mes. 

13 Avance Mensual 
Pagado E 

Anotar el presupuesto pagado en el mes. 

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 Variación 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 
H 

Anotar el presupuesto comprometido al mes. 

18 Avance Devengado I 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 (I) 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 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable(s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

23 Revisó Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revisión de la 
información que contenga este formato. 

27 Autorizó 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-12c 

Objetivo: Conocer el ejercicio mensual del gasto por cada partida asignada al centro de costo que corresponda. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir a la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Unidad Responsable Asentar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Responsables. 

4 Unidad Ejecutora Asentar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Ejecutoras. 

5 Centro de Costo Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Centros de Costos. 

6 Partida de Gasto Registrar la clave numérica de objeto de gasto y deberá ser desglosada hasta el 
nivel de partida específica, de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto vigente. 

7 Denominación Anotar el nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto. 

8 Presupuesto Autorizado 
Anual 

Anotar el presupuesto que fue aprobado por la Legislatura local para el ejercicio 
fiscal 2017, el cual fue comunicado a las dependencias y entidades públicas por la 
Secretaría. 

9 Modificaciones Anotar la diferencia que existe entre el Presupuesto Autorizado Anual y el 
Presupuesto Modificado. 

10 Presupuesto Modificado 
A 

Anotar el presupuesto inicial o autorizado más las ampliaciones, reducciones y 
traspasos autorizados a una dependencia o entidad pública. 

11 Avance Mensual 
Programado B 

Anotar el presupuesto que ha sido programado en el mes. 

12 Avance Mensual 
Comprometido C 

Anotar el presupuesto comprometido en el mes. 

13 Avance Mensual 
Devengado D 

Anotar el presupuesto devengado en el mes. 

14 Avance Mensual Pagado 
E 

Anotar el Presupuesto pagado en el mes. 

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 Variación 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 I 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 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

24 Revisó Anotar el nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revisión de la 
información que contenga este formato. 

25 Autorizó 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 ejercicio mensual del gasto por cada partida asignada a la unidad responsable que corresponda. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha: Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora: Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Unidad Responsable: Anotar el código y denominación que corresponda de acuerdo al Catálogo de 
Unidades Responsables. 

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

5 Denominación: Asentar nombre de la partida de acuerdo al clasificador por Objeto del Gasto. 

6 Presupuesto Autorizado 
Anual: 

Anotar el presupuesto que fue aprobado por la Legislatura local para el ejercicio 
fiscal 2017, el cual fue comunicado a las dependencias y entidades por la Secretaría. 

7 Modificaciones: Anotar la diferencia que existe entre el Presupuesto Autorizado Anual y el 
Presupuesto Modificado. 

8 Presupuesto Modificado 
A: 

Anotar el presupuesto inicial o autorizado más las ampliaciones, reducciones y 
traspasos autorizados a una dependencia o entidades públicas. 

9 Avance Mensual 
Programado B: 

Anotar el presupuesto que ha sido programado en el mes. 

10 Avance Mensual 
Comprometido C: 

Anotar el presupuesto comprometido en el mes. 

11 Avance Mensual 
Devengado D: 

Anotar el presupuesto devengado en el mes. 
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12 Avance Mensual 

Pagado E: 
Anotar el presupuesto pagado en el mes. 

13 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". 

14 Variación 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 
H: 

Anotar el presupuesto comprometido al mes que se informa. 

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 
mes: 

Anotar la suma al mes, de los avances: comprometido (H), devengado (I) y pagado 
(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 Elaboró: Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

22 Revisó: Anotar nombre, cargo y firma del(los) responsable(s) de la revisión de la información 
que contenga este formato. 

23 Autorizó: 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 esperaría al final del ejercicio fiscal, de las 
unidades ejecutoras por cada proyecto. 

Distribución y Destinatario: Unidad Ejecutora.  

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Trimestre Registrar el trimestre que se está reportando. 

4 Programa Asentar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

5 Proyecto Asentar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

6 Unidad Responsable Asentar código y nombre de acuerdo al Catálogo de Unidades Responsables vigente. 

7 Unidad Ejecutora Asentar código y nombre de acuerdo al Catálogo de Unidades Ejecutoras vigente. 

8 Identificador Registrar el número consecutivo de la acción comprometida que observa variación, 
que fue retomada del formato PbR-02. 

9 Nombre de la acción 
con variación 

Anotar la actividad que observe variación en el cumplimiento respecto a lo 
programado, según el formato PbR-02, para cada proyecto. 

10 Causas de la 
variación física, 
efectos y medidas 
correctivas 

Escribir de forma cualitativa sobre las variaciones, las causas y efectos que afectaron 
el logro de los resultados previstos en el trimestre que corresponda, que problemas se 
ocasionaron, así como las acciones que se hayan emprendido para corregirlas. 

11 Causas de la 
variación financiera, 
efectos y medidas 
correctivas 

Escribir de forma cualitativa sobre las variaciones financieras (positivas o negativas) e 
informar de forma cualitativa, explicando su influencia en el logro de los resultados del 
proyecto y sus metas en el trimestre correspondiente. Así mismo, explicar cuando la 
proporción del ejercicio presupuestal sea mayor o menor al programado, así como los 
efectos que esto produjo y las acciones tomadas para su corrección. 

12 Elaboró Escribir el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la elaboración de la 
información que contenga este formato. 

13 Revisó Anotar el nombre, cargo y firma del (los) responsable (s) de la revisión de la 
información que contenga este formato. 

14 Autorizó 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 esperaría al final del ejercicio fiscal, de las 
unidades responsables por cada proyecto. 

Distribución y Destinatario: Unidades Responsables. 

No. CONCEPTO DESCRIPCIÓN 

1 Fecha: Escribir la fecha de emisión del formato. 

2 Hora: Registrar la hora del día de emisión del formato. 

3 Trimestre: Anotar el trimestre que se está reportando. 

4 Programa: Asentar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

5 Proyecto: Asentar código y nombre de acuerdo a la Estructura Programática vigente. 

6 Unidad Responsable: Asentar código y nombre de acuerdo al Catálogo de Unidades Responsables vigente. 

7 Identificador: Anotar el número consecutivo de la actividad comprometida que observa variación, 
que fue retomada del formato PbR-02. 

8 Nombre de la acción 
con variación: 

Anotar la acción que observe variación en el cumplimiento respecto a lo 
programado, según el formato PbR-02, para cada proyecto. 

9 Causas de la 
variación física, 
efectos y medidas 
correctivas: 

Anotar de forma cualitativa sobre las variaciones, las causas y efectos que afectaron el 
logro de los resultados previstos en el trimestre que corresponda, qué problemas se 
ocasionaron, así como las acciones que se hayan emprendido para corregirlas. 

10 Causas de la 
variación financiera, 
efectos y medidas 
correctivas: 

Anotar las variaciones financieras (positivas o negativas), en caso de existir, e informar 
de forma cualitativa, explicando su influencia en el logro de los resultados del 
proyecto y sus metas en el trimestre correspondiente. Así mismo, se explicar 
cuando la proporción del ejercicio presupuestal sea mayor o menor al programado, así 
como los efectos que esto produjo y las acciones tomadas para su corrección. 

11 Elaboró: Escribir el nombre del responsable de la elaboración de la información que contenga 
este formato. 

12 Revisó: Anotar el nombre del responsable de la revisión de la información que contenga este 
formato. 

13 Autorizó: Validar con el nombre, cargo y firma del titular de la unidad responsable, quien 
autorizará este formato. 
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Página:   
 

PROCEDIMIENTO: REVISIÓN Y VALIDACIÓN DEL AVANCE TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL SISTEMA DE 
EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 

OBJETIVO 

Verificar el cumplimiento de objetivos y metas programadas del Sector Trabajo, mediante la revisión y validación del avance 
trimestral de indicadores del Sistema de Evaluación del Desempeño.  

ALCANCE 

Aplica a las o los servidores públicos de la UIPPE, responsables de la elaboración, revisión y validación de las fichas 
técnicas de avance de los indicadores del Sistema de Evaluación del Desempeño, así como a las Unidades Ejecutoras 
responsables de entregar las cifras de los indicadores de desempeño. 

REFERENCIAS 

- Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de la Planeación Democrática para el 
Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículo 20, fracción I, II y V. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 
de diciembre de 2001, y sus reformas y adiciones.  



 

2 de julio de 2018                                                                   Página 65 

 
- Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de la Planeación 

Democrática para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículos 12, 19, fracción II, incisos a y b; y fracción 
VII, incisos b y c. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones. 

- Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.  

RESPONSABILIDADES 

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

La Dirección de Evaluación del Desempeño de la Subsecretaría de Planeación y Presupuesto deberá: 

- Solicitar mediante oficio a la Secretaría del Trabajo, el avance trimestral de Indicadores del Sistema de Evaluación del 
Desempeño e integrar y revisar la información. 

La o el Titular de la UIPPE deberá: 

- 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 deberá: 

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

- Recibir oficio e información y acordar con la o el Titular de la UIPPE. 

El Área de Evaluación deberá: 

- Recibir el turno con instrucción 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 información de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo. 

- Notificar vía telefónica o por correo electrónico a las Unidades Ejecutoras respecto a la necesidad de corregir y/o 
complementar la información. 

- Integrar la carpeta del avance trimestral de Indicadores del Sistema de Evaluación del Desempeño del Sector Trabajo, 
elaborar y enviar por oficio la misma a la Dirección  área de Evaluación del Desempeño de la Subsecretaria de 
Planeación y Presupuesto. 

El Área de Recepción de la UIPPE deberá: 

- Recibir el oficio para integrar la información, 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 Secretaría del Trabajo deberán: 

- Elaborar el oficio y enviar el avance trimestral de Indicadores del Sistema de Evaluación del Desempeño, a la UIPPE 
de la Secretaría del Trabajo. 

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

- Solventar las observaciones o, en su caso, complementar la información y enviar de manera económica al área de 
Evaluación.  

DEFINICIONES 

Batería de indicadores: Conjunto de indicadores de la Secretaría del Trabajo.  

Carpeta: Documento que contiene la Batería de indicadores del Sistema de Evaluación del Desempeño. 

Indicador de desempeño: Parámetro de medición que permite a una dependencia o entidad pública, evaluar los resultados 
de su gestión, 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 Secretaría del Trabajo. 

SPP: Sistema Integral de Presupuesto por Programas. 

UIPPE: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. 
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INSUMOS 

- Oficio de solicitud para integrar la información del avance trimestral de Indicadores del Sistema de Evaluación del 
Desempeño. 

RESULTADOS 

- Carpeta de fichas técnicas de indicadores integrada. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Revisión, validación e integración del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo. 

- Revisión, validación e integración de la Calendarización del Presupuesto de Egresos de la Secretaría del Trabajo. 

- Revisión, validación e integración del Avance Trimestral Programático Presupuestal del Presupuesto de Egresos de la 
Secretaría del Trabajo. 

POLÍTICAS 

- Los Titulares de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, remitirán mediante oficio a la UIPPE, en un plazo no 
mayor a cinco días la información validada para la elaboración de la batería de indicadores SIED. Si excedieran el 
parámetro de tiempo establecido, se girará un oficio con carácter de urgente para entrega de la información, marcando 
copia a la Contraloría Interna para el trámite de responsabilidades conducente. 

- Los Titulares de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, deberán cumplir los plazos establecidos por la Dirección 
de Evaluación del Desempeño de la Subsecretaria de Planeación y Presupuesto, para la integración de la carpeta de 
fichas técnicas de indicadores, toda vez que esta es una actividad programada que deberá realizarse en los tiempos 
establecidos por la normatividad vigente. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Revisión y Validación del Avance Trimestral de Indicadores del Sistema de Evaluación del Desempeño. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Subsecretaría de Planeación 
y Presupuesto/ Dirección de 
Evaluación del 
Desempeño/la o el Director 

Solicita mediante oficio integrar la información del avance trimestral de 
Indicadores del Sistema de Evaluación del Desempeño y turna. Archiva copia de 
oficio previo acuse de recibo. 

2  UIPPE/ la o el Responsable 
del Área de Recepción  

Recibe oficio para integrar información, acusa de recibo y devuelve; turna oficio 
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) 
Particular de la o el 
Secretario (a) del Trabajo 

Recibe oficio, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de la UIPPE. 

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

Marca en el formato “Turno de Correspondencia” gira la instrucción a seguir, 
anexa oficio y turna al Área de Evaluación. Resguarda copia de turno previo 
acuse de recibo. 

6  UIPPE/ la o el Responsable 
del Área de Recepción  

Recibe turno, instrucción 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. 

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

del Área de Evaluación 
Recibe oficio (s) firmado (s), obtiene fotocopias y turna a las Unidades 
Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo. Archiva copia de oficio previo acuse de 
recibo. 

9  Secretaría del 
Trabajo/Unidades Ejecutoras 
del Sector Trabajo/ la o el 
Titular 

Reciben oficio (s), se enteran, acusan de recibido en copia y devuelven. 
Integran información solicitada, elaboran oficio y envían a la UIPPE de la 
Secretaría del Trabajo. Archivan copia de oficio previo acuse de recibo y oficio 
recibido. 

 

10  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Recepción Recibe oficio e información solicitada, acusa de recibo y devuelve. Turna oficio e 

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

11  
La o el Secretario (a) 
Particular de la o el 
Secretario del Trabajo 

Recibe oficio e información, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de 
la UIPPE. 

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) 
Particular de la o el Titular de 
la  

Se entera de instrucción, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la 
instrucción a seguir, anexa oficio e información y turna al área de Evaluación. 
Resguarda copia de turno previo acuse de recibo. 

14  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe oficio e información de las Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, se 
entera, revisa y determina: 

¿La información es correcta y está completa? 

15  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

No es correcta la información o está incompleta. 

Notifica vía telefónica o por correo electrónico a las Unidades Ejecutoras 
respecto a la necesidad de corregir y/o complementar la información.  

16  Secretaría del 
Trabajo/Unidades Ejecutoras 
del Sector 

Recibe llamada telefónica o correo electrónico, se enteran de solicitud para 
corregir y/o complementar la información, se solventan observaciones o, en su 
caso, complementan información y envían de igual manera (impreso y/o 
electrónico) al Área de Evaluación.  

17  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe información adicional y/o corregida, impresa o en medio magnético, 
revisa. 

Reinicia la operación número 14. 

18  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

La información es correcta y está completa. 

Integra la carpeta del avance trimestral de Indicadores del Sistema de 
Evaluación del Desempeño de la Secretaría del Trabajo, elabora oficio dirigido a 
la o el Titular de la Dirección de Evaluación del Desempeño 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 Área de Evaluación 

Recibe oficios firmados, obtiene fotocopias, anexa carpeta del avance trimestral 
de Indicadores del Sistema de Evaluación del Desempeño del Sector Trabajo. 

Archiva copia de oficio previo acuse de recibo. 

21  Subsecretaría de Planeación 
y Presupuesto/Dirección de 
Evaluación del 
Desempeño/la o el Director 

Recibe oficios e información del Sector Trabajo e integra los avances de las 
fichas técnicas de indicadores del Sistema de Evaluación del Desempeño y 
publica. 
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DIAGRAMA 

INICIO

1

SOLICITA MEDIANTE OFICIO 

INTEGRAR LA INFORMACIÓN 

DEL AVANCE TRIMESTRAL DE 

INDICADORES DEL SISTEMA 

DE EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO Y TURNA. 

ARCHIVA COPIA DE OFICIO 

PREVIO ACUSE DE RECIBO.

REVISIÓN, VALIDACIÓN E INTEGRACIÓN DEL AVANCE TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL SISTEMA DE 

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO.
PROCEDIMIENTO:

DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO DE LA 

SUBSECRETARÍA DE 

PLANEACIÓN Y PRESUPUESTO

LA O EL TITULAR DE LA UIPPE

LA O EL SECRETARIO (A)  

PARTICULAR DE LA O EL 

SECRETARIO DEL TRABAJO

ÁREA DE EVALUACIÓN
ÁREA DE RECEPCIÓN DE LA 

UIPPE

2

RECIBE OFICIO PARA 

INTEGRAR INFORMACIÓN, 

ACUSA DE RECIBIDO Y 

DEVUELVE; Y TURNA OFICIO  

A  LA O EL SECRETARIO (A) 

PARTICULAR DE LA O EL 

TITULAR DE LA UIPPE.

3

RECIBE OFICIO, SE ENTERA, 

PRESENTA Y ACUERDA CON 

LA O EL TITULAR DE LA 

UIPPE.

4

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.

6

RECIBE TURNO, INSTRUCCIÓN 

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.

¿LA INFORMACIÓN ES 

CORRECTA O COMPLETA?

SI

NO

9

RECIBEN OFICIO (S), SE 

ENTERAN, ACUSAN DE 

RECIBO EN COPIA Y 

DEVUELVEN. INTEGRAN 

INFORMACIÓN SOLICITADA, 

ELABORAN OFICIO Y ENVÍAN 

A LA UIPPE DE LA 

SECRETARÍA DEL TRABAJO. 

ARCHIVAN COPIA DE OFICIO 

PREVIO ACUSE DE RECIBO Y 

OFICIO RECIBIDO.

14

15

NOTIFICA VÍA TELEFÓNICA O 

CORREO ELECTRÓNICO A LAS 

UNIDADES EJECUTORAS RESPECTO 

A LA NECESIDAD DE CORREGIR Y/ O 

COMPLEMENTAR LA INFORMACIÓN.

16

RECIBE LLAMADA 

TELEFÓNICA O CORREO 

ELECTRÓNICO, SE ENTERAN 

DE SOLICITUD PARA 

CORREGIR Y/ O 

COMPLEMENTAR LA 

INFORMACIÓN, SOLVENTAN 

OBSERVACIONES O, EN SU 

CASO, COMPLEMENTAN 

INFORMACIÓN Y ENVÍAN DE 

MANERA ECONÓMICA AL 

ÁREA DE EVALUACIÓN.

18

INTEGRA LA CARPETA DEL AVANCE 

TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL 

SISTEMA DE EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO DE LA SECRETARÍA 

DEL TRABAJO, ELABORA OFICIO 

DIRIGIDO A LA O EL TITULAR DE LA 

DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO Y TURNA PARA FIRMA 

DE LA O EL TITULAR DE LA UIPPE.

5

SE ENTERA DE INSTRUCCIÓN, 

MARCA EN EL FORMATO 

"TURNO DE 

CORRESPONDENCIA" 

INSTRUCCIÓN A SEGUIR, 

ANEXA OFICIO Y TURNA AL 

ÁREA DE EVALUACIÓN. 

RESGUARDA COPIA DE 

TURNO PREVIO ACUSE DE 

RECIBO.

UNIDADES EJECUTORAS DEL 

SECTOR TRABAJO/ LA O EL 

TITULAR

10

RECIBE OFICIO E 

INFORMACIÓN SOLICITADA, 

ACUSA DE RECIBO Y 

DEVUELVE. TURNA OFICIO E 

INFORMACIÓN A LA O EL 

SECRETARIO (A) PARTICULAR 

DE LA O EL TITULAR DE LA 

UIPPE.

11

RECIBE OFICIO E INFORMACIÓN, SE 

ENTERA, PRESENTA Y ACUERDA 

CON LA O  EL TITULAR DE LA UIPPE.

12

SE ENTERA E INSTRUYE 

VERBALMENTE A LA O EL 

SECRETARIO (A) PARTICULAR 

DE LAS ACCIONES A 

REALIZAR.

14

RECIBE OFICIO E INFORMACIÓN DE 

LAS UNIDADES EJECUTORAS DEL 

SECTOR TRABAJO, SE ENTERA, 

REVISA Y DETERMINA:

13

SE ENTERA DE INSTRUCCIÓN, 

MARCA EN EL FORMATO 

"TURNO DE 

CORRESPONDENCIA" 

INSTRUCCIÓN A SEGUIR, 

ANEXA OFICIO E 

INFORMACIÓN Y TURNA AL 

ÁREA DE EVALUACIÓN. 

RESGUARDA COPIA DE 

TURNO PREVIO ACUSE DE 

RECIBO.

17

RECIBE INFORMACIÓN 

ADICIONAL Y/ O CORREGIDA.

7

RECIBE OFICIO, FIRMA Y 

DEVUELVE.
8

RECIBE OFICIO FIRMADO, 

OBTIENE FOTOCOPIAS Y 

TURNA A LA UNIDADES 

EJECUTORAS DE LA 

SECRETARÍA DEL TRABAJO. 

ARCHIVA COPIA DE OFICIO 

PREVIO ACUSE DE RECIBO.

A
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REVISIÓN, VALIDACIÓN E INTEGRACIÓN DEL AVANCE TRIMESTRAL DE INDICADORES DEL SISTEMA DE 

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO.
PROCEDIMIENTO:

DIRECCIÓN DE EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO DE LA 

SUBSECRETARÍA DE 

PLANEACIÓN Y PRESUPUESTO

LA O EL TITULAR DE LA UIPPE
LA O EL SECRETARO (A) PARTICULAR DE LA 

O EL SECRETARIO DEL TRABAJO
ÁREA DE EVALUACIÓN

ÁREA DE RECEPCIÓN DE LA 

UIPPE

19

RECIBE OFICIO, FIRMA Y 

DEVUELVE.

FIN

20

RECIBE OFICIO FIRMADO, 

OBTIENE FOTOCOPIAS, 

ANEXA CARPETA DEL 

AVANCE TRIMESTRAL DE 

INDICADORES DEL SISTEMA 

DE EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO DEL SECTOR 

TRABAJO,  ARCHIVA COPIA 

DE OFICIO PREVIO ACUSE DE 

RECIBO.

21

RECIBE OFICIO E 

INFORMACIÓN DEL SECTOR 

TRABAJO E INTEGRA LOS 

AVANCES DE LAS FICHAS 

TÉCNICAS DE INDICADORES 

DEL SISTEMA DE 

EVALUACIÓN DEL 

DESEMPEÑO Y PÚBLICA.

A

 

MEDICIÓN 

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

Número de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que 
entregaron con oportunidad sus reportes de avance de 
indicadores de desempeño 

 
 
 

X 100 = 

 
 
 
Porcentaje de Unidades 
Ejecutoras del Sector Trabajo, con 
reporte de avance de indicadores 
del Sistema de Evaluación del 
Desempeño entregados a tiempo 

Número de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo 

 
Registro de evidencias: 

- El número de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que entregaron con oportunidad sus reportes de avance de 
indicadores del Sistema de Evaluación del Desempeño, está registrado en el Sistema Integral de Presupuesto por 
Programas. 

- El total de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo, está registrado Sistema Integral de Presupuesto por Programas. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

-  “Turno de Correspondencia”, ve página “10” del código 204040000/01. 

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

- “Ficha Técnica de Indicadores por Proyecto y/o Programa y Unidad Ejecutora”. 



 

Página 70                                                  2 de julio de 2018 

 

 

 

 



 

2 de julio de 2018                                                                   Página 71 

 

 

 

  

 

 

 
 



 

Página 72                                                  2 de julio de 2018 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  
LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN,  

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Edición:  Primera 

Fecha:  Diciembre de 2017 

Código:   204040000/08 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: INTEGRACIÓN Y VALIDACIÓN DEL ANEXO ESTADÍSTICO Y TEXTOS DESCRIPTIVOS DEL 
SECTOR PARA EL INFORME DE GOBIERNO 

OBJETIVO 

Contribuir al cumplimiento de la obligación legal de rendición de cuentas, mediante la integración y validación del anexo 
estadístico y los textos descriptivos para el informe de gobierno.  

ALCANCE 

Aplica a las o los servidores públicos de la UIPPE, responsables de integrar y validar el anexo estadístico y los textos 
descriptivos para el informe de gobierno, así como a las Unidades Ejecutoras  del Sector Trabajo responsables de entregar 
la información correspondiente. 

REFERENCIAS 

- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Capítulo Tercero del Poder Ejecutivo, Sección Segunda 
artículo 77. fracción XVIII. Periódico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. 

- Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de la Planeación Democrática para el 
Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículo 18, fracción VIII, Capítulo Cuarto del Control, Seguimiento y 
Evaluación de la Ejecución, artículos 35 y 36 Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2001, y sus 
reformas y adiciones.  

- Reglamento de la Ley de Planeación del Estado de México y Municipios, Capítulo Segundo de Planeación Democrática 
para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, artículo 19, fracción VII, inciso g. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 16 de octubre de 2002, y sus reformas y adiciones. 

- Reglamento Interior de la Secretaría del Trabajo, Capítulo Primero de la Secretaría del Trabajo, Sección Segunda de 
las atribuciones de la Secretaria o el Secretario del Trabajo, artículo 6, fracción VIII. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 3 de abril de 2017. 

- Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.  

RESPONSABILIDADES 

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

La o el Titular de la Secretaría del Trabajo deberá: 

- Firmar el oficio y la carpeta del Anexo Estadístico y los Textos Descriptivos para el Informe de Gobierno. 

El IGECEM deberá: 

- Recibir el oficio e información del Sector Trabajo e integrar el Anexo Estadístico y los Textos Descriptivos para el 
Informe de Gobierno. 

- Solicitar mediante oficio la integración de la información del Anexo Estadístico 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 deberá: 

- 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 instrucción a seguir, anexar oficio y lineamientos y turnar a la 
Subdirección de Programación. 

El Área de Programación deberá: 

- Recibir el turno con instrucción, oficio y lineamientos, sacar copias de los lineamientos conforme al número 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 información del Anexo Estadístico y los Textos Descriptivos para el Informe de Gobierno de las 

Unidades Ejecutoras  del Sector Trabajo. 

- Notificar vía telefónica a las Unidades Ejecutoras  la necesidad de corregir y/o complementar la información. 

- Integrar la carpeta con la información del Anexo Estadístico 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 Área de Recepción de la UIPPE deberá: 

- Recibir el oficio y los lineamientos para integrar información. 

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

Las Unidades Ejecutoras  de la Secretaría del Trabajo deberán: 

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

- Solventar observaciones o, en su caso, complementar la información y enviar de manera económica al área de 
Programación. 

DEFINICIONES 

IGECEM: Instituto de Información e Investigación Geográfica, Estadística y Catastral del Estado de México. 

Sector: Se integra por las Unidades Ejecutoras  y organismos auxiliares que se agrupan en la Secretaría del Trabajo. 

SIEIG: Sistema de información Estadística del Informe de Gobierno. 

UIPPE: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. 

INSUMOS 

- Oficio de solicitud para la integración de información del Anexo Estadístico y los Textos Descriptivos para el Informe de 
Gobierno. 

RESULTADOS 

- Anexo Estadístico y los Textos Descriptivos del Informe de Gobierno integrados. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Revisión, validación e integración del Avance Trimestral Programático Presupuestal del Presupuesto de Egresos de la 
Secretaría del Trabajo. 

POLÍTICAS 

- Las y los Titulares de las Unidades Ejecutoras  de la Secretaría del Trabajo, remitirán mediante oficio a la UIPPE, en 
un plazo no mayor a cinco días la información validada del anexo estadístico y los textos descriptivos para el informe 
de gobierno. Si excedieran el parámetro de tiempo establecido se girará un oficio con carácter de urgente para entrega 
de la información, marcando copia a la Contraloría Interna para el trámite de responsabilidades conducente. 

DERARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Integración y Validación del Anexo Estadístico y Textos Descriptivos del Sector para el Informe de 
Gobierno. 

No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1  IGECEM/Directora  o 
Director General 

Solicita mediante oficio la integración de la información del Anexo Estadístico y los 
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 
Responsable del Área de 
Recepción 

Recibe oficio y lineamientos para integrar información, acusa de recibo y devuelve; 
turna oficio y lineamientos a la o el Titular de la UIPPE. 

3  UIPPE/la o el Secretario 
(a) Particular de la o el 
Secretario del Trabajo 

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

Gira instrucción, marca en el formato “Turno de Correspondencia” las acciones a 
seguir, anexa oficio y lineamientos y turna al Área de Programación. Resguarda 
copia de turno previo acuse de recibo. 

6  UIPPE/la o el 
Responsable del Área de 
Programación 

Recibe turno con instrucción, oficio y lineamientos, se entera, firma copia del turno 
y devuelve, obtiene copias de los lineamientos conforme al número de Unidades 
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 
Responsable del Área de 
Programación 

Recibe oficio (s) firmado (s), anexa copia de lineamientos y envía a las Unidades 
Ejecutoras  de la Secretaría del Trabajo. Archiva copia de oficios previo acuse de 
recibo. 

9  Secretaría del 
Trabajo/Unidades 
Ejecutoras  del Sector/la o 
el Titular 

Reciben oficio y lineamientos, se enteran, acusan de recibo en copia y devuelven, 
integran y registran en el SIEIG la información solicitada conforme a los 
lineamientos establecidos y envían reporte impreso mediante oficio a la UIPPE de 
la Secretaría del Trabajo. Archivan copia de oficio previo acuse de recibo. 

10  UIPPE/la o el 
Responsable del Área de 
Recepción 

Recibe oficio e información solicitada, acusa de recibo y devuelve. Turna oficio e 
información a la o el Secretario (a) Particular de la o el Secretario (a) del Trabajo. 

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

Recibe oficio e información, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de la 
UIPPE. 

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

Gira instrucción, marca en el formato “Turno de Correspondencia” las acciones a 
seguir, anexa oficio e información y turna al área de Programación. Resguarda 
copia de turno previo acuse de recibo. 

14  UIPPE/la o el 
Responsable del Área de 
Programación 

Recibe oficio e información del Anexo Estadístico y los Textos Descriptivos para el 
Informe de Gobierno de Unidades Ejecutoras  del Sector Trabajo, se entera, revisa 
y determina: 

¿La información es correcta o completa? 

15  UIPPE/la o el 
Responsable del Área de 
Programación 

No es correcta la información o está incompleta. 

Notifica vía telefónica o por correo electrónico a las Unidades Ejecutoras  respecto 
a la necesidad de corregir y/o complementar la información. 

16  Secretaría del 
Trabajo/Unidades 
Ejecutoras  del Sector/la o 
el Titular 

Reciben llamada telefónica o correo electrónico, se enteran de la solicitud para 
corregir y/o complementar la información, se solventan observaciones o, en su 
caso, complementan información y envían de manera impresa y/o en medio 
magnético al Área de Programación. 

17  UIPPE/la o el 
Responsable del Área de 
Programación 

Recibe información adicional y/o corregida, impresa o medio magnético y revisa. 

Reinicia la operación número 14. 

18  UIPPE/la o el 
Responsable del Área de 
Programación 

¿La información es correcta y está completa? 

Integra la carpeta con la información del Anexo Estadístico y los textos descriptivos 
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 económica para firma de la o el 
Secretario del Trabajo. 

20  Secretaría del 
Trabajo/Secretaria o 
Secretario del Trabajo 

Recibe oficio, carpeta, firma ambos documentos y devuelve para su entrega. 

21  UIPPE/la o el Titular Recibe oficio y carpeta firmados, y turna al área de Programación para su envío. 

22  UIPPE/la o el 
Responsable del Área de 
Programación 

Recibe oficio y carpeta firmados, anexa copia de lineamientos y envía al IGECEM. 
Archiva copia de oficios previo acuse de recibo. 

23  IGECEM/Directora o 
Director General 

Recibe oficio, carpeta con la información del Anexo Estadístico y los Textos 
Descriptivos para el Informe de Gobierno y copia de lineamientos, realiza lo 
conducente. 
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DIAGRAMA 

INICIO

1

SOLICITA MEDIANTE OFICIO 

LA INTEGRACIÓN DE LA 

INFORMACIÓN DEL ANEXO 

ESTADÍSTICO Y LOS TEXTOS 

DESCRIPTIVOS PARA EL 

INFORME DE GOBIERNO DE 

LAS UNIDADES EJECUTORAS 

DEL SECTOR TRABAJO, 

TURNA Y ARCHIVA COPIA DE 

OFICIO PREVIO ACUSE DE 

RECIBO.

INTEGRACIÓN Y VALIDACIÓN DEL ANEXO ESTADÍSTICO Y TEXTOS DESCRIPTIVOS DEL SECTOR PARA EL 

INFORME DE GOBIERNO.
PROCEDIMIENTO:

IGECEM LA O EL TITULAR DE LA UIPPE

LA O EL SECRETARIO (A)  

PARTICULAR DE LA O EL 

SECRETARIO DEL TRABAJO

ÁREA DE PROGRAMACIÓN
ÁREA DE RECEPCIÓN DE LA 

UIPPE

2

RECIBE OFICIO Y 

LINEAMIENTOS PARA 

INTEGRAR INFORMACIÓN, 

ACUSA DE RECIBIDO Y 

DEVUELVE; TURNA OFICIO Y 

LINEAMIENTOS A LA O EL 

SECRETARIO (A) PARTICULAR 

DE LA O EL TITULAR DE LA 

UIPPE.

3

RECIBE OFICIO Y LINEAMIENTOS, SE 

ENTERA, PRESENTA Y ACUERDA 

CON LA O EL TITULAR DE LA UIPPE.

4

SE ENTERA E INSTRUYE 

VERBALMENTE A LA O EL 

SECRETARIO (A) PARTICULAR  

DE LAS ACCIONES A 

REALIZAR.

6

RECIBE TURNO CON INSTRUCCIÓN, 

OFICIO Y LINEAMIENTOS, SE 

ENTERA, FIRMA COPIA DEL TURNO 

Y DEVUELVE, OBTIENE COPIAS DE 

LOS LINEAMIENTOS CONFORME AL 

NÚMERO DE UNIDADES 

EJECUTORAS DEL SECTOR 

TRABAJO, ELABORA OFICIOS Y 

TURNA PARA FIRMA DE LA O EL  

TITULAR DE LA UIPPE.

¿LA INFORMACIÓN ES 

CORRECTA O COMPLETA?

SI

NO

9

RECIBEN OFICIO Y 

LINEAMIENTOS, SE ENTERAN, 

ACUSAN DE RECIBO EN 

COPIA Y DEVUELVEN. 

INTEGRAN Y REGISTRAN EN 

EL SIEIG LA INFORMACIÓN 

SOLICITADA CONFORME A 

LOS LINEAMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y ENVÍAN 

REPORTE IMPRESO MEDIANTE 

OFICIO A LA UIPPE DE LA 

SECRETARÍA DEL TRABAJO. 

ARCHIVAN COPIA DE OFICIO 

PREVIO ACUSE DE RECIBO.

14

15

NOTIFICA VÍA TELEFÓNICA O POR 

CORREO ELECTRÓNICO A LAS 

UNIDADES EJECUTORAS RESPECTO 

A LA NECESIDAD DE CORREGIR Y/ O 

COMPLEMENTAR LA INFORMACIÓN.

16

RECIBE LLAMADA TELEFONICA O 

CORREO ELECTRONOCO, SE 

ENTERA DE LA SOLICITUD PARA 

CORREGIR Y/ O COMPLEMENTAR LA 

INFORMACIÓN, SE SOLVENTAN 

OBSERVACIONES O, EN SU CASO, 

COMPLEMENTAN INFORMACIÓN Y 

ENVÍAN EN MEDIO IMPRESO Y/ O 

MAGNÉTICO AL ÁREA DE 

PROGRAMACIÓN.

5

SE ENTERA DE INSTRUCCIÓN, 

MARCA EN EL FORMATO 

"TURNO DE 

CORRESPONDENCIA" LA 

INSTRUCCIÓN A SEGUIR, 

ANEXA OFICIO Y 

LINEAMIENTOS Y TURNA AL 

ÁREA DE PROGRAMACIÓN. 

RESGUARDA COPIA DE 

TURNO PREVIO ACUSE DE 

RECIBO.

UNIDADES EJECUTORAS DEL 

SECTOR/ LA O EL TITULAR

10

RECIBE OFICIO E 

INFORMACIÓN SOLICITADA,  

ACUSA DE RECIBO Y 

DEVUELVE. TURNA OFICIO E 

INFORMACIÓN A LA O EL 

SECRETARIO (A) PARTICULAR 

DE LA O EL TITULAR DE LA 

UIPPE.

11

RECIBE OFICIO E 

INFORMACIÓN, SE ENTERA, 

PRESENTA Y ACUERDA CON 

LA O  EL TITULAR DE LA 

UIPPE.

12

SE ENTERA E INSTRUYE 

VERBALMENTE A LA O EL 

SECRETARIO (A) PARTICULAR DE 

LAS ACCIONES A REALIZAR.

14

RECIBE OFICIO E 

INFORMACIÓN DEL ANEXO 

ESTADÍSTICO Y LOS TEXTOS 

DESCRIPTIVOS PARA EL 

INFORME DE GOBIERNO DE 

UNIDADES EJECUTORAS DEL 

SECTOR TRABAJO, SE 

ENTERA, REVISA Y 

DETERMINA:

13

SE ENTERA DE INSTRUCCIÓN, 

MARCA EN EL FORMATO 

"TURNO DE 

CORRESPONDENCIA" 

INSTRUCCIÓN A SEGUIR, 

ANEXA OFICIO E 

INFORMACIÓN Y TURNA AL 

ÁREA DE PROGRAMACIÓN. 

RESGUARDA COPIA DE 

TURNO PREVIO ACUSE DE 

RECIBO.

17

RECIBE INFORMACIÓN 

ADICIONAL Y/ O CORREGIDA 

Y REVISA.

A

7

RECIBE OFICIO FIRMA Y 

DEVUELVE.

8

RECIBE OFICIO FIRMADO, 

ANEXA COPIA DE 

LINEAMIENTOS Y ENVÍA A 

LAS UNIDADES EJECUTORAS 

DE LA SECRETARÍA TRABAJO. 

ARCHIVA COPIA DE OFICIOS 

PREVIO ACUSE DE RECIBO.
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18

INTEGRA LA CARPETA CON 

LA INFORMACIÓN DEL ANEXO 

ESTADÍSTICO Y LOS TEXTOS 

DESCRIPTIVOS 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.

INTEGRACIÓN Y VALIDACIÓN DEL ANEXO ESTADÍSTICO Y TEXTOS DESCRIPTIVOS DEL SECTOR PARA EL 

INFORME DE GOBIERNO.
PROCEDIMIENTO:

IGECEM LA O EL TITULAR DE LA UIPPE

LA O EL SECRETARIO (A)  

PARTICULAR DE LA O EL 

SECRETARIO (A)  DEL TRABAJO

ÁREA DE PROGRAMACIÓN
ÁREA DE RECEPCIÓN DE LA 

UIPPE

A

FIN

23

RECIBE OFICIO Y CARPETA 

CON LA INFORMACIÓN DEL 

ANEXO ESTADÍSTICO Y LOS 

TEXTOS DESCRIPTIVOS PARA 

EL INFORME DE GOBIERNO Y 

REALIZA LO CONDUCENTE.

19

RECIBE OFICIO Y CARPETA 

FIRMA Y TURNA DE MANERA 

ECONÓMICA PARA FIRMA DE 

LA O EL SECRETARIO DEL 

TRABAJO.

22

RECIBE OFICIO Y CARPETA 

FIRMADOS, ANEXA COPIA DE 

LINEAMIENTOS Y ENVÍA AL 

IGECEM. ARCHIVA COPIA DE 

OFICIOS PREVIO ACUSE DE 

RECIBO.

20

RECIBE OFICIO Y CARPETA 

FIRMA AMBOS DOCUMENTOS 

Y DEVUELVE PARA SU 

ENTREGA. 21

RECIBE OFICIO Y CARPETA 

FIRMADOS Y TURNA AL ÁREA 

DE PROGRAMACIÓN PARA SU 

ENVÍO.

SECRETARÍA DEL TRABAJO

SECRETARIA O SECRETARIO DEL 

TRABAJO

 

MEDICIÓN 

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

Número de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo que 
entregaron a tiempo la información del Anexo Estadístico 
y Textos Descriptivos para el Informe de Gobierno 

 
 

X 100 = 

 
 
Porcentaje de Unidades 
Ejecutoras del Sector Trabajo con 
información del Anexo Estadístico 
y Textos Descriptivos para el 
Informe de Gobierno entregada a 
tiempo. 
 
 
 

Número de Unidades Ejecutoras del Sector Trabajo 

Registro de evidencias: 

- El número de Unidades Ejecutoras  del Sector Trabajo que entregaron a tiempo la información del Anexo Estadístico y 
Textos Descriptivos para el Informe de Gobierno, se registra con la integración oportuna de la carpeta y el oficio de 
envío, 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 página “10” del código 204040000/01. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  
LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN,  

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Edición:  Primera 

Fecha:  Diciembre de 2017 

Código:   204040000/09 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: REVISIÓN, VALIDACIÓN E INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE LA SECRETARÍA DEL 
TRABAJO PARA LA CUENTA PÚBLICA 

OBJETIVO 

Contribuir al cumplimiento de la obligación legal de rendición de cuentas, mediante la integración y validación de la 
información presupuestal y los resultados de la Secretaría del Trabajo para su incorporación al documento de la Cuenta 
Pública. 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores públicos de la UIPPE, responsables de revisar, validar e integrar la información de la Secretaría 
del Trabajo para la Cuenta Pública, así como a las y los servidores públicos de las Unidades Ejecutoras responsables de 
proporcionar la información correspondiente. 

REFERENCIAS 

- Ley General de Contabilidad Gubernamental. Capítulo Segundo, artículos 52 y 54. Diario Oficial de la Federación, 31 
de diciembre de 2008, y sus reformas y adiciones.  

- Ley de Fiscalización Superior del Estado de México. Título Cuarto de las Cuentas Publicas, su Revisión y Fiscalización, 
Capítulo Primero de las Cuentas Públicas, artículo 32. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de agosto de 2004, y 
sus reformas y adiciones. 

- Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 15 de septiembre de 2017.  

RESPONSABILIDADES 

La UIPPE es la unidad administrativa responsable de integrar la Cuenta Pública con la información que proporcionen las 
Unidades Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo. 

La Contaduría General Gubernamental deberá: 

- Solicitar mediante oficio la integración de la información de la Cuenta Pública de la Secretaría del Trabajo. 

- Recibir el oficio e información de la Secretaría del Trabajo e integrarla a la Cuenta Pública. 

La o el Titular   de la UIPPE deberá: 

- 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 deberá: 

- Recibir el oficio y lineamientos y acordar con la o el Titular de la UIPPE. 

- Marca en el formato “Turno de Correspondencia” la instrucción a seguir, anexar oficio y lineamientos y turnar al área de 
Evaluación. 

El Área de Evaluación deberá: 

- Recibir turno e instrucción, oficio y lineamientos, enterarse, obtener copias de los lineamientos conforme al número de 
Unidades Ejecutoras que integran la Secretaría 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 información solicitada a las Unidades Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo. 

- Notificar vía telefónica o por correo electrónico a las Unidades Ejecutoras respecto a la necesidad de corregir y/o 
complementar la información.  

- Integrar la carpeta de la Cuenta Pública con la información de las Unidades Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo y 
enviar a la Contaduría General Gubernamental. 

El Área de Recepción de la UIPPE deberá: 

- Recibir el oficio y los lineamientos para integrar la información y turnar a la o el Secretario(a) Particular. 
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Las Unidades Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo deberán: 

- Recibir el oficio y los lineamientos e integrar la información y enviarla mediante oficio a la UIPPE de la Secretaría del 
Trabajo. 

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

DEFINICIONES 

Carpeta: Documento que contiene la información de la Secretaría del Trabajo para la Cuenta Pública. 

Cuenta Pública: Cuenta Pública del Gobierno, Organismos Auxiliares y Autónomos. 

UIPPE: Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. 

INSUMOS 

- Oficio de solicitud para la integración de la Cuenta Pública de la Secretaría del Trabajo. 

RESULTADOS 

- Carpeta de información de la Secretaría del Trabajo para la Cuenta Pública. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Revisión, validación e integración del Anexo Estadístico y Textos Descriptivos para el Informe de Gobierno. 

POLÍTICAS 

- Los Titulares de las Unidades Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo, remitirán mediante oficio a la UIPPE, en un 
plazo no mayor a cinco días la información para integrar la Cuenta Pública. Si excedieran el parámetro de tiempo 
establecido se girará un oficio con carácter de urgente para entrega de la información, marcando copia a la Contraloría 
Interna para el trámite de responsabilidades conducente.  

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Revisión, Validación e Integración de la Información de la Secretaría del Trabajo para la Cuenta Pública. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  Contaduría General 
Gubernamental/ Contadora 
General o Contador General 

Solicita mediante oficio integrar la información de la Cuenta Pública de la 
Secretaría del Trabajo, anexa lineamientos y turna. Archiva copia de oficio previo 
acuse de recibo. 

2  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Recepción 

Recibe oficio y lineamientos para integrar información, acusa de recibo y 
devuelve; turna oficio y lineamientos a la o el Secretario(a) Particular. 

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

Recibe oficio y lineamientos, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de 
la UIPPE. 

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

Se entera de instrucción, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la 
instrucción a seguir, anexa oficio y lineamientos y turna al Área de Evaluación. 
Resguarda copia de turno previo acuse de recibo. 

6  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe turno con instrucción, oficio y lineamientos, se entera, firma copia del 
turno y devuelve, obtiene copias de los lineamientos conforme al número de 
Unidades Ejecutoras que integran la Secretaría 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 

del Área de Evaluación 
Recibe oficio firmado, obtiene copia, anexa copia de lineamientos y envía a las 
Unidades Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo. Archiva copia de oficio previo 
acuse de recibo. 

9  Secretaría del 
Trabajo/Unidades Ejecutoras 
del Sector/la o el Titular  

Reciben oficio y lineamientos, se enteran, acusan de recibido en copia y 
devuelven, integran información solicitada conforme a los lineamientos 
establecidos y envían mediante oficio a la UIPPE de la Secretaría del Trabajo. 
Archivan copia de oficio previo acuse de recibo. 

10  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Recepción 

Recibe oficio e información solicitada, se entera, acusa de recibo y devuelve. 
Turna oficio e información a la o el Secretario(a) Particular de la o el Secretario 
(a) del Trabajo. 

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

Recibe oficio e información, se entera, presenta y acuerda con la o el Titular de 
la UIPPE. 

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

Se entera de instrucción, marca en el formato “Turno de Correspondencia” la 
instrucción a seguir, anexa oficio e información y turna al área de Evaluación. 
Resguarda copia de turno previo acuse de recibo. 

14  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe oficio e información de las Unidades Ejecutoras de la Secretaría del 
Trabajo, se entera, revisa y determina: 

¿La información es correcta y está completa? 

15  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

No es correcta la información o está incompleta. 

Notifica vía telefónica o por correo electrónico a las Unidades Ejecutoras 
respecto a la necesidad de corregir y/o complementar la información.  

16  Secretaría del 
Trabajo/Unidades Ejecutoras 
del Sector/la o el Titular  

Reciben llamada telefónica o correo electrónico para corregir y/o complementar 
la información, se  solventan las observaciones o, en su caso, complementan 
información y la envían de manera impresa y/o en medio magnético al Área de 
Evaluación.  

 

17  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

Recibe información adicional y/o corregida impresa y/o en medio magnético y 
revisa. 

Reinicia la operación número 12. 

 

18  UIPPE/la o el Responsable 
del Área de Evaluación 

¿La información es correcta y está completa? 

Integra la carpeta de la Cuenta Pública con la información de las Unidades 
Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo. Elabora oficio dirigido a la o el Titular de 
la Contaduría 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 
del Área de Evaluación 

Recibe oficio firmado, fotocopia, anexa carpeta y envía. Archiva copia de oficio 
previo acuse de recibo. 

21  Contaduría General 
Gubernamental/ Contadora 
General o Contador General 

Recibe oficio e información de la Secretaría del Trabajo. Integra la información a 
la Cuenta Pública y publica. 

22  UIPPE/la o el Titular    
Se entera de publicación de la Cuenta Pública y determina lo conducente. 
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DIAGRAMA 

INICIO

1

SOLICITA MEDIANTE OFICIO 

INTEGRAR LA INFORMACIÓN 

DE LA CUENTA PÚBLICA DE 

LA SECRETARÍA DEL 

TRABAJO. TURNA Y ARCHIVA 

COPIA DE OFICIO PREVIO 

ACUSE DE RECIBO.

REVISIÓN, VALIDACIÓN E INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO PARA LA 

CUENTA PÚBLICA.
PROCEDIMIENTO:

CONTADURÍA GENERAL 

GUBERNAMENTAL
LA O EL TITULAR DE LA UIPPE

LA O EL SECRETARIO (A)  

PARTICULAR DE LA O EL 

SECRETARIO (A)  DEL TRABAJO

ÁREA DE EVALUACIÓN
ÁREA DE RECEPCIÓN DE LA 

UIPPE

2

RECIBE OFICIO Y 

LINEAMIENTOS PARA 

INTEGRAR INFORMACIÓN, 

ACUSA DE RECIBO Y 

DEVUELVE; TURNA OFICIO Y 

LINEAMIENTOS A LA O EL 

SECRETARIO (A) 

PARTICULAR.

3

RECIBE OFICIO Y LINEAMIENTOS, SE 

ENTERA, PRESENTA Y ACUERDA 

CON LA O EL TITULAR DE LA UIPPE.

4

SE ENTERA E INSTRUYE 

VERBALMENTE A LA O EL 

SECRETARIO (A) PARTICULAR DE 

LA UIPPE DE LAS ACCIONES A 

REALIZAR.

6

RECIBE TURNO CON INSTRUCCIÓN, 

OFICIO Y LINEAMIENTOS, SE 

ENTERA, FIRMA COPIA DEL TURNO 

Y DEVUELVE, OBTIENE COPIAS DE 

LOS LINEAMIENTOS CONFORME AL 

NÚMERO DE UNIDADES 

EJECUTORAS QUE INTEGRAN LA 

SECRETARÍA DEL TRABAJO, 

ELABORA OFICIO Y TURNA PARA 

FIRMA DE LA O EL TITULAR DEL LA 

UIPPE.

¿LA INFORMACIÓN ES 

CORRECTA O COMPLETA?

SI

NO

14

15

NOTIFICA VÍA TELEFÓNICA O POR 

CORREO ELECTRÓNICO A LAS 

UNIDADES EJECUTORAS RESPECTO 

A LA NECESIDAD DE CORREGIR Y/ O 

COMPLEMENTAR LA INFORMACIÓN. 

16

RECIBEN LLAMADA 

TELEFÓNICA O CORREO 

ELECTRÓNICO,  PARA 

CORREGIR Y/ O 

COMPLEMENTAR LA 

INFORMACIÓN, SE 

SOLVENTAN 

OBSERVACIONES O, EN SU 

CASO, COMPLEMENTAN 

INFORMACIÓN Y LA ENVÍA EN 

MEDIO IMPRESO Y/ O 

MAGNÉTICO AL ÁREA DE 

EVALUACIÓN. 

5

SE ENTERA DE INSTRUCCIÓN, 

MARCA EN EL FORMATO 

"TURNO DE 

CORRESPONDENCIA" LA 

INSTRUCCIÓN A SEGUIR, 

ANEXA OFICIO Y 

LINEAMIENTOS Y TURNA AL 

ÁREA DE EVALUACIÓN. 

RESGUARDA COPIA DE 

TURNO PREVIO ACUSE DE 

RECIBO. UNIDADES EJECUTORAS DE LA 

SECRETARÍA DEL TRABAJO 

10

RECIBE OFICIO E 

INFORMACIÓN SOLICITADA, 

SE ENTERA, ACUSA DE 

RECIBO Y DEVUELVE. TURNA 

OFICIO E INFORMACIÓN A LA 

O EL SECRETARIO (A) 

PARTICULAR.

11

RECIBE OFICIO E INFORMACIÓN, SE 

ENTERA, PRESENTA Y ACUERDA 

CON LA O  EL TITULAR DE LA UIPPE.

12

SE ENTERA E INSTRUYE 

VERBALMENTE A LA O EL 

SECRETARIO (A) PARTICULAR 

DE LAS ACCIONES A 

REALIZAR.

14

RECIBE OFICIO E INFORMACIÓN DE 

LAS UNIDADES EJECUTORAS DE LA 

SECRETARÍA DEL TRABAJO, SE 

ENTERA, REVISA Y DETERMINA:

13

SE ENTERA DE INSTRUCCIÓN, 

MARCA EN EL FORMATO 

"TURNO DE 

CORRESPONDENCIA" LA 

INSTRUCCIÓN A SEGUIR, 

ANEXA OFICIO E 

INFORMACIÓN Y TURNA AL 

ÁREA DE EVALUACIÓN. 

RESGUARDA COPIA DE 

TURNO PREVIO ACUSE DE 

RECIBO.

17

RECIBE INFORMACIÓN 

ADICIONAL Y/ O CORREGIDA 

Y REVISA.

18

INTEGRA LA CARPETA DE LA 

CUENTA PÚBLICA CON LA 

INFORMACIÓN DE LAS 

UNIDADES EJECUTORAS DE 

LA SECRETARÍA DEL 

TRABAJO. ELABORA OFICIO 

DIRIGIDO AL TITULAR DE LA 

CONTADURÍA GENERAL 

GUBERNAMENTAL Y TURNA 

PARA FIRMA DE LA O EL 

TIUTLAR DE LA UIPPE.

A

9

RECIBEN OFICIO Y 

LINEAMIENTOS, SE ENTERAN, 

ACUSAN DE RECIBO EN 

COPIA Y DEVUELVEN, 

INTEGRAN INFORMACIÓN 

SOLICITADA CONFORME A 

LOS LINEAMIENTOS 

ESTABLECIDOS Y ENVÍAN 

MEDIANTE OFICIO A LA UIPPE 

DE LA SECRETARÍA DEL 

TRABAJO. ARCHIVAN COPIA 

DE OFICIO PREVIO ACUSE DE 

RECIBO.

7

RECIBE OFICIO, FIRMA Y 

DEVUELVE. 8

RECIBE OFICIO FIRMADO, 

OBTIENE COPIA, ANEXA 

COPIA DE LINEAMIENTOS Y 

ENVÍA A LAS UNIDADES 

EJECUTORAS DE LA 

SECRETARÍA DEL TRABAJO. 

ARCHIVA COPIA DE OFICIO 

PREVIO ACUSE DE RECIBO.
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REVISIÓN, VALIDA CIÓN E INTEGRA CIÓN DE LA  INFORMACIÓN DE LA SECRETA RÍA DEL TRABAJO PARA LA 
CUENTA  PÚBLICA.

PROCEDIMIENTO:

CONTADURÍA GENERAL GUBERNAMENTAL LA O EL TITULAR DE LA UIPPE
LA O EL SECRETARIO (A) PARTICULAR DE 

LA O EL SECRETARIO (A) DEL TRABAJO
ÁREA DE EVALUACIÓNÁREA DE RECEPCIÓN DE LA UIPPE

FIN

21

RECIBE OFICIO E 

IN FORMA CIÓN DE LA 

SECRETARÍA DEL TRA BA JO. 

IN TEGRA  LA IN FORMA CIÓN A 

LA CUEN TA PÚBLICA  Y 

PUBLICA .

22

SE ENTERA DE PUBLICA CIÓN 

DE LA CUENTA  PÚBLICA   Y 

DETERMIN A LO 

CONDUCENTE.

A

19

RECIBE OFICIO, FIRMA  Y 

DEVUELVE. 20

RECIBE OFICIO F IRMADO, 

AN EXA CARPET A Y ENVÍA. 

ARCHIVA  COPIA DE OF ICIO 

PREVIO ACUSE DE RECIBO.

 

MEDICIÓN 

Indicador para medir el cumplimiento de la integración de la información de la Secretaría del Trabajo para la Cuenta Pública. 

Número de Unidades Ejecutoras de la Secretaría 
del Trabajo que entregaron con oportunidad sus 
reportes de información para la Cuenta Pública 

 
 
 
 
 
 

X 100 = 

 
 
 
 
 
Porcentaje de Unidades 
Ejecutoras de la Secretaría del 
Trabajo con reporte de 
información para la Cuenta 
Pública entregado a tiempo 

Número de Unidades Ejecutoras de la Secretaría 
del Trabajo 

Registro de evidencias: 

- El número de Unidades Ejecutoras de la Secretaría del Trabajo que entregaron sus reportes de información para la 
Cuenta Pública, se registra con la integración de la carpeta y el oficio de envío, cuyo acuse se resguarda en los 
archivos de la UIPPE.  

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

- “Turno de Correspondencia”, ver página “10” del código 204040000/01. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  
LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN,  

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Edición:  Primera 

Fecha:  Diciembre de 2017 

Código:   204040001/01 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA O EJERCICIO DE 
DERECHOS ARCO, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO 

OBJETIVO 

Facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la información pública o, de acceso, rectificación, cancelación y oposición de 
datos personales (derechos ARCO), mediante la recepción de solicitudes por escrito libre, consultas verbales o vía 
electrónica a través del Sistema de Acceso a la Información Mexiquense (SAIMEX). 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores públicos del área de Información y Módulo de Acceso encargados de orientar, apoyar y recibir 
las Solicitudes de Acceso a la Información Pública o ejercicio de derechos ARCO, presentadas ante la Secretaría del 
Trabajo. 

REFERENCIAS 

- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Título Primero, Capítulo I de los Derechos Humanos y sus 
Garantías, artículo 6, inciso a), fracción I y artículo 16 párrafo segundo. Diario Oficial de la Federación, 5 de febrero de 
1917, y sus reformas y adiciones. 

- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Título Segundo, artículo 5, fracción IV. Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.  

- Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios. Titulo Segundo. 
Responsables en Materia de Transparencia y Accesos a la Información, Capítulo I del Instituto y Capítulo II de los 
Comités de Transparencia, artículos 41 al 49 Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus 
reformas y adiciones. 

- Ley de Protección de Datos Personales en posesión de sujetos obligados del Estado de México. Título Segundo de los 
Principios en Materia de Protección de Datos Personales, Capítulos Primero al Tercero, artículos del 6 al 24, Titulo 
Tercero de los Derechos ARCO, Capítulo Único, artículos 34 al 43. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de 
mayo de 2017. 

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México. Capítulo IV, Sección 
Primera, del “Procedimiento de Acceso a la información pública”, Sección Primera del Procedimiento de Acceso a la 
Información Pública, al Capítulo V del Procedimiento para el Acceso y Corrección de Datos Personales, artículos 4.15 
al 4.33. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004. 

- Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa: Unidad de Informática y Documentación. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 15 de septiembre de 
2017. 

- Lineamientos por los que se establecen las Política, Criterios y Procedimientos que deberán observar los sujetos 
obligados, para proveer la aplicación e implementación de la Ley de Protección de Datos Personales del Estado de 
México, que expide el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
Personales del Estado de México y Municipios. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013. 

- Lineamientos para la recepción, trámite y resolución de las Solicitudes de Acceso a la Información Pública, acceso, 
modificación, sustitución, rectificación o supresión parcial o total de datos personales, así como de los Recursos de 
Revisión que deberán de observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública del Estado de México y Municipios, Capítulo primero, “disposiciones generales”, numeral uno y dos; Capítulo 
Segundo, “de las actuaciones de los sujetos obligados”, numeral tres al doce, Capítulo Tercero “de las notificaciones y 
plazos”, numeral trece al diecinueve, Capítulo Quinto, “de los escritos o formas de solicitud de información pública”, 
numeral veinticuatro al veintinueve; Capítulo Sexto, “del llenado de formatos y del registro de las solicitudes en el 
SICOSIEM”, numeral del treinta al treinta y cuatro; Capítulo Séptimo “del trámite, registro y atención de las solicitudes 
ante los sujetos obligados en el SICOSIEM”, numeral del treinta y cinco al treinta y siete; Capítulo Octavo, “de las 
solicitudes de acceso a la información pública”, numeral treinta y ocho. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de 
octubre de 2008. 

RESPONSABILIDADES 

La Unidad de Transparencia a través de Módulo de Acceso es la unidad administrativa habilitada y comprometida de 
recibir y analizar las solicitudes de acceso a la información pública o ejercicio de derechos ARCO, presentadas ante la 
Secretaría del Trabajo, por medio del SAIMEX, del Módulo de Acceso, vía telefónica, o bien de manera presencial, ya sea 
mediante escrito libre o de manera verbal, actividades que serán supervisadas por el Instituto de Transparencia, Acceso a la 
Información Pública y Protección de Datos Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM). 
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La o el Responsable del Módulo de Acceso deberá: 

- Recibir la solicitud de información verbal o escrita, telefónica o vía Sistema de Acceso a la Información Mexiquense 
(SAIMEX).  

- Dar a conocer a la persona solicitante o su representante que la información se puede brindar a través del SAIMEX y 
que las solicitudes hechas vía telefónica, no serán susceptibles de ser impugnadas mediante el recurso de revisión. 

- Atender las solicitudes verbales, registrarlas en la “Bitácora de Solicitudes Verbales” con el folio consecutivo, nombre 
de la persona solicitante o su representante, tipo de petición, fecha de ingreso de la solicitud, hora, clave de resultado y 
medio de ingreso.  

- Informar a la persona solicitante, en caso de que la Secretaría del Trabajo no sea competente para brindar la 
información y/o derechos ARCO, y orientarla para que presente su solicitud de información ante la Unidad de 
Transparencia que corresponda.  

- Buscar la información pública de oficio, integrarla y comunicarla a la persona solicitante.  

- Ingresar a la página www.saimex.org.mx, capturar el nombre de la o del usuario y contraseña del Módulo de Acceso, y 
dar de alta el registro de la solicitud verbal. 

- Obtener la impresión 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 así, informar a la persona solicitante a efecto de que en el momento subsane las 
deficiencias. 

- Acceder a la página www.saimex.org.mx, dar clic sobre el icono “Regístrate” y requerir a la persona que determine un 
nombre de usuario y una contraseña. 

- Solicitar a la persona solicitante o su representante que indique cuál es la información requerida, dar clic en “Registrar”, 
e informar que el registro se llevó a cabo con éxito.  

- Informar a la persona solicitante los plazos señalados en la ley vigente, para que ingrese al Sistema de Acceso a la 
Información 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, traerá 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 deberá: 

- Solicitar Información Pública y/o ejercer sus derechos ARCO ante la Secretaría del Trabajo. 

- Presentar su solicitud a través del SAIMEX y/o acudir a las instalaciones del Módulo de Acceso de la Secretaría del 
Trabajo o, en su caso, realizar llamada telefónica.  

- Conocer la existencia y uso del recurso de revisión y determinar si desea presentar su solicitud por escrito o de manera 
verbal. 

- Enterar a la o el Responsable del Módulo de Acceso su solicitud verbal o entregar el escrito libre o enviarla mediante 
correo electrónico o correo postal, mensajería o presentarla a través del SAIMEX. 

- Generar nombre de usuario y contraseña, así como proporcionar los datos personales y estadísticos que solicita el 
SAIMEX, para registrar la solicitud de acceso a información pública o ejercicio de derechos ARCO y resguardar éstos 
para posteriores consultas. 

DEFINICIONES 

Derechos ARCO: Los Derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición de datos personales. 

Información Pública: Información contenida en los documentos que los sujetos obligados generen en el ejercicio de sus 
atribuciones. 

Módulo 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 información o derechos ARCO. 

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Información Mexiquense.  

Unidades de Transparencia: Las establecidas de acuerdo al artículo 50 de la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública del Estado de México y Municipios, por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la 
información pública, datos personales, así como a la rectificación, cancelación y oposición de éstos. 

INSUMOS 

- Solicitud de Acceso a la Información Pública o ejercicio de derechos ARCO presentada ante la Secretaría del Trabajo 
(bajo la modalidad: Verbal, escrito, libre, envío de correo electrónico o correo postal o SAIMEX). 

http://www.saimex.org.mx/
http://www.saimex.org.mx/
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RESULTADOS 

- Acuse de recepción y número de folio de las Solicitudes de Acceso a la Información Pública verbal, escrita, libre, envío 
correo electrónico o correo postal o SAIMEX o ejercicio de derechos ARCO presentada ante la Secretaría del Trabajo. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Atención a Solicitudes de Acceso a la Información Pública, presentadas ante la Secretaría del Trabajo. 

- Atención a Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición de Datos 
Personales, presentadas ante la Secretaría del Trabajo. 

- Interposición del Recurso de Revisión ante la Secretaría del Trabajo.  

- Atención de los Recursos de Revisión y de las Resoluciones recaídas a los Recursos de Revisión interpuestos ante la 
Secretaría del Trabajo.  

POLÍTICAS 

- El o la Responsable del Módulo de Acceso, al momento de recibir una solicitud mediante escrito libre, 
independientemente que se cumplan o no los requisitos de Ley en la materia, capturará la solicitud de información en 
el Sistema de Acceso a la Información Mexiquense (SAIMEX). 

- El o la Responsable del Módulo de Acceso verificará que la solicitud presentada por escrito, cuente con los requisitos 
señalados por la Ley vigente en la materia e informará 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 Módulo de Acceso recibirá el escrito de solicitud de información e indicará que ante la falta de 
cumplimiento de los requisitos de Ley, que la solicitud recaerá en el “acuerdo o requerimiento” para que complete, 
corrija o amplíe los datos. 

- El o la Responsable del Módulo de Acceso informará a las personas solicitantes que acudan de manera presencial, y 
que para ejercer sus derechos ARCO, deberán acreditar la titularidad de los datos personales mediante una 
identificación oficial con fotografía. 

- El o la Responsable del Módulo de Acceso informará a las personas solicitantes que deberán revisar el SAIMEX en el 
tiempo establecido por la Ley vigente, para conocer si existe alguna notificación, respecto de su solicitud de 
información pública o ejercicio de derechos ARCO. 

- Cuando se realice una solicitud de información pública o derechos ARCO y la persona solicitante y/o Responsable del 
Módulo de Acceso requiera describir y detallar la solicitud, podrá adjuntar un archivo de hasta 1 MB (con las 
extensiones .txt, .doc, .pdf, .zip), asimismo, requisitará los campos sujeto obligado del que requiere la información, 
dependencia del Poder Ejecutivo, órganos autónomos, entidades y fideicomisos o fondos públicos, Poder Legislativo, 
Poder Judicial y municipios según su interés. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Recepción de Solicitudes de Acceso a la Información Pública o Ejercicio de Derechos ARCO, 
presentadas ante la Secretaría del Trabajo. 

No. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA/ 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1  La persona solicitante o 
representante 

Requiere Información Pública de la Secretaría del Trabajo y determina: 

¿Por qué medio presenta la solicitud? 

Si la solicitud es por SAIMEX 

Reinicia con la actividad 19. 

2  La persona solicitante o 
representante 

Por el Módulo de Acceso o vía Telefónica. 

Acude a las instalaciones del Módulo de Acceso o, en su caso, realiza llamada 
telefónica y solicita información a la o el Responsable del Módulo de Acceso. 

3  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Se entera de la solicitud de información verbal o telefónica; hace del conocimiento 
de la persona solicitante que las respuestas dadas a las solicitudes verbales, no son 
susceptibles de ser impugnadas mediante el recurso de revisión. 

4  La persona solicitante o 
representante  

Se entera de la existencia y uso del recurso de revisión y determina: 

¿Continúa con la solicitud de la información de manera verbal o ingresa la 
solicitud por escrito? 

Si desea ingresar la solicitud de información por escrito. 

Reinicia la actividad 18. 

5  La persona solicitante o 
representante 

Continúa con la solicitud de información verbal. 

Comunica al Responsable del Módulo de Acceso.  

6  La o el responsable del 
Módulo de Acceso 

Se entera, registra la solicitud en la “Bitácora de Solicitudes Verbales” con el folio 
consecutivo, nombre de la persona solicitante, tipo de petición, fecha de ingreso de 
la solicitud, hora, clave de resultado y medio de ingreso. Busca información y 
determina: 
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¿Cuenta con la información solicitada? 

7  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

No cuenta con la información solicitada. 

Informa y orienta a la persona solicitante para que presente su requerimiento de 
información ante la Unidad de Transparencia que corresponda.  

8  La persona solicitante o 
representante 

Se entera y se retira o, en su caso, termina llamada telefónica. 

9  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Si cuenta con la información solicitada. 

Identifica la información objeto de la solicitud al momento y la comunica a la persona 
solicitante. 

10  La persona solicitante o 
representante 

Se entera de información y se retira o, en su caso, termina llamada telefónica. 

11  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Ingresa a la página www.saimex.org.mx, captura el nombre del usuario y contraseña 
del Módulo 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 
Módulo de Acceso 

Elige la opción “Registro de Solicitudes Verbales”. 

14  Infoem/Sistema  SAIMEX Despliega pantalla “Captura de Información”. 

15  La o el responsable del 
Módulo de Acceso 

Captura la información otorgada a la persona solicitante y elige la opción “Enviar”.  

16  Infoem/ Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Impresión”. 

17  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Revisa información capturada, elige opción “Imprimir”, obtiene impresión del formato 
“Consulta Verbal” y la resguarda en la carpeta de registro interno   “Solicitudes 
Verbales”. 

18  La persona solicitante o 
representante 

Ingresa la solicitud de información por escrito. 

Elabora y entrega escrito de solicitud de información o ejercicio de derechos ARCO 
a la o el Responsable del Módulo de Acceso o, en su caso, envía correo electrónico. 

En caso de poseer registro IPOMEX-SAIMEX 

Reinicia la actividad número 32.  

19  La persona Solicitante o 
representante 

Por el sistema SAIMEX. 

Accede a la página www.saimex.org.mx y determina:  

¿Está registrado en el IPOMEX-SAIMEX? 

Si está registrado. 

Reinicia la actividad 32. 

20  La persona solicitante o 
representante 

No está registrado en el sistema SAIMEX. 

Pulsa el icono “Regístrate”, elije un nombre de usuario y contraseña, resguarda para 
dar seguimiento a su solicitud de información 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 
representante  

Selecciona personalidad jurídica (física o moral). 

23  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega campos de captura para personas físicas (nombre, primer y segundo 
apellido) o para personas morales (nombre o razón social, nombre del 
representante, primer y segundo apellido). 

24  La persona solicitante o 
representante 

Captura datos personales y domicilio (calle, número exterior, interior, colonia), 
selecciona estado, municipio y país, y captura código postal, en datos para ingresar 
al sistema captura nombre del usuario y contraseña, confirma contraseña. 
Asimismo, anota correo electrónico y da clic en continuar. 

25  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Datos Estadísticos” y solicita seleccionar. 

26  La persona solicitante o 
representante 

Selecciona sexo (femenino o masculino), rango de edad, escolaridad, ocupación y 
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 
opción en los iconos “Solicitar Información” o “Salir del Sistema”. 

28  La persona solicitante o 
representante 

Se entera y determina:  

¿Solicita información o sale del sistema?  

29  La persona solicitante o 
representante 

Solicita información. 

Da clic en el icono “Solicitar Información”. 

Reinicia la actividad número 35. 

30  La persona solicitante o 
representante 

Sale del sistema.  

Da clic en el icono “Salir del Sistema” y termina su registro. 

http://www.saimex.org.mx/
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31  Infoem/Sistema SAIMEX Da por terminada la sesión y despliega pantalla principal del SAIMEX. 

32  La persona solicitante o 
representante 

Sí está registrado en el sistema SAIMEX. 

Ingresa su nombre de usuario y contraseña y da clic en el icono “Iniciar Sesión”. 

33   Infoem/Sistema SAIMEX  Despliega pantalla con los iconos “Solicita Información”, “Seguimiento a Solicitudes”, 
“Solicitudes Concluidas”, “Aclaraciones”, “Inconfórmate” y “Seguimiento a 
Inconformidades”. 

34  La persona solicitante o 
representante 

Da clic en el icono “Solicita Información”. 

35  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega ventana sobre el tipo de solicitud. 

36  La persona solicitante o 
representante/La o el 
Responsable del Módulo 
de Acceso 

Selecciona tipo de solicitud que requiere y determina: 

¿Es Información pública o derechos ARCO? 

Si la información que solicita es pública, reinicia en la actividad número 40. 

37  La persona solicitante o 
representante/La o el 
Responsable del Módulo 
de Acceso 

Selecciona derechos ARCO. 

Selecciona una de las cuatro opciones: “Acceso a datos personales” o “Rectificación 
de datos personales” o “Cancelación de datos personales” u “Oposición de datos 
personales”. 

38  INFOEM/Sistema 
SAIMEX 

Despliega las pantallas según la opción seleccionada: Acceso a datos personales 
(requiere de descripción de datos personales a los que se desea tener acceso, en 
su caso adjunta archivo y busca sujeto obligado); Rectificación de datos personales 
(requiere anotar datos personales correctos, en su caso, adjunta archivo y busca 
sujeto obligado); Cancelación de datos personales (requiere anotar datos 
personales que se deseen cancelar y las razones, en su caso, adjunta archivo y 
busca sujeto obligado); u Oposición 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 
representante 

Captura los datos requeridos en los campos según la opción seleccionada y da clic 
en continuar. 

Reinicia la actividad número 41.  

40  La persona solicitante o 
representante/La o el 
Responsable del Módulo 
de Acceso 

Selecciona Información Pública.  

Requisita los campos “Descripción clara y precisa de la información solicitada”, 
“Cualquier otro detalle que facilite la búsqueda de la información”, en su caso 
adjunta archivo, busca sujeto obligado y pulsa continuar. 

41  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Vía de Entrega”. 

42  La persona solicitante o 
representante/La o el 
Responsable del Módulo 
de Acceso 

Selecciona el campo “SAIMEX”, o “Consulta Directa” o “Disquete de 3.5” u “Otro” o 
“CD-ROM (con costo)” o “Copias Certificadas (con costo)” o “Copias Simples (con 
costo)” o “Especifique”. 

43  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Datos del Solicitante” con los apartados, “Datos Personales” 
(Personalidad jurídica (física o moral), nombre, primer apellido, segundo apellido, 
fecha de nacimiento (día/mes/año), “Domicilio” (calle, Núm. Ext., Núm. Int., colonia, 
estado, municipio, país, código postal), “Datos para Contacto” (teléfono con código 
de área), teléfono móvil, fax (con código de área) y correo electrónico. 

44  La persona solicitante o 
representante/La o el 
Responsable del Módulo 
de Acceso 

Requisita los campos y da clic en el icono “Continuar”. 

45  Infoem/SAIMEX Despliega pantalla “Información Estadística” con los apartados “Sexo (femenino o 
masculino)”, “Rango de edad” y “Ocupación”. 

46  La persona solicitante o 
representante/La o el 
Responsable del Módulo 
de Acceso 

Requisita los campos y da clic en el icono “Registrar”. 

47  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Su solicitud se guardó exitosamente” con el “Acuse de solicitud 
de información pública” y el icono “RECUERDE que debe imprimir su acuse”. 

48  La persona solicitante o 
representante/La o el 
Responsable del Módulo 
de Acceso 

Se entera que el registro de solicitud se realizó con éxito y de los plazos señalados 
en la Ley vigente para recibir respuesta. Da clic en el icono “Imprimir acuse” y da 
clic en “Aceptar”. 

49  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Solicitudes de Información”. 

50  La persona solicitante o 
representante/La o el 

Da clic en el icono salir del sistema y se conecta con cualquiera de los 
procedimientos: 
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Responsable del Módulo 
de Acceso 

“Atención a Solicitudes de Acceso a la Información Pública presentadas ante 
la Secretaría del Trabajo” o, en su caso, “Atención a Solicitudes para el 
Ejercicio de derechos ARCO, presentadas ante la Secretaría del Trabajo”. 

 

DIAGRAMA 

INICIO

1

REQUIERE INFORMACIÓN PÚBLICA DE LA 

SECRETARÍA DEL TRABAJO Y DETERMINA:

¿POR QUÉ MEDIO PRESENTA LA 

SOLICITUD?

SAIMEX

PERSONA SOLICITANTE O REPRESENTANTE LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO

PROCEDIMIENTO:

 

MÓDULO DE 

ACCESO O VÍA 

TELEFÓNICA

IFOEM / SISTEMA SAIMEX

2

ACUDE A LAS INSTALACIONES DEL MÓDULO DE 

ACCESO O, EN SU CASO, REALIZA LLAMADA 

TELEFÓNICA Y SOLICITA INFORMACIÓN.

3

SE ENTERA, REGISTRA LA SOLICITUD CON CLAVE 

20 4UI DE INFORMACIÓN VERBAL O TELEFÓNICA; 

HACE DEL CONOCIMIENTO QUE LAS RESPUESTAS 

DADAS A LAS SOLICITUDES VERBALES NO SON 

SUSCEPTIBLES DE SER IMPUGNADAS MEDIANTE EL 

RECURSO DE REVISIÓN.

4

SE ENTERA DE LA EXISTENCIA Y USO DEL RECURSO 

DE REVISIÓN Y DETERMINA:

6

SE ENTERA, REGISTRA LA SOLICITUD EN LA 

"BITÁCORA DE SOLICITUDES VERBALES" CON EL 

FOLIO CONSECUTIVO, NOMBRE DEL SOLICITANTE, 

TIPO DE PETICIÓN, FECHA DE INGRESO DE LA 

SOLICITUD, HORA, CLAVE DE RESULTADO Y MEDIO 

DE INGRESO. BUSCA INFORMACIÓN Y DETERMINA:

5

COMUNICA AL RESPONSABLE DEL MÓDULO. 

¿CONTINÚA CON LA 

SOLICITUD DE LA INFORMACIÓN  

DE MANERA VERBAL O LA 

INGRESA POR ESCRITO?

ESCRITO

VERBAL

9

IDENTIFICA LA INFORMACIÓN OBJETO DE LA 

SOLICITUD AL MOMENTO Y LA COMUNICA.

7

INFORMA Y ORIENTA PARA QUE PRESENTE SU 

REQUERIMIENTO DE INFORMACIÓN ANTE LA 

UNIDAD DE TRANSPARENCIA QUE CORRESPONDA. 

¿CUENTA CON LA INFORMACIÓN 

SOLICITADA?

SI

NO

8

SE ENTERA Y SE RETIRA O, EN SU CASO, TERMINA 

LLAMADA  TELEFÓNICA.

10

SE ENTERA DE INFORMACIÓN Y SE RETIRA O, EN SU 

CASO, TERMINA LLAMADA TELEFÓNICA.

11

INGRESA A LA PÁGINA W W W .SAIMEX.ORG.MX, 

CAPTURA EL NOMBRE DEL USUARIO Y 

CONTRASEÑA DEL MÓDULO DE ACCESO, Y DA DE 

ALTA EL REGISTRO DE LA SOLICITUD VERBAL.

12

DESPLIEGA PANTALLA PARA REGISTRO.
A

RECEPCIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA O EJERCICIO DE DERECHOS ARCO, 

PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

C

B
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PERSONA SOLICITANTE O REPRESENTANTE LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO

PROCEDIMIENTO:

 

INFOEM / SISTEMA SAIMEX

A

19

ACCEDE A LA PÁGINA W W W .SAIMEX.ORG.MX Y 

DETERMINA:

20

PULSA EL ICONO "REGÍSTRATE", ELIJE UN NOMBRE 

DE USUARIO Y CONTRASEÑA, RESGUARDA PARA 

DAR SEGUIMIENTO A SU SOLICITUD DE 

INFORMACIÓN EN LO SUBSECUENTE. 

¿ESTÁ REGISTRADO EN EL 

INFOMEX-SAIMEX?

NO

SI

21

DESPLIEGA PANTALLA PARA EL REGISTRO DE 

DATOS PERSONALES, DOMICILIO, DATOS PARA 

INGRESAR AL SISTEMA Y DATOS PARA CONTACTO".
22

SELECCIONA PERSONALIDAD JURÍDICA (FÍSICA O 

MORAL). 

25

DESPLIEGA PANTALLA "DATOS ESTADÍSTICOS" Y 

SOLICITA SELECCIONAR.26

SELECCIONA SEXO (FEMENINO O MASCULINO) 

RANGO DE EDAD, ESCOLARIDAD, OCUPACIÓN Y DA 

CLIC EN EL ICONO "REGISTRAR".

27

DESPLIEGA PANTALLA DONDE INFORMA QUE EL 

REGISTRO HA SIDO GUARDADO CON ÉXITO Y DA LA 

OPCIÓN EN LOS ICONOS "SOLICITAR INFORMACIÓN" 

O "SALIR DEL SISTEMA".

28

SE ENTERA Y DETERMINA:

23

DESPLIEGA CAMPOS DE CAPTURA PARA PERSONAS 

FÍSICAS (NOMBRE, PRIMER Y SEGUNDO APELLIDO) O, 

PARA PERSONAS MORALES (NOMBRE O RAZÓN 

SOCIAL, NOMBRE DEL REPRESENTANTE, PRIMER Y 

SEGUNDO APELLIDO).

24

CAPTURA DATOS PERSONALES Y DOMICILIO 

(CALLE, NÚMERO EXTERIOR, INTERIOR, COLONIA), 

SELECCIONA ESTADO, MUNICIPIO Y PAÍS, Y 

CAPTURA CÓDIGO POSTAL, EN DATOS PARA 

INGRESAR AL SISTEMA CAPTURA NOMBRE DEL 

USUARIO Y CONTRASEÑA, CONFIRMA 

CONTRASEÑA. ASIMISMO, ANOTA CORREO 

ELECTRÓNICO Y DA CLIC EN CONTINUAR.

13

ELIGE LA OPCIÓN "REGISTRO DE SOLICITUDES 

VERBALES".

14

DESPLIEGA PANTALLA "CAPTURA DE 

INFORMACIÓN". 15

CAPTURA LA INFORMACIÓN OTORGADA AL 

SOLICITANTE Y ELIGE LA OPCIÓN "ENVIAR". 

17

REVISA INFORMACIÓN CAPTURADA, ELIGE OPCIÓN 

"IMPRIMIR", OBTIENE IMPRESIÓN DEL FORMATO 

"CONSULTA VERBAL" Y RESGUARDA EN LA 

CARPETA DE REGISTRO INTERNO. "SOLICITUDES 

VERBALES".

18

ELABORA Y ENTREGA ESCRITO DE SOLICITUD DE 

INFORMACIÓN O EJERCICIO DE DERECHOS ARCO 

AL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO O, EN 

SU CASO, ENVÍA CORREO ELECTRÓNICO.

16

DESPLIEGA PANTALLA "IMPRESIÓN".

32

D

RECEPCIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA O EJERCICIO DE DERECHOS ARCO, 

PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

B

C

E
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PERSONA SOLICITANTE O REPRESENTANTE
PERSONA SOLICITANTE O REPRESENTANTE / LA  O EL 

RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO

PROCEDIMIENTO:

 

INFOEM / SISTEMA SAIMEX

29

DA CLIC EN EL ICONO "SOLICITAR INFORMACIÓN".

¿SOLICITA INFORMACIÓN O SALE 

DEL SISTEMA?

SOLICITA 

INFORMACIÓN

SALE DEL 

SISTEMA

31

DA POR TERMINADA LA SESIÓN Y DESPLIEGA 

PANTALLA PRINCIPAL DEL SAIMEX. 32

INGRESA SU NOMBRE DE USUARIO Y CONTRASEÑA 

Y DA CLIC EN EL ICONO "INICIAR SESIÓN".

35

DESPLIEGA VENTANA SOBRE EL TIPO DE 

SOLICITUD.

33

DESPLIEGA PANTALLA CON LOS ICONOS "SOLICITA 

INFORMACIÓN", "SEGUIMIENTO A SOLICITUDES", 

"SOLICITUDES CONCLUIDAS", "ACLARACIONES", 

"INCONFÓRMATE" Y "SEGUIMIENTO A 

INCONFORMIDADES".

30

DA CLIC EN EL ICONO "SALIR DEL SISTEMA"  Y 

TERMINA REGISTRO.

34

DA CLIC EN EL ICONO "SOLICITA INFORMACIÓN".

36

SELECCIONA TIPO DE SOLICITUD QUE REQUIERE Y 

DETERMINA:

40

REQUISITA LOS CAMPOS "DESCRIPCIÓN CLARA Y 

PRECISA DE LA INFORMACIÓN SOLICITADA", 

"CUALQUIER OTRO DETALLE QUE FACILITE LA 

BÚSQUEDA DE LA INFORMACIÓN", EN SU CASO 

ADJUNTA ARCHIVO, BUSCA SUJETO OBLIGADO Y 

PULSA CONTINUAR.

41

DESPLIEGA PANTALLA "VÍA  DE ENTREGA".

37

SELECCIONA UNA DE LAS CUATRO OPCIONES: 

"ACCESO A DATOS PERSONALES" O, 

"RECTIFICACIÓN DE DATOS PERSONALES" O, 

"CANCELACIÓN DE DATOS PERSONALES" U 

"OPOSICIÓN DE DATOS PERSONALES".

¿SOLICITA INFORMACIÓN 

PÚBLICA O DERECHOS ARCO?

DERECHOS 

ARCO

INFORMACIÓN 

PÚBLICA

39

CAPTURA LOS DATOS REQUERIDOS EN LOS 

CAMPOS SEGÚN LA OPCIÓN SELECCIONADA Y DA 

CLIC EN CONTINUAR.

38

DESPLIEGA LAS PANTALLAS SEGÚN LA OPCIÓN 

SELECCIONADA: ACCESO A DATOS PERSONALES 

(REQUIERE DE DESCRIPCIÓN DE DATOS 

PERSONALES A LOS QUE SE DESEA TENER ACCESO, 

EN SU CASO ADJUNTA ARCHIVO Y BUSCA SUJETO 

OBLIGADO); RECTIFICACIÓN DE DATOS 

PERSONALES (REQUIERE ANOTAR DATOS 

PERSONALES CORRECTOS, EN SU CASO, ADJUNTA 

ARCHIVO Y BUSCA SUJETO OBLIGADO); 

CANCELACIÓN DE DATOS PERSONALES (REQUIERE 

ANOTAR DATOS PERSONALES QUE SE DESEEN 

CANCELAR Y LAS RAZONES, EN SU CASO, ADJUNTA 

ARCHIVO Y BUSCA SUJETO OBLIGADO.;  OPOSICIÓN 

DE DATOS PERSONALES (REQUIERE ANOTAR 

DATOS DE LOS QUE SE OPONE Y RAZONES, EN SU 

CASO, ADJUNTA ARCHIVO Y BUSCA SUJETO 

OBLIGADO).

41

D

F

35

RECEPCIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA O EJERCICIO DE DERECHOS ARCO, 

PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

E
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PERSONA SOLICITANTE O REPRESENTANTE
PERSONA SOLICITANTE / LA O EL RESPONSABLE DEL 

MÓDULO DE ACCESO

PROCEDIMIENTO:

 

INFOEM / SISTEMA SAIMEX

42

SELECCIONA EL CAMPO "SAIMEX", O "CONSULTA 

DIRECTA" O "DISQUETE DE 3.5" U "OTRO" O "CD-

ROM (CON COSTO)" O "COPIAS CERTIFICADAS (CON 

COSTO)" O "COPIAS SIMPLES (CON COSTO)" O 

"ESPECIFIQUE".

43

DESPLIEGA PANTALLA "DATOS DEL SOLICITANTE" 

CON LOS APARTADOS, "DATOS PERSONALES" 

(PERSONALIDAD JURÍDICA (FÍSICA O MORAL), 

NOMBRE, PRIMER APELLIDO, SEGUNDO APELLIDO, 

FECHA DE NACIMIENTO (DÍA/ MES/ AÑO)), 

"DOMICILIO" (CALLE, NÚM. EXT., NÚM. INT., 

COLONIA, ESTADO, MUNICIPIO, PAÍS, CÓDIGO 

POSTAL), "DATOS PARA CONTACTO" (TELÉFONO 

CON CÓDIGO DE ÁREA), TELÉFONO MÓVIL, FAX 

(CON CÓDIGO DE ÁREA) Y CORREO ELECTRÓNICO.

“ATENCIÓN A SOLICITUDES DE ACCESO A 

LA INFORMACIÓN PÚBLICA, PRESENTADAS 

ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO” O, 

EN SU CASO, “ATENCIÓN A SOLICITUDES 

PARA EL EJERCICIO DE DERECHOS ARCO, 

PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA DEL 

TRABAJO.”

44

REQUISITA LOS CAMPOS Y DA CLIC EN EL ICONO 

"CONTINUAR".45

DESPLIEGA PANTALLA "INFORMACIÓN 

ESTADÍSTICA" CON LOS APARTADOS "SEXO 

(FEMENINO O MASCULINO)", "RANGO DE EDAD" Y 

"OCUPACIÓN".
46

REQUISITA LOS CAMPOS Y DA CLIC EN EL ICONO 

"REGISTRAR".47

DESPLIEGA PANTALLA "SU SOLICITUD SE GUARDO 

EXITOSAMENTE" CON EL "ACUSE DE SOLICITUD DE 

INFORMACIÓN PÚBLICA" Y EL ICONO "RECUERDE  

QUE DEBE IMPRIMIR SU ACUSE".
48

SE ENTERA QUE EL REGISTRO DE SOLICITUD SE 

REALIZO CON ÉXITO Y DE LOS PLAZOS SEÑALADOS 

EN LA LEY VIGENTE PARA RECIBIR RESPUESTA. 

DA CLIC EN EL ICONO "IMPRIMIR ACUSE" Y DA CLIC 

EN "ACEPTAR".

49

DESPLIEGA PANTALLA "SOLICITUDES DE 

INFORMACIÓN".

50

DA CLIC EN EL ICONO SALIR DEL SISTEMA Y SE  

CONECTA CON CUALQUIERA DE LOS 

PROCEDIMIENTOS: 

F

RECEPCIÓN DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA O EJERCICIO DE DERECHOS ARCO, 

PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

 

MEDICIÓN 

Indicador para el tipo de solicitud que se presenta ante la Secretaría del Trabajo.  

Número mensual de solicitudes de acceso a la 
información pública atendidas a través del SAIMEX 

 
 
 
 

X 100 = 

 
 
 
Porcentaje de 
solicitudes de acceso a 
la  Información pública 
recibidas a través del 
SAIMEX. 

Número total de solicitudes recibidas mensualmente 
a través del SAIMEX 

 

Número mensual de solicitudes de ejercicio de 
derechos arco atendidas a través del SAIMEX 

 
 
 
 

X 100 = 

 
 
 
Porcentaje de 
solicitudes de ejercicio 
de recibidas a través del 
SAIMEX. 

Número total de solicitudes recibidas mensualmente 
a través del SAIMEX 

Registro de evidencias: 

- El número mensual de solitudes por escrito libre se registran en el sistema SAIMEX. 

- El número mensual de solitudes vía electrónica quedan registradas en el sistema SAIMEX. 

- El número 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 información mexiquense (SAIMEX)”.  

- “Pantalla datos personales (datos personales, domicilio, datos para ingresar al sistema y datos para contacto)”. 

- “Pantalla datos estadísticos (sexo, rango de edad, escolaridad y ocupación)”. 

- “Su registro se ha guardado con éxito” (solicitar información y/o salir del sistema).  

- “Información solicitada” (información pública y/o derecho ARCO).  

- “Información pública” (descripción clara y precisa de la información solicitada, cualquier otro detalle que facilite la 
búsqueda de información). 

- Información solicitada “derechos ARCO” (acceso a datos personales). 

- Información solicitada “derechos ARCO” (rectificación de datos personales). 

- Información solicitada “derechos ARCO” (cancelación de datos personales). 

- Información solicitada “derechos ARCO” (oposición de datos personales). 

- “Agregar nuevo archivo, el sujeto obligado del cual requiere información y dependencia”. 

- “Vía de entrega de la información”. 

- “Datos de la persona solicitante”. 

- “Información estadística”. 

- “Su solicitud se guardó exitosamente”.  

- “Número de folio de la información solicitada”. 

“Pantalla principal del Sistema de Acceso a la Información Mexiquense (SAIMEX)”. 
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“Pantalla datos personales (Datos personales, domicilio, datos para ingresar al sistema y datos para contacto)”. 

 

 

“Pantalla datos estadísticos (Sexo, rango de edad, escolaridad y ocupación)”. 

 

“Su registro se ha guardado con éxito” (Solicitar información y/o salir del sistema). 
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“Información Solicitada” (Información Pública y/o Derecho ARCO). 

 

Información solicitada “Información Pública” (descripción clara y precisa de la información solicitada, cualquier 
otro detalle que facilite la búsqueda de información). 

 

Información solicitada “derechos ARCO” (Acceso a Datos Personales). 
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Información solicitada “derechos ARCO” (Rectificación de Datos Personales). 

 

Información solicitada “derechos ARCO” (Cancelación de Datos Personales). 

 

Información solicitada “derechos ARCO” (Oposición de Datos Personales) 
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“Agregar nuevo archivo, el sujeto obligado del cual requiere información y dependencia”. 

 

“Vía de entrega de la información”. 

 

“Datos del solicitante”. 
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“Información estadística”. 

 

“Su solicitud se guardó exitosamente”. 

 

“Número de folio de la información solicitada”. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  
LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN,  

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Edición:  Primera 

Fecha:  Diciembre de 2017 

Código:   204040001/02 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA, PRESENTADAS ANTE 
LA SECRETARÍA DEL TRABAJO 

OBJETIVO 

Dar respuesta oportuna y precisa a los solicitantes de información pública, mediante la atención de las solicitudes de acceso 
a la información pública recibidas por la Secretaría del Trabajo. 

ALCANCE 

Aplica a las o los servidores públicos de la Unidad de Transparencia encargados de atender y dar trámite a las Solicitudes 
de Acceso a la Información Pública, así como a las o los servidores públicos habilitados de las unidades administrativas que 
integran la Secretaría del Trabajo. 

REFERENCIAS 

- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Capítulo I de los Derechos Humanos y sus Garanticas, artículo 
6, párrafo primero y segundo; inciso A) fracciones I y II, artículo 16, párrafos primero y segundo. Diario Oficial de la 
Federación, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. 

- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Título Segundo de los Principios Constitucionales, los 
Derechos Humanos y sus Garantías, artículo 5, fracción IV. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre 
de 1917, y sus reformas y adiciones.  

- Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios. Titulo Primero 
Disposiciones Generales, Capítulo II de los Principios Generales, Sección Segunda de los Principios en Materia de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública, artículos 19 al 22. Capítulo III De los sujetos obligados, artículos 23 
al 25 y 28; Título Segundo Responsables en Materia de Transparencia y Acceso a la Información. Título Séptimo 
Acceso a la Información Pública, Capítulo I del Procedimiento de Acceso a la Información Pública, artículos 150, 151 y 
152, 154 y 155. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus reforma y adiciones. 

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México. Título Tercero de la 
Información, Capítulo II de la Información Clasificada, artículos 3.10 al 3.19. Título Cuarto del Acceso a la Información 
Pública, Capítulo IV Del Procedimiento de Acceso, Sección Primera del Procedimiento de Acceso a la Información 
Pública, artículos 4.15 al 4.21. Sección Segunda Cuotas por Reproducción y Envío de la Información, artículos 4.22 al 
4.26. Capítulo V Del Procedimiento para el Acceso y Corrección de Datos Personales, artículos 4.27 al 4.33. Periódico 
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre de 2004. 

- Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa: Unidad de Informática. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2017. 

- Lineamientos por los que se establecen las Políticas, Criterios y Procedimientos que deberán observar los Sujetos 
Obligados, para proveer la aplicación e implementación de la Ley de Protección de Datos Personales del Estado de 
México y Municipios. Título Cuarto, “del procedimiento para el ejercicio de los derechos ARCO”, artículos del 40 al 76. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de mayo de 2013. 

- Criterios para la Clasificación de la Información Pública de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos 
Públicos de la Administración Pública del Estado de México. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 
2005. 

RESPONSABILIDADES 

La Unidad de Transparencia, a través del Área de Información adscrita a la Unidad de Información, Planeación, 
Programación y Evaluación, es la unidad responsable de atender y responder las solicitudes de acceso a la información 
pública presentadas, conjuntamente con las o los servidores públicos habilitados de las unidades administrativas que 
integran a la Secretaría del Trabajo. 

El Comité de Transparencia deberá: 

- Recibir la propuesta de clasificación de información formulada por las o los servidores públicos habilitados, analizar y 
emitir resolución aprobatoria, modificatoria o revocatoria y turnar a la o el Responsable de la Unidad de Transparencia. 

La o el Responsable del Módulo de Acceso deberá: 

- Ingresar diariamente a la página www.saimex.org.mx, capturar “Nombre de la Persona Usuaria” y “Contraseña” e 
ingresar al sistema para identificar y dar trámite a solicitudes de información recibidas. 

http://www.saimex.org.mx/
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- Filtrar las solicitudes de información para imprimir el acuse que permita generar el expediente de la solicitud de 

información pública, elaborar el oficio para turnar copia de la solicitud de información a la o el servidor público 
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 público habilitado y en su caso, elaborar el acuerdo de requerimiento o 
prevención y turnar para firma a la o el responsable de la Unidad de Transparencia. 

- Recibir el oficio con respuesta negativa de la solicitud de información. 

- Recibir la propuesta de clasificación de información y remitirlo al Comité de Transparencia. 

- Recibir y verificar la resolución 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 información, así como la página electrónica del 
Gobierno del Estado de México, donde deberá obtener el formato universal de pago. 

- Recibir el comprobante de pago y la copia de la identificación y cotejar con el original. 

- Elaborar el “Acuerdo de Entrega de Información”, ante firmar y turnar para firma de la o el Responsable del Módulo de 
Transparencia y de la o el servidor público habilitado responsable de proporcionar la información. 

Las y los Servidor(es) Público(s) Habilitado(s) deberán: 

- Revisar el SAIMEX, examinar las solicitudes de información, analizar y determinar si la solicitud de información 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 Módulo de Acceso, que la solicitud no es de 
la competencia de la Secretaría del Trabajo y sugerir la dependencia competente. 

- Determinar si la solicitud requiere de información adicional de la persona solicitante y enviar por oficio a la o el 
Responsable del Módulo de Acceso. 

- Determinar si la información solicitada está clasificada, es reservada o confidencial. 

- Elaborar propuesta de clasificación de la información debidamente fundamentada y motivada y enviar a la o el 
Responsable del Módulo de Acceso. 

- Todas aquellas señaladas en la Ley y los lineamientos en la materia. 

- Si la información que se solicita está dentro de sus atribuciones, pero no se cuenta con ella, elaborar propuesta de 
inexistencia de la información, debidamente fundamentada y motivada y enviar a la o el Responsable del Módulo de 
Acceso. 

La persona solicitante o su representante deberá: 

- Recibir acuerdo de incompetencia a través del SAIMEX y/o la vía requerida de información y, en su caso, determinar si 
interpone el recurso de revisión.  

- Desahogar o aclarar los requerimientos efectuados a través del SAIMEX dentro de los plazos establecidos por Ley. 

- Enviar a través del SAIMEX la información adicional o aclaración de su solicitud en el plazo establecido por la Ley 
vigente. 

- Determinar si le interesa la información con costo.  

- Realizar el pago correspondiente por la información solicitada y entregar el comprobante con una copia de su 
identificación oficial al Responsable del Módulo de Acceso. 

- Recibir la información solicitada. 

DEFINICIONES 

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la información que deberá clasificarse, así 
como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades de Información y del Instituto de Transparencia y Acceso a 
la Información Pública del Estado de México y Municipios. 

Información Confidencial: La clasificada con éste carácter por las disposiciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública del Estado de México y Municipios, por contener datos personales en términos de lo establecido por el 
artículo 25 del ordenamiento citado. 

Información Pública: Información contenida en los documentos que los sujetos obligados generen en el ejercicio de sus 
atribuciones. 
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Información Reservada: La clasificada con éste carácter de manera temporal por las disposiciones de la Ley de 
Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios, cuya divulgación puede causar daño 
en términos de lo establecido por el artículo 20 del ordenamiento citado. 

Módulo de Acceso: Lugar destinados por los Sujetos Obligados, a través de las Unidades de Información para recibir y 
atender a las personas que ejerzan su derecho de acceso a la información o derechos arco, así como la rectificación, 
cancelación u oposición de estos últimos. 

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Información Mexiquense. 

Servidora o Servidor público habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o áreas del 
sujeto obligado, de apoyar con la información o datos personales que se ubiquen en la misma, en sus respectivas Unidades 
de Información, respecto de las solicitudes presentadas, y aportar en primera instancia el fundamento y motivación de la 
clasificación de la información. 

Sujeto Obligado: Secretaría del Trabajo. 

Unidades de Transparencia: Las establecidas por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la 
información pública, a datos personales, así como a la rectificación, cancelación y oposición de éstos. 

INSUMOS 

- Solicitud de información pública recibida (bajo las modalidades: verbal, por escrito libre, correo electrónico o correo 
postal o presentar a través del SAIMEX). 

- Oficio de respuesta de la o el servidor público habilitado. 

- Resolución (es) del Comité de Transparencia. 

RESULTADOS 

- Acuerdo de incompetencia. 

- Acuerdo de requerimiento o Prevención. 

- Oficio de Notificación que no se cuenta con la información. 

- Resolución aprobatoria, modificatoria o revocatoria. 

- Acuerdo de entrega de información. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Atención a Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición de Datos 
Personales, presentadas ante la Secretaría del Trabajo. 

- Interposición del Recurso de Revisión ante la Secretaría del Trabajo.  

- Atención de los Recurso de Revisión y de las Resoluciones Recaídas a los Recursos de Revisión interpuestos ante la 
Secretaría del Trabajo.  

POLÍTICAS 

- En el caso de que la inexistencia información concurra con la obligación legal o administrativa de poseerla, la o el 
servidor público habilitado podrá someter a consideración del Comité de Transparencia, para resolución. 

- La o el Responsable del Módulo de Acceso notificará a la persona solicitante el costo que genera la entrega de la 
información, en caso de que la tenga, así como la página electrónica del Gobierno del Estado de México donde deberá 
obtener el formato universal de pago y la cantidad a pagar de conformidad con los costos vigentes. 

- La o el Responsable del Módulo de Acceso, analizará las solicitudes ingresadas por el SAIMEX y las respuestas 
proporcionadas por las o los servidores públicos habilitados, en caso de tratarse de incompetencia, notificará el 
acuerdo respectivo. 

- La o el Responsable del Módulo de Acceso analizará las solicitudes ingresadas por el SAIMEX y las respuestas 
proporcionadas por las o los servidores públicos habilitados, en caso de que la solicitud de información requiera ser 
aclarada o complementada, notificará a la persona solicitante a través del SAIMEX, dentro del plazo establecido en la 
Ley vigente.  

- La o el servidor público habilitado podrá solicitar la ampliación del término para dar atención a la solicitud de acceso a 
información pública, en los términos que marca la Ley en la materia. 

- El Comité de Transparencia emitirá la resolución aprobatoria, modificatoria o revocatoria a las propuestas de 
clasificación de información o declaratorias de inexistencia emitidas por las o los servidores públicos habilitados.  

- La o el Responsable del Módulo de Acceso notificará a la persona  solicitante las resoluciones del Comité de 
Transparencia, así como  las respuestas proporcionadas por las o los servidores públicos habilitados, vía solicitud de 
información requerida o a través del SAIMEX. 
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- Cuando la persona solicitante reciba la información o cualquier notificación respecto a su solicitud, que no satisfaga sus 

requerimientos, podrá interponer mediante escrito libre o a través del SAIMEX el recurso de revisión.  

- La o el Responsable del Módulo de Acceso, notificará la resolución modificatoria emitida por el Comité de 
Transparencia, a la o el servidor público habilitado para que modifique o adecue la respuesta emitida en una primera 
instancia.  

- La o el Responsable del Módulo de Acceso imprimirá las solicitudes de información y, en caso de que la solicitud tenga 
archivos adjuntos, descargará e imprimirá.  

- Toda actuación obrará en expediente físico y electrónico a través del SAIMEX; sin embargo, en el sistema únicamente 
obrarán las actuaciones que así lo permita el mismo. 

- Cuando no se evidencie una posible incompetencia, la solicitud de información deberá ser turnada la o al servidor 
público habilitado, quien emitirá la respuesta correspondiente en todos los casos. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Atención a Solicitudes de Acceso a la Información Pública, Presentadas ante la Secretaría del Trabajo. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Vine del Procedimiento: “Recepción de Solicitudes de Acceso a la 
Información Pública o ejercicio de derechos ARCOS, presentadas ante la 
Secretaría del Trabajo”.  

Ingresa diariamente a la página www.saimex.org.mx, captura “Nombre de 
Usuario” y “Contraseña” e ingresa al sistema. 

2  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Bienvenida” y “Solicitudes de Información”. 

3  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Da clic en el icono “Solicitudes de Información”. 

4  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega apartado “Seguimiento Recursos de Revisión”, “Seguimiento 
Solicitudes”, “Solicitudes Concluidas” y “Solicitudes Verbales”.  

5  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Da clic en “Seguimiento Solicitudes”.  

6  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes” con los apartados: 
“Año, Fecha de Recepción, Folio, Entidad Federativa, Municipio, Tipo de 
Solicitud, Tipo de Acceso y Semáforo”. 

7  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Requisita el apartado “Año” 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 Recepción, DT (días 
transcurridos), DR (Días restantes), DA (Días atendidos), Estado Actual, 
Semáforo, Fecha de Respuesta, Detalle de Seguimiento y Aviso”.  

9  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Selecciona el apartado “Folio de la Solicitud”. 

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 
Módulo de Acceso 

Selecciona la opción “Clic para Imprimir el Acuse”,   integra expediente físico. 

¿La solicitud de información es de competencia de la Secretaría del 
Trabajo? 
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12  La o el Responsable del 

Módulo de Acceso 
No es de la competencia.  

Elabora Acuerdo de Incompetencia, obtiene firma de la o el Titular de la Unidad 
de Transparencia y envía a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o la vía 
requerida de información. 

13  La persona solicitante o su 
representante 

Recibe Acuerdo de Incompetencia a través del SAIMEX y/o la vía de 
información requerida, se entera y termina trámite de solicitud de información.  

14  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Sí, es de la competencia.  

Revisa y Determina:  

¿La solicitud requiere de información adicional de la persona solicitante? 

15  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

No requiere información adicional. 

Turna impresión del “Acuse de solicitud” a la o el  servidor público habilitado 
competente para su atención. 

Reinicia la actividad número 21. 

16  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Sí, requiere de información adicional.  

Elabora acuerdo de requerimiento o prevención, 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 
representante 

Se entera de la requisición adicional de información y determina:  

¿Desahoga el requerimiento? 

18  La persona solicitante o su 
representante 

No desahoga el requerimiento.  

Termina el trámite de solicitud de información.  

19  La persona solicitante o su 
representante 

Sí, desahoga el requerimiento.  

Envía a través del SAIMEX, la aclaración de su solicitud en el plazo establecido 
por la Ley vigente. 

20  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe a través del SAIMEX, la aclaración de la solicitud, obtiene copia de la 
misma y la turna a la o el servidor público habilitado.  

21  La o el servidor público 
habilitado   

Recibe la copia de la aclaración de la solicitud de información, la busca y 
determina: 

¿Cuenta con la información solicitada? 

22  La o el servidor público 
habilitado   

No cuenta con la información. 

Elabora oficio de respuesta e indica que no cuenta con la información solicitada 
y envía a la o el Responsable del Módulo de Acceso. 

23  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe oficio de notificación, se entera que no cuenta con la información, envía 
a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o por la vía de información 
requerida. 

Reinicia la actividad número 17. 

24  La o el servidor público 
habilitado   

Si, cuenta con la información. 

Reúne información y determina: 

¿La información requiere clasificación?  

Si la información requiere ser clasificada, reinicia en la actividad número 33. 

25  La o el servidor público 
habilitado   

Sí se requiere clasificar la información. 

Elabora propuesta de clasificación de la información y la envía a la o el 
Responsable del Módulo de Acceso. 

26  La o le Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe la propuesta de clasificación de información y la remite al Comité de 
Transparencia. 

27  Comité de Transparencia Recibe la propuesta de clasificación de la información, la analiza, emite una 
resolución que podrá ser: resolución aprobatoria, modificatoria o revocatoria y la 
turna a la o el Responsable del Módulo de Acceso. 
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28  La o el Responsable del 

Módulo de Acceso 
Recibe resolución emitida por el Comité de Transparencia, revisa y conoce.  

¿Qué tipo de resolución se emitió? 

29  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Resolución aprobatoria. 

Entrega la información en versión pública a la persona solicitante a través del 
SAIMEX y/o la vía requerida de la información. 

30  La persona solicitante o su 
representante 

Recibe la información a través del SAIMEX y/o la vía de la información 
requerida. 

Reinicia la actividad número 42. 

31  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Resolución modificatoria o revocatoria. 

Cuando la resolución es modificatoria, envía para que sea substanciada o, en su 
caso, si la resolución es revocatoria, deja sin efectos la respuesta 
proporcionada, ordena la emisión de una nueva respuesta y envía a la o el 
servidor público habilitado para que la substancie. 

32  La o el servidor público 
habilitado   

Recibe la resolución, la substancia y la notifica a la o el Responsable del Módulo 
de Acceso. 

Reinicia la actividad número 29. 

33  La o el servidor público 
habilitado   

No está clasificada la información. 

Elabora notificación de respuesta con la información solicitada y la envía a la o 
el Responsable del Módulo de Acceso.  

34  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe notificación de respuesta con la información solicitada y de acuerdo con 
la modalidad de entrega determina: 

¿La información genera costo? 

35  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Sí genera costo. 

Notifica a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o la vía requerida de la 
información, el costo que genera la entrega de la información, así como la 
página electrónica 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 
representante 

Recibe notificación a través del SAIMEX y/o la vía de la información requerida, 
se entera del costo de la información y determina: 

¿Le interesa la información con costo? 

37  La persona solicitante o su 
representante 

No le interesa. 

Termina trámite de solicitud de información. 

Reinicia la actividad número 42. 

38  La persona solicitante o su 
representante 

Si le interesa. 

Realiza el pago, presenta el comprobante con una copia de su identificación 
oficial y los entrega a la o el Responsable del Módulo de Acceso. 

39  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe comprobante de pago con copia de la identificación, solicita el original de 
la identificación para cotejo, elabora “Acuerdo de entrega de Información”, lo 
firma, turna para firma de la o el  Responsable de la Unidad de Transparencia y 
del Área de Información y archiva. 

40  La persona solicitante o su 
representante 

Recibe notificación. 

Reinicia la actividad número 42.  

41  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

No genera costo.  

Entrega información a través de Acuerdo, mediante el SAIMEX y/o por la vía de 
la información requerida. 

42  La persona solicitante o su 
representante 

Recibe “Acuerdo de Entrega de Información” a través del SAIMEX y/o por la vía 
de información requerida y determina:  

¿Interpone el recurso de revisión? 

43  La persona solicitante o su 
representante 

No interpone recurso de revisión.  

Termina trámite de solicitud de información. 

44  La persona solicitante o su 
representante 

Si, interpone recurso de revisión. 

Presenta recurso de revisión. 

Se conecta con el procedimiento: “Interposición del Recurso de Revisión, 
ante la Secretaría del Trabajo”. 
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DIAGRAMA 

IN ICIO

1

INGRESA DIARIAMENTE A L A PÁGINA  
WW W.SA IMEX.ORG.MX, CAPTURA "NOMBRE DE 
USUA RIO" Y "CONTRASEÑA" E INGRESA AL 
SISTEMA.

LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

A

2

DESPL IEGA PANTALL A "BIENVENIDA " Y 
"SOLICITUDES DE INFORMACIÓN".

3

DA CLIC EN EL ICONO "SOLICITUDES DE 
INFORMACIÓN".

¿LA SOLICITUD DE 
INFORMACI ÓN ES DE COMPETENCIA  
DE LA SECRETARÍ A DEL TRABAJO?

NO

SI

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

ATENCIÓN A  SOLICITUDES DE A CCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA  PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA 
DEL TRABAJO.

PROCEDIMIENTO:
 

4

DESPL IEGA APARTA DO "SEGUIMIENTO RECURSOS 
DE REVISIÓN",
"SEGUIMIENTO SOLICITUDES", "SOLICITUDES 
CONCLUIDAS" Y "SOLICITUDES VERBA LES". 5

DA CL IC EN "SEGUIMIENTO SOLICITUDES". 
6

DESPL IEGA PANTALLA "TA BL ERO DE SEGUIMIENTO 
DE SOLICITUDES" CON L OS APARTADOS: "AÑO, 
FECHA DE RECEPCIÓN, FOLIO, ENTIDAD 
FEDERA TIVA, MUNICIPIO, TIPO DE SOLICITUD, TIPO 
DE ACCESO Y SEMÁ FORO".

7

REQUISITA  EL APARTADO "AÑO" Y DA CLIC EN 
"FILTRAR SOLICITUDES". 

8

DESPL IEGA PANTALLA "TA BL ERO DE SEGUIMIENTO 
DE SOLICITUDES" CON LOS A PARTADOS: "TIPO DE 
ACCESO, FOLIO DE L A SOLICITUD, FECHA DE 
RECEPCIÓN, DT (DÍAS TRA NSCURRIDOS), DR (DÍAS 
RESTANTES), DA (DÍAS ATENDIDOS), ESTADO 
ACTUAL, SEMÁFORO, FECHA DE RESPUESTA, 
DETALL E DE SEGUIMIENTO Y AVISO". 

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCIÓN A  
SOLICITUDES DE A CCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA O EJERCICIO DE 
DERECHOS ARCO, PRESENTADAS A NTE LA 
SECRETA RÍA  DEL TRA BAJO

9

SELECCIONA EL APARTA DO "FOLIO DE LA 
SOLICITUD".

10

DESPL IEGA PANTA LLA "ACUSE DE SOLICITUD" CON 
APARTADOS "CLIC PARA IMPRIMIR EL ACUSE" Y 
"DESCARGA A RCHIVO EN FORMATO PDF".

11

SELECCIONA LA OPCIÓN "CLIC PARA IMPRIMIR EL 
ACUSE",   INTEGRA EXPEDIENTE FÍSICO.

12

EL ABORA ACUERDO DE INCOMPETENCIA, OBTIENE 
FIRMA DE LA O EL TITULA R DE L A UNIDAD DE 
TRANSPA RENCIA Y SE ENVÍA A LA PERSONA  
SOLICITANTE A TRA VÉS DEL  SAIMEX Y/ O LA VÍA DE 
INFORMACIÓN REQUERIDA  .

13

RECIBE ACUERDO DE INCOMPETENCIA A TRAVÉS 
DEL SAIMEX Y/ O LA VÍA DE INFORMA CIÓN 
REQUERIDA , SE ENTERA  Y TERMINA TRÁ MITE DE 
SOLICITUD DE INFORMACIÓN. 

14

REVISA  Y DETERMINA:
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A

¿LA SOLI CITUD REQUI ERE DE 
INFORMACI ÓN ADICIONAL DEL 

SOLICITANTE?

NO

SI

LA O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO

PROCEDIMIENTO:

 

23

RECIBE OFICIO DE NOTIFICACIÓN, SE ENTERA QUE 
NO CUENTA CON LA INFORMACIÓN, INFORMA A L A 
O EL TITULA R DE LA UNIDAD DE TRA NSPARECNIA  Y 
ENVÍA A LA PERSONA SOLICITANTE A TRAVÉS DEL 
SA IMEX Y/ O POR LA VÍA DE INFORMACIÓN 
REQUERIDA .

16

EL ABORA A CUERDO DE REQUERIMIENTO O 
PREVENCIÓN, TURNA  PARA FIRMA A LA O EL 
RESPONSABLE DE LA UNIDA D DE TRANSPARENCIA, 
Y NOTIFICA A  TRAVÉS DEL SAIMEX.

17

SE ENTERA  DE LA REQUISICIÓN ADICIONA L DE 
INFORMACIÓN Y DETERMINA: 

¿DESAHOGA EL REQUERI MI ENTO?

NO

SI

18

TERMINA EL  TRÁMITE DE SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN. 

19

ENVÍA A TRAVÉS DEL  SAIMEX, LA ACL ARACIÓN DE 
SU SOLICITUD EN EL PLA ZO ESTABLECIDO POR LA  
LEY VIGENTE.

20

RECIBE A TRA VÉS DEL  SAIMEX, LA ACLARACIÓN DE 
LA SOLICITUD, OBTIENE COPIA DE LA MISMA Y LA  
TURNA  A LA O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITA DO. 

15

TURNA  IMPRESIÓN DEL "ACUSE DE SOLICITUD" A L A 
O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITA DO COMPETENTE 
PA RA SU ATENCIÓN.

21

RECIBE LA  COPIA DE LA  A CLARACIÓN DE LA  
SOLICITUD DE INFORMACIÓN, BUSCA Y DETERMINA :

¿CUENTA CON LA INFORMACIÓN 
SOLICITADA?

NO

SI

22

EL ABORA OFICIO DE RESPUESTA E INDICA QUE NO 
CUENTA CON LA  INFORMACIÓN SOLICITADA Y 
ENVÍA A LA O EL RESPONSA BLE DEL MÓDULO DE 
ACCESO.

B

24

REÚNE INFORMACIÓN Y DETERMINA:

17

ATENCIÓN A  SOLICITUDES DE A CCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA  PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA 
DEL TRABAJO.

LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO LA PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE
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LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE 

ACCESO
COMITÉ DE TRANSPARENCIA

B

LA O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO

PROCEDIMIENTO:
 

¿LA INFORMACIÓN  REQUIERE 
CLASIFICACIÓN?

NO

SI

25

EL ABORA PROPUESTA DE CLASIFICA CIÓN DE LA  
INFORMACIÓN Y LA ENVÍA A LA O EL 
RESPONSABLE DEL MÓDUL O DE ACCESO.

31

CUANDO LA RESOLUCIÓN ES MODIFICATORIA, 
ENVÍA PARA QUE SEA SUBSTANCIA DA O, EN SU 
CASO, LA RESOLUCIÓN ES REVOCATORIA , DEJA  SIN 
EFECTOS LA  RESPUESTA PROPORCIONA DA, 
ORDENA  LA  EMISIÓN DE UNA NUEVA RESPUESTA Y 
ENVÍA A L A O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITA DO 
PA RA QUE LA SUBSTANCIE.

42

26

RECIBE LA PROPUESTA DE CLASIFICACIÓN DE 
INFORMACIÓN Y REMITE AL COMITÉ DE 
TRANSPA RENCIA. 27

RECIBE LA PROPUESTA  DE CLASIF ICACIÓN  

DE LA  INFORMACIÓN, AN ALIZA, EMITE UNA  

RESOLUCIÓN QUE PODRÁ SER: 

RESOLUCIÓN APROBATORIA , 

MODIF ICATORIA  O REVOCA TORIA Y TURNA  

A LA  O EL RESPONSA BLE DEL MÓDULO DE 

ACCESO. 

28

RECIBE, RESOLUCIÓN EMITIDA  POR EL COMITÉ DE 
TRANSPA RENCIA, VERIFICA  Y CONOCE

¿QUÉ TIPO DE RESOLUCIÓN SE EMITIÓ?

MODIFICATORIA O 
REVOCATORIA

APROBATORIA

29

ENTREGA LA INFORMA CIÓN EN VERSIÓN PÚBLICA A  
LA PERSONA SOLICITA NTE TRAVÉS DEL SA IMEX Y /
O LA VÍA DE LA INFORMACIÓN REQUERIDA.

PERSONA SOLICITANTE O SU 

REPRESENTANTE

30

RECIBE LA INFORMA CIÓN A TRA VÉS DEL SAIMEX Y /
O LA VÍA DE LA INFORMACIÓN REQUERIDA .

32

RECIBE L A RESOLUCIÓN MODIFICATORIA O 
REVOCATORIA, SUBSTANCIA Y LA   NOTIFICA A  LA O 
EL  RESPONSABLE DEL MÓDULO DE A CCESO.

33

EL ABORA NOTIFICACIÓN DE RESPUESTA CON LA  
INFORMACIÓN SOLICITADA Y LA ENVÍA A  LA O EL 
RESPONSABLE DEL MÓDUL O DE ACCESO.

34

RECIBE NOTIFICACIÓN DE RESPUESTA CON LA  
INFORMACIÓN SOLICITADA Y  DE ACUERDO CON LA  
MODALIDAD DE ENTREGA DETERMINA :

¿LA INFORMACIÓN GENERA COSTO?
NO

SI

35

NOTIFICA  A LA PERSONA SOLICITANTE A TRAVÉS 
DEL SA IMEX Y/ O LA VÍA DE LA INFORMA CIÓN 
REQUERIDA , EL  COSTO QUE GENERA  LA ENTREGA 
DE LA INFORMACIÓN, ASÍ COMO L A PÁGINA 
EL ECTRÓNICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE 
MÉXICO DONDE DEBE OBTENER EL FORMA TO 
UNIVERSAL DE PA GO Y LA  CANTIDAD A PAGA R.

36

RECIBE NOTIFICACIÓN A  TRAVÉS DEL SA IMEX Y/ O 
LA VÍA DE LA  INFORMACIÓN REQUERIDA , SE 
ENTERA  DEL COSTO DE LA INFORMACIÓN Y 
DETERMINA :

29

C
D

ATENCIÓN A  SOLICITUDES DE A CCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA  PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA 
DEL TRABAJO
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LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

C

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

PROCEDIMIENTO:
 

¿LE INTERESA LA INFORMACI ÓN 
CON COSTO?

NO

SI

37

TERMINA TRÁMITE DE SOL ICITUD DE INFORMA CIÓN. 

38

REA LIZA  EL PAGO, PRESENTA EL COMPROBA NTE 
CON UNA COPIA  DE SU IDENTIFICACIÓN OFICIAL Y  
LOS ENTREGA A LA O EL RESPONSA BLE DEL 
MÓDULO DE ACCESO.

39

RECIBE COMPROBANTE DE PAGO CON COPIA DE LA  
IDENTIFICA CIÓN, SOLICITA EL ORIGINAL DE LA  
IDENTIFICA CIÓN PARA COTEJO, EL ABORA 
"ACUERDO DE ENTREGA  DE INFORMACIÓN", FIRMA 
Y TURNA PARA FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA  
UNIDA D DE TRA NSPARENCIA  Y DEL  ÁREA  DE 
INFORMACIÓN Y ARCHIVA. 40

RECIBE NOTIFICACIÓN. 

42

¿INTERPONE EL RECURSO DE 
REVI SIÓN?

NO

SI

43

TERMINA TRÁMITE DE SOL ICITUD DE INFORMA CIÓN. 

44

PRESENTA RECURSO DE REVISIÓN.

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO: 
“INTERPOSICIÓN DEL RECURSO DE 
REVISIÓN ANTE LA SECRETARÍA DEL 
TRABAJO”.

41

ENTREGA INFORMACIÓN A TRAVÉS DEL ACUERDO , 
MEDIA NTE EL  SAIMEX Y/ O POR LA  VÍA DE LA  
INFORMACIÓN  REQUERIDA .

42

RECIBE “ACUERDO DE ENTREGA DE INFORMACIÓN” 
A TRAVÉS DEL SAIMEX Y/ O POR LA VÍA DE 
INFORMACIÓN REQUERIDA  Y DETERMINA: 

D

ATENCIÓN A  SOLICITUDES DE A CCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA  PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA 
DEL TRABAJO.

 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes de información pública en posesión de la Secretaría del 
Trabajo: 

Número de días en lo que se dio atención a las 
solicitudes de acceso a la información pública de manera 
mensual 

 
 
 

X 100 = 

 
 
 
 
Porcentaje de solicitudes de 
acceso a información pública, 
atendidas por día en el período de 
un mes. 

Número total de solicitudes de acceso a la información 
pública recibidas de manera mensual 
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Registro de evidencias: 

- El número mensual de solicitudes de acceso a la información pública atendida se registran en el sistema SAIMEX, así 
como, el número y días en que fueron atendidas. 

- El número mensual de solicitudes de acceso a la información pública recibidas por la Secretaría del Trabajo se 
registran en el sistema SAIMEX. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

- “Seguimiento a solicitudes de información”. 

- “Seguimiento a solicitudes de información” (seguimiento a solicitudes, solicitudes concluidas, solicitudes verbales). 

- “Tablero de seguimiento de solicitudes” (año, fecha de recepción, folio, entidad federativa, municipio, tipo de solicitud, 
tipo de acceso y semáforo). 

- “Tablero de seguimiento de solicitudes” (folio de la solicitud, sujeto obligado, tipo de solicitud, fecha de recepción, 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 información”.  

 

“Seguimiento a solicitudes de información” (seguimiento a solicitudes, solicitudes concluidas, solicitudes 
verbales). 
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“Tablero de seguimiento de solicitudes” (año, fecha de recepción, folio, entidad federativa, municipio, tipo de 

solicitud, tipo de acceso y semáforo). 

 

“Tablero de seguimiento de solicitudes” (folio de la solicitud, sujeto obligado, tipo de solicitud, fecha de recepción, 
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). 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  
LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN,  

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Edición:  Primera 

Fecha:  Diciembre de 2017 

Código:   204040001/03 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, 
RECTIFICACIÓN, CANCELACIÓN Y OPOSICIÓN DE DATOS PERSONALES, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA 
DEL TRABAJO 

OBJETIVO 

Dar respuesta oportuna y precisa a las personas solicitantes que ejercen derechos ARCO, mediante la atención a 
solicitudes para el ejercicio de acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos personales, recibidos por la Secretaría 
del Trabajo. 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores públicos responsables de la Unidad de Transparencia encargados de atender y dar trámite a las 
solicitudes para ejercicio de derechos ARCO, así como a las o los servidores públicos habilitados de las unidades 
administrativas que integran la Secretaría del Trabajo y la o el Responsables de las Bases de Datos. 

REFERENCIAS 

- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Título Primero, Capítulo I de los Derechos Humanos y sus 
Garantías, artículo 6, fracción II y artículo 16, párrafo segundo. Diario Oficial de la Federación, 5 de febrero de 1917, y 
sus reformas y adiciones. 

- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Título Segundo, artículo 5, fracción IV. Periódico Oficial 
“Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.  

- Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios, Capítulo II De los 
Principios Generales, Sección Segunda De los Principios en Materia de Transparencia y Acceso a la Información 
Pública,  artículos 19, Capítulo III De los Sujetos Obligados, artículos 23 al 25 y 28. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones. 

- Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Título 
Segundo de los Principios y Disposiciones Aplicables al Tratamiento de la Información, Capítulo Primero de los 
Principios en Materia de Protección de Datos Personales, artículos 15 al 28, Capítulo Segundo del Aviso de Privacidad, 
artículos 29 al 34. Título Tercero de los Deberes y las Medidas de Seguridad, Capítulo Primero de los Deberes, 
artículos 38 al 42, Capítulo Segundo de la Medidas de Seguridad, artículos 43 al 50. Título Cuarto de la Relación del 
Responsable y el Encargado, Capítulo Único de la Relación entre el Responsable y el Encargado, artículos 56 al 61. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017. 

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México. Título Tercero de la 
Información, Capítulo II, “de la información clasificada”, artículos 3.10 al 3.19. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 
18 de octubre del 2004. 

- Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa: Departamento de Informática. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 17 de septiembre de 2017. 

- Lineamientos por los que se establecen las Políticas, Criterios y Procedimientos que deberán observar los Sujetos 
Obligados, para proveer la aplicación e implementación de la Ley de Protección de Datos Personales del Estado de 
México y Municipios. Título Cuarto, “del procedimiento para el ejercicio de los derechos ARCO”, artículos del 40 al 76. 
Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 03 de mayo de 2013. 

- Criterios para la Clasificación de la Información Pública de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos 
Públicos de la Administración Pública del Estado de México. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 
2005. 

RESPONSABILIDADES 

La Unidad de Transparencia adscrita a la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación es la unidad 
administrativa responsable de recibir y analizar las solicitudes para el ejercicio de derechos ARCO, presentadas ante la 
Secretaría del Trabajo, a través del SAIMEX, del Módulo de Acceso, o bien de manera presencial, ya sea mediante escrito 
libre o de manera verbal. 

El Comité de Transparencia deberá: 

- Recibir la propuesta de clasificación de información formulada por las y los servidores públicos habilitados, analizar y 
emitir una resolución aprobatoria, modificatoria o revocatoria y turnar a la o el Responsable de la Unidad de 
Transparencia. 
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La o el Responsable del Módulo deberá: 

- Ingresar diariamente a la página www.saimex.org.mx, capturar “Nombre de Usuario” y “Contraseña” e ingresar al 
sistema para identificar y dar trámite 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 información pública. 

- Elaborar oficio para turnar copia de la solicitud de información a la o el servidor público 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 prevención 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 clasificación de información y remitir al Comité de Transparencia. 

- Recibir y verificar la resolución 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 información, así como la página electrónica 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 identificación y cotejar con el original. 

- Elaborar “Acuerdo de Entrega de Información”, firmar y turnar el mismo para firma de la o el Responsable de la 
Unidad de Transparencia y entregar la información a la persona solicitante. 

La o el Responsable de la Base de Datos deberá: 

- 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 información. 

- Elaborar oficio de respuesta que permita el acceso a los datos personales, a realizar la rectificación, cancelación, o 
conceder la oposición al tratamiento de los mismos y enviar la respuesta a la o el servidor público habilitado. 

- Preparar la propuesta de clasificación del acceso a datos y enviar ésta a la o el servidor público habilitado. 

- Recibir la resolución emitida por el Comité de Transparencia, substanciar y notificar a la o el servidor público habilitado 
sobre la misma. 

- Todas aquellas señaladas en la Ley y los lineamientos en la materia. 

La o el servidor público habilitado deberá: 

- Recibir copia de la solicitud de información, analizar y determinar si la solicitud es de la competencia de la Secretaría 
del Trabajo.  

- Notificar mediante oficio a la o el Responsable del Módulo de Acceso, que la solicitud no es de la competencia de la 
Secretaría del Trabajo y sugerir la dependencia competente. 

- Determinar si la solicitud requiere de información adicional del solicitante y enviar por oficio a la o el Responsable del 
Módulo de Acceso.  

- Determinar si la información solicitada deberá ser clasificada. 

- Elaborar propuesta de clasificación de la información debidamente fundada y motivada y enviar a la o el Responsable 
del Módulo de Acceso. 

- Recibir la resolución emitida por el Comité de Transparencia y comunicar a la o el Responsable de la Base de Datos. 

- Todas aquellas señaladas en la Ley y los lineamientos en la materia. 

La persona solicitante o su representante deberá: 

- 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 revisión.  

- Desahogar o aclarar los requerimientos efectuados a través del SAIMEX dentro de los plazos establecidos por Ley. 

- Enviar a través del SAIMEX la información adicional o aclaración de su solicitud, en el plazo establecido por la Ley 
vigente. 

http://www.saimex.org.mx/
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- Determinar si le interesa la información con costo.  

- Realizar el pago correspondiente por la información solicitada y entregar el comprobante con una copia de su 
identificación oficial a la o el Responsable del Módulo de Acceso. 

- Recibir los derechos ARCO y firmar el original del “Acuerdo de Entrega de Información”.  

DEFINICIONES 

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integre para resolver sobre la información que deberá clasificarse, así 
como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades de Información y del Instituto. 

Derechos ARCO: Los Derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición de datos personales. 

Información Confidencial: La clasificada con este carácter por las disposiciones de esta u otras leyes. 

Información Reservada: La clasificada con este carácter de manera temporal por las disposiciones de esta Ley, cuya 
divulgación puede causar daño en términos de lo establecido por artículo 20 de la Ley. 

La o el Responsable de la Base de Datos: El servidor público 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 Público Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas o áreas del sujeto 
obligado, de apoyar con la información o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas Unidades de 
Información, respecto de las solicitudes presentadas, y aportar en primera instancia el fundamento y motivación de la 
clasificación de la información. 

Módulo de Acceso: Lugar destinados por los Sujetos Obligados, a través de las Unidades de Información para recibir y 
atender a las personas que ejerzan su derecho de acceso a la información o derechos ARCO, así como la rectificación, 
cancelación u oposición de estos últimos. 

Sujeto Obligado: Secretaría del Trabajo que corresponda. 

Unidades de Transparencia: Las establecidas por los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la 
información pública, a datos personales, así como a la rectificación, cancelación y oposición de éstos. 

INSUMOS 

- Solicitud del ejercicio de derechos ARCO recibidas. 

- Oficio de respuesta de la o el servidor público habilitado. 

RESULTADOS 

- Notificación de respuesta de las solicitudes de acceso, rectificación, cancelación y oposición de datos personales.  

- Notificación de inexistencia. 

- Notificación de información clasificada. 

- Notificación de incompetencia. 

- Notificación de requerimiento. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Recepción de Solicitudes de Acceso a la Información Pública o Ejercicio de Derechos ARCO, presentadas ante la 
Secretaría del Trabajo. 

- Atención a Solicitudes de Acceso a la Información Pública, presentadas ante la Secretaría del Trabajo. 

- Atención del Recurso de Revisión en contra de los actos de la Secretaría del Trabajo.  

- Atención de los Recursos de Revisión y de las Resoluciones Recaídas a los Recursos de revisión interpuestos ante la 
Secretaría del Trabajo. 

POLÍTICAS 

- En caso de que la persona solicitante acuda de manera presencial al Módulo de Acceso y opte por presentar la 
solicitud del ejercicio de derechos ARCO por la vía electrónica, mediante el sistema SAIMEX, está se registrará y 
generará un acuse, mismo que se entregará al particular con una clave de acceso. 

- La o el servidor público habilitado someterá a consideración del Comité de Transparencia declarar la inexistencia de la 
información, cuando la posesión de ésta concurra con la obligación legal o administrativa. 

- La o el Responsable del Módulo de Acceso notificará a la persona solicitante el costo que genera la entrega de la 
información, en caso de que la tenga, así como la página electrónica del Gobierno del Estado de México, donde deberá 
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 Módulo de Acceso analizará las solicitudes ingresadas por el SAIMEX y las respuestas 

proporcionadas por las o los servidores públicos habilitados, en caso de tratarse de incompetencia, notificará el 
acuerdo respectivo. 

- La o el Responsable del Módulo de Acceso analizará las solicitudes ingresadas por el SAIMEX y las respuestas 
proporcionadas por las o los servidores públicos habilitados, en caso de que la solicitud de información requiera ser 
aclarada o complementada, notificará a la persona solicitante a través del SAIMEX, dentro del plazo establecido en la 
Ley vigente.  

- La o el servidor público habilitado podrá solicitar la ampliación del término para dar atención a las solicitudes de 
ejercicio de derechos ARCO, en los términos que marca la Ley en la materia. 

- El Comité de Transparencia emitirá la resolución aprobatoria, modificatoria o revocatoria a las propuestas de 
clasificación de información o declaratorias de inexistencia emitidas por las o los servidores públicos habilitados.  

- La o el Responsable del Módulo de Acceso notificará a la persona solicitante por la vía requerida o a través del 
SAIMEX, las resoluciones del Comité de Transparencia, así como las respuestas proporcionadas a través del SAIMEX 
por las o los servidores públicos habilitados. 

- Toda actuación obrará en expediente físico y electrónico a través del SAIMEX; sin embargo, en el sistema únicamente 
obrarán las actuaciones que así lo permita el mismo. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Atención a Solicitudes para el Ejercicio de los Derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y 
Oposición de Datos Personales, Presentadas ante la Secretaría del Trabajo. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Viene del procedimiento: “Recepción de Solicitudes de Acceso a la 
Información Pública o Ejercicio de Derechos ARCO, presentadas ante la 
Secretaría del Trabajo”. 

Ingresa diariamente a la página www.saimex.org.mx, captura “Nombre de 
Usuario” y “Contraseña” e ingresa al sistema. 

2  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Bienvenida” y “Solicitudes de Información”. 

3  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Da clic en el icono “Solicitudes de Información”. 

4  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega apartados “Seguimiento Solicitudes”, “Solicitudes Concluidas” y 
“Solicitudes Verbales”.  

5  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Da clic en “Seguimiento Solicitudes”.  

6  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Solicitudes” con los apartados: 
“Año, Fecha de Recepción, Folio, Entidad Federativa, Municipio, Tipo de 
Solicitud, Tipo de Acceso y Semáforo”. 

7  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Requisita el apartado “Año” 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 Recepción, DT (Días 
transcurridos), DR (Días restantes), DA (Días atendidos), Estado Actual, 
Semáforo, Fecha de Respuesta, Detalle de Seguimiento y Aviso”.  

9  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Selecciona el apartado “Folio de la Solicitud”. 

10  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Acuse de Solicitud”, “Imprimir el Acuse” y “Descarga Archivo 
en Formato PDF”. 

11  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Selecciona la opción “Imprimir el Acuse”, obtiene impresión, genera expediente 
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 Secretaría del 
Trabajo? 

12  La o el Responsable del  

Módulo de Acceso 

No es de la competencia.  

Elabora Acuerdo de Incompetencia, turna a la o el Titular de la Unidad de 
Transparencia para firma, y envía a la persona solicitante a través del SAIMEX. 

13  La persona solicitante o su 
representante 

Recibe notificación a través del SAIMEX, se entera y termina trámite de solicitud 
de derechos ARCO. 
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14  La o el Responsable del 

Módulo de Acceso 
Sí es de la competencia.  

Revisa y determina:  

¿La solicitud de derechos ARCO requiere de información adicional de la 
persona solicitante? 

15  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

No requiere información adicional. 

Turna copia de la solicitud de derechos ARCO a la o el servidor público 
habilitado competente para su atención. 

Reinicia la actividad número 21. 

16  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Sí, requiere de información adicional.  

Elabora acuerdo de requerimiento o prevención, 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 
representante 

Se entera de la requisición adicional de información y determina:  

¿Desahoga el requerimiento? 

18  La persona solicitante o su 
representante 

No desahoga el requerimiento.  

Termina el trámite de solicitud de derechos ARCO. 

19  La persona solicitante o su 
representante 

Si desahoga el requerimiento.  

Envía a través del SAIMEX y/o por el medio de solicitud la información adicional, 
la aclaración de su solicitud en el plazo establecido por la Ley vigente. 

20  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe a través del SAIMEX y/o por el medio de solicitud la información 
adicional, la aclaración de la solicitud, obtiene copia de la misma y turna a la o el 
servidor público habilitado.  

21  La o el servidor público 
habilitado 

Recibe copia de la solicitud de derechos ARCO y turna a la o el Responsable de 
la Base de Datos para dar atención a la solicitud.  

22  La o el Responsable de la 
Base de Datos  

Recibe la copia de la solicitud, analiza y determina: 

¿Existen Datos Personales? 

23  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe oficio de respuesta informando la inexistencia de la información, y lo 
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 vía de información requerida. 

24  La  persona solicitante o su 
representante 

Recibe notificación a través del SAIMEX y/o la vía de la solicitud requerida y 
determina:  

¿Interpone el recurso de revisión?  

25  La  persona solicitante o su 
representante 

No interpone recurso de revisión.  

Termina trámite de solicitud de derechos ARCO.  

26  La  persona solicitante o su 
representante 

Sí interpone recurso de revisión. 

Se conecta con el procedimiento: “Interposición del Recurso de Revisión, 
ante la Secretaría del Trabajo”.  

27  La o el Responsable de la 
Base de Datos  

Si existen datos personales. 

Analiza la solicitud y determina: 

¿Clasifica información? 

28  La o el Responsable de la 
Base de Datos 

No clasifica la información. 

Elabora oficio de respuesta donde permite el acceso a datos personales, realiza 
la rectificación o cancelación, o, en su caso, concede la oposición al tratamiento 
de los mismos y envía respuesta a la o el servidor público habilitado. 

Reinicia la actividad número 41. 

29  La o el Responsable de la 
Base de Datos 

Sí clasifica la información 

Prepara respuesta de clasificación de información y remite al Comité de 
Transparencia. 

30  Comité de Transparencia Recibe la propuesta, la verifica y emite la resolución que podrá ser: aprobatoria, 
modificatoria o revocatoria y turna a la o el Responsable del Módulo de Acceso. 

31  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe a través del SAIMEX y/o por el medio de solicitud la información 
adicional, la aclaración de la solicitud, obtiene copia de la misma y turna a la o el 
servidor público habilitado.  

32  La o el servidor público 
habilitado 

Recibe copia de la solicitud de derechos ARCO y turna a la o el Responsable de 
la Base de Datos para dar atención a la solicitud.  
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33  La o el servidor público 

habilitado 
Recibe la propuesta de clasificación y la envía a la o el Responsable del Módulo 
de Acceso. 

34  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe la propuesta de clasificación de información y la remite al Comité de 
Transparencia. 

35  Comité de Transparencia Recibe la propuesta, la verifica y emite la resolución que podrá ser: aprobatoria, 
modificatoria o revocatoria y turna a la o el Responsable del Módulo de Acceso. 

36  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe, verifica resolución emitida por el Comité de Transparencia y determina:  

¿Qué tipo de resolución se emitió? 

37  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Resolución aprobatoria. 

Entrega la información en versión pública a la persona solicitante a través del 
SAIMEX y/o la vía de la información requerida. 

38  La persona solicitante o su 
representante 

Recibe la información a través del SAIMEX y/o la vía de la información 
requerida. 

Reinicia la actividad número 26. 

39  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

La resolución es modificatoria o revocatoria. 

Cuando la resolución es modificatoria, envía para que sea substanciada o, en su 
caso, si la resolución es revocatoria, deja sin efectos la respuesta 
proporcionada, ordenando la emisión de una nueva respuesta y envía a la o el 
servidor público habilitado para que la substancie. 

40  La o el servidor público 
habilitado 

Recibe resolución, envía a la o el Responsable de la Base de Datos y anexa 
indicaciones. 

41  La o el Responsable de la 
Base de Datos 

Recibe la resolución, substancia respuesta y notifica a la o el servidor público 
habilitado. 

42  La o el servidor público 
habilitado 

Recibe la respuesta substanciada y turna a la o el Responsable del Módulo de 
Acceso. 

43  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Revisa y determina: 

¿La aprobación del acceso a los datos genera un costo?  

Reinicia la actividad número 36. 

44  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

No genero costo. 

Entrega a través del SAIMEX y/o la vía de la información requerida, la respuesta 
de la persona solicitante. 

45  La persona solicitante o su 
representante 

Recibe la notificación de respuesta donde aprueba el acceso a datos 
personales, autoriza la rectificación o cancelación de datos o, en su caso, le 
concede la oposición y tratamiento de los mismos, a través del SAIMEX y/o por 
la vía requerida. 

Reinicia la actividad número 26. 

46  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Sí genera costo. 

Notifica a la persona solicitante a través del SAIMEX o por la vía de la 
información que se requirió, el costo que genera el acceso a datos personales, 
la rectificación o cancelación de datos o, en su caso, la oposición al tratamiento 
de los mismos, así como la página electrónica del Gobierno del Estado de 
México para que obtenga el formato universal de pago y cantidad a pagar. 

47  La persona solicitante o su 
representante 

Recibe notificación a través del SAIMEX o por la vía de la información requerida, 
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 
representante 

No le interesa. 

Concluye el trámite.  

Reinicia la actividad número 26. 

49  La persona solicitante o su 
representante 

Si le interesa. 

Realiza el pago, presenta comprobante de pago, junto con original y copia de su 
identificación oficial con fotografía y entrega a la o el Responsable del Módulo 
de Acceso. 

50  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe comprobante de pago y original y copia de identificación, coteja que 
corresponda a la identidad de la persona solicitante devuelve original, elabora 
“Acuerdo de Entrega de la Aprobación del Acceso a los Datos”, firma y obtiene 
firma de la o el Responsable de la Unidad de Transparencia y del Área de 
Información, entrega a la persona solicitante la información. Archiva acuerdo 
original.  

51  La persona solicitante o su 
representante 

Recibe la información solicitada y su identificación oficial con fotografía original, 
se entera y decide.  

Reinicia la actividad número 26.  
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DIAGRAMA 

INICIO

1

INGRESA DIARIAMENTE A LA PÁGINA 

W W W .SAIMEX.ORG.MX, CAPTURA "NOMBRE DE 

USUARIO" Y "CONTRASEÑA" E INGRESA AL 

SISTEMA.

LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

A

2

DESPLIEGA PANTALLA "BIENVENIDA" Y 

"SOLICITUDES DE INFORMACIÓN".

3

DA CLIC EN EL ICONO "SOLICITUDES DE 

INFORMACIÓN".

¿LA SOLICITUD DE DERECHOS 

ARCO ES DE LA COMPETENCIA DE 

LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

NO

SI

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

ATENCIÓN A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACIÓN, 

CANCELACIÓN Y OPOSICIÓN DE DATOS PERSONALES, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO:

 

4

DESPLIEGA APARTADOS "SEGUIMIENTO 

SOLICITUDES", "SOLICITUDES CONCLUIDAS" Y 

"SOLICITUDES VERBALES". 5

DA CLIC EN "SEGUIMIENTO SOLICITUDES". 
6

DESPLIEGA PANTALLA "TABLERO DE SEGUIMIENTO 

DE SOLICITUDES" CON LOS APARTADOS: "AÑO, 

FECHA DE RECEPCIÓN, FOLIO, ENTIDAD 

FEDERATIVA, MUNICIPIO, TIPO DE SOLICITUD, TIPO 

DE ACCESO Y SEMÁFORO".

7

REQUISITA EL APARTADO "AÑO" Y DA CLIC EN 

"FILTRAR SOLICITUDES". 
8

DESPLIEGA PANTALLA "TABLERO DE SEGUIMIENTO 

DE SOLICITUDES" CON LOS APARTADOS: "TIPO DE 

ACCESO, FOLIO DE LA SOLICITUD, FECHA DE 

RECEPCIÓN, DT (DÍAS TRANSCURRIDOS), DR (DÍAS 

RESTANTES), DA (DÍAS ATENDIDOS), ESTADO 

ACTUAL, SEMÁFORO, FECHA DE RESPUESTA, 

DETALLE DE SEGUIMIENTO Y AVISO". 

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: “RECEPCIÓN 

DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA 

INFORMACIÓN PÚBLICA O EJERCICIO DE 

DERECHOS ARCO, PRESENTADAS ANTE LA 

SECRETARÍA DEL TRABAJO” .

9

SELECCIONA EL APARTADO "FOLIO DE LA 

SOLICITUD". 10

DESPLIEGA PANTALLA "ACUSE DE SOLICITUD", 

"IMPRIMIR EL ACUSE" Y "DESCARGA ARCHIVO EN 

FORMATO PDF".

11

SELECCIONA LA OPCIÓN "IMPRIMIR EL ACUSE", 

OBTIENE IMPRESIÓN, GENERA EXPEDIENTE DE 

SOLICITUD DE DERECHOS ARCO, VERIFICA QUE LA 

SOLICITUD CUMPLA CON LOS REQUISITOS DE LEY Y 

DETERMINA:

12

ELABORA ACUERDO DE INCOMPETENCIA, TURNA A 

LA O EL TITULAR DE LA UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA PARA FIRMA, Y ENVÍA A LA 

PERSONA SOLICITANTE A TRAVÉS DEL SAIMEX.

13

RECIBE NOTIFICACIÓN A TRAVÉS DEL SAIMEX, SE 

ENTERA Y TERMINA TRÁMITE DE SOLICITUD DE 

DERECHOS ARCO.

14

REVISA Y DETERMINA: 

FIN
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A

¿LA SOLI CITUD REQUI ERE DE 
INFORMACI ÓN ADICIONAL DEL 

SOLICITANTE?

NO

LA O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO

PROCEDIMIENTO:

 

23

RECIBE EL  OFICIO DE RESPUESTA INFORMA NDO LA  
INEXISTENCIA DE LA  INFORMACIÓN Y LO TURNA A L 
COMIITÉ DE TRANSPA RENCIA PARA QUE EMITA LA  
DECLARATORIA DE INEXISTENCIA RESPECTIVA, 
MISAMA QUE SE NOTIFICA  AL SOLICITANTE  A  
TRAVÉS DEL SAIMEX.

16

EL ABORA A CUERDO DE REQUERIMIENTO O 
PREVENCIÓN, TURNA  PARA FIRMA A LA O EL 
RESPONSABLE DE LA UNIDA D DE TRANSPARENCIA, 
Y NOTIFICA A  TRAVÉS DEL SAIMEX.

17

SE ENTERA  DE LA REQUISICIÓN ADICIONA L DE 
INFORMACIÓN Y DETERMINA: 

¿DESAHOGA EL REQUERI MI ENTO?

NO

SI

18

TERMINA EL  TRÁMITE DE SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN. 

19

ENVÍA A TRAVÉS DEL  SAIMEX, LA ACL ARACIÓN DE 
SU SOLICITUD EN EL PLA ZO ESTABLECIDO POR LA  
LEY VIGENTE.

20

RECIBE A TRA VÉS DEL  SAIMEX, LA ACLARACIÓN DE 
LA SOLICITUD, OBTIENE COPIA DE LA MISMA Y LA  
TURNA  A LA O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITA DO. 

15

TURNA  IMPRESIÓN DEL "ACUSE DE SOLICITUD" A L A 
O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITA DO COMPETENTE 
PA RA SU ATENCIÓN.

21

RECIBE COPIA DE LA SOLICITUD DE DERECHOS 
ARCO Y TURNA  A  L A O EL RESPONSA BLE DE LA  
BASE DE DATOS PARA DA R A TENCIÓN.

22

RECIBE LA COPIA DE LA SOLICITUD, ANALIZA  Y 
DETERMINA:

B

ATENCIÓN A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACIÓN, 
CANCELA CIÓN Y OPOSICIÓN DE DA TOS PERSONALES, PRESENTA DAS ANTE LA  SECRETA RÍA DEL TRA BA JO

LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO LA PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

LA O EL RESPONSABLE DE LA  BA SE DE DA TOS

SI

¿EXI STEN DATOS PERSONALES?

NO SI
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LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

B

PROCEDIMIENTO:

 

¿INTERPONE EL RECURSO DE 

REVISIÓN?

NO

SI

25

TERMINA TRÁMITE DE SOLICITUD DE DERECHOS 

ARCO.

29

PREPARA RESPUESTA DE CLASIFICACIÓN DE 

INFORMACIÓN Y REMITE AL COMITÉ DE 

TRANSPARENCIA.

24

RECIBE NOTIFICACIÓN A TRAVÉS DEL SAIMEX Y/ O 

LA VÍA  REQUERIDA DE LA SOLICITUD 

DETERMINADA

27

ANALIZA LA SOLICITUD Y DETERMINA:

¿CLASIFICA INFORMACIÓN?

SI

NO

28

ELABORA OFICIO DE RESPUESTA DONDE PERMITE 

EL ACCESO A DATOS PERSONALES, REALIZA LA 

RECTIFICACIÓN O CANCELACIÓN, O, EN SU CASO, 

CONCEDE LA OPOSICIÓN AL TRATAMIENTO DE LOS 

MISMOS Y ENVÍA RESPUESTA A LA O EL SERVIDOR 

PÚBLICO HABILITADO

26

SE CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO:  

“INTERPOSICIÓN DEL RECURSO DE 

REVISIÓN ANTE LA SECRETARÍA DEL 

TRABAJO”.

C

41

COMITÉ DE TRANSPARENCIA

30

RECIBE LA PROPUESTA, LA VERIFICA Y EMITE LA 

RESOLUCIÓN QUE PODRÁ SER: APROBATORIA, 

MODIFICATORIA O REVOCATORIA Y TURNA A LA O 

EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO.

ATENCIÓN A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACIÓN, 

CANCELACIÓN Y OPOSICIÓN DE DATOS PERSONALES, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

LA O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO

D

3131

RECIBE, A  TRAVÉS DEL SAIMEX Y/ O POR MEDIO DE 

SOLICITUD LA INFORMACIÓN ADICIONAL, LA 

ACLARACIÓN DE LA SOLICITUD, OBTIENE COPIA Y 

TURNA.

LA O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO

LA O EL RESPONSABLE DE LA BASE DE DATOS FIN
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LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO COMITÉ DE TRANSPARENCIA

D

LA O EL  SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO

PROCEDIMIENTO:

 

32

RECIBE COPIA DE LA SOLICITUD DE DERECHOS 

ARCO, TURNA PARA SU ATENCIÓN.

34

RECIBE LA RESPUESTA DE CLASIFICACIÓN Y 

REMITE.

33

RECIBE LA PROPUESTA DE CLASIFICACIÓN Y ENVÍA.

35

RECIBE LA PROPUESTA, VERIFICA Y EMITE 

RESOLUCIÓN (APROBATORIA, MODIFICATORIA O 

REBOCATORIA Y TURNA.

36

RECIBE, VERIFICA RESOLUCIÓN EMITIDA POR EL 

COMITÉ DE TRANSPARENCIA Y DETERMINA:

E

ATENCIÓN A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACIÓN, 

CANCELACIÓN Y OPOSICIÓN DE DATOS PERSONALES, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO
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LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

E

LA O EL  SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO

PROCEDIMIENTO:

 

¿QUÉ TIPO DE RESOLUCIÓN SE 

EMITIÓ?

APROBATORIA

MODIFICATORIA 

O REVOCATORIA

37

ENTREGA LA INFORMACIÓN EN VERSIÓN PÚBLICA A 

LA PERSONA SOLICITANTE TRAVÉS DEL SAIMEX Y/

O LA VÍA  DE LA INFORMACIÓN REQUERIDA .

39

CUANDO LA RESOLUCIÓN ES MODIFICATORIA, 

REVISA Y ENVÍA PARA QUE SEA SUBSTANCIADA O, 

EN SU CASO, SI LA RESOLUCIÓN ES REVOCATORIA, 

DEJA SIN EFECTOS LA RESPUESTA 

PROPORCIONADA, ORDENANDO LA EMISIÓN DE 

UNA NUEVA RESPUESTA Y ENVÍA A LA O EL 

SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO PARA QUE LA 

SUBSTANCIE.

40

RECIBE RESOLUCIÓN, ENVÍA A LA O EL 

RESPONSABLE DE LA BASE DE DATOS Y ANEXA 

INDICACIONES.

38

RECIBE LA INFORMACIÓN A TRAVÉS DEL SAIMEX Y/

O LA VÍA  DE LA INFORMACIÓN REQUERIDA .

26

LA O EL RESPONSABLE DE LA BASE DE DATOS 

41

RECIBE LA RESOLUCIÓN, SUBSTANCIA RESPUESTA 

Y NOTIFICA A LA O EL SERVIDOR PÚBLICO 

HABILITADO.42

RECIBE LA RESPUESTA SUBSTANCIADA Y TURNA A 

LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO.

43

REVISA Y DETERMINA:

¿LA APROBACIÓN DEL ACCESO A 

LOS DATOS GENERA UN COSTO?

NO

SI

4444

ENTREGA A TRAVÉS DEL SAIMEX Y/ O LA VÍA  DE LA 

INFORMACIÓN REQUERIDA , LA RESPUESTA A LA 

PERSONA SOLICITANTE.

46

NOTIFICA A TRAVÉS DEL SAIMEX O POR LA VÍA  QUE 

SE REQUIRIÓ LA INFORMACIÓN, EL COSTO QUE 

GENERA EL ACCESO A DATOS PERSONALES, LA 

RECTIFICACIÓN O CANCELACIÓN DE DATOS O, EN 

SU CASO, LA OPOSICIÓN AL TRATAMIENTO DE LOS 

MISMOS, ASÍ COMO LA PÁGINA ELECTRÓNICA DEL 

GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO PARA QUE 

OBTENGA EL FORMATO UNIVERSAL DE PAGO Y 

CANTIDAD A PAGAR.

PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

45

RECIBE LA NOTIFICACIÓN DE RESPUESTA DONDE 

SE APRUEBA EL ACCESO A DATOS PERSONALES, SE 

AUTORIZA LA RECTIFICACIÓN O CANCELACIÓN DE 

DATOS O, EN SU CASO, SE LE CONCEDE LA 

OPOSICIÓN Y TRATAMIENTO DE LOS MISMOS, A  

TRAVÉS DEL SAIMEX Y/ O POR LA VÍA   DE LA 

INFORMACIÓN REQUERIDA.

26

F

ATENCIÓN A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACIÓN, 

CANCELACIÓN Y OPOSICIÓN DE DATOS PERSONALES, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO
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LA O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO

PROCEDIMIENTO:

 

F

¿LE INTERESA OBTENER EL ACCESO 

A LOS DATOS CON COSTO?

NO

SI

48

CONCLUYE EL TRÁMITE.

47

RECIBE NOTIFICACIÓN A TRAVÉS DEL SAIMEX O 

POR LA VÍA  DE LA INFORMACIÓN REQUERIDA, SE 

ENTERA DEL COSTO DEL ACCESO A DATOS Y 

DETERMINA:

49

REALIZA EL PAGO, PRESENTA COMPROBANTE DE 

PAGO, JUNTO CON ORIGINAL Y COPIA DE SU 

IDENTIFICACIÓN OFICIAL CON FOTOGRAFÍA Y 

ENTREGA A LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO 

DE ACCESO.

26

50

RECIBE COMPROBANTE DE PAGO Y ORIGINAL Y 

COPIA DE IDENTIFICACIÓN, COTEJA QUE 

CORRESPONDA A LA IDENTIDAD DE LA PERSONA 

SOLICITANTE, ELABORA "ACUERDO DE ENTREGA 

DE LA APROBACIÓN DEL ACCESO A LOS DATOS", 

FIRMA Y OBTIENE FIRMA DEL RESPONSABLE DE LA 

UNIDAD DE INFORMACIÓN Y DEL ÁREA DE 

INFORMACIÓN, ENTREGA LA INFORMACIÓN. 

ARCHIVA ACUERDO ORIGINAL. 

51

RECIBE LA INFORMACIÓN SOLICITADA Y SU 

IDENTIFICACIÓN OFICIAL CON FOTOGRAFÍA 

ORIGINAL, SE ENTERA Y DECIDE.

26

ATENCIÓN A SOLICITUDES PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS DE ACCESO, RECTIFICACIÓN, 

CANCELACIÓN Y OPOSICIÓN DE DATOS PERSONALES, PRESENTADAS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO LA PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la capacidad de respuesta a las solicitudes de ejercicio de derechos ARCO en posesión de la 
Secretaría del Trabajo: 

Número de solicitudes de acceso, rectificación, 
cancelación y oposición a datos personales recibidas de 
manera mensual 

 
 
 

X 100 = 

 
 
 
Porcentaje mensual en los que 
la Secretaría del Trabajo da 
atención a las solicitudes de 
acceso, rectificación, 
cancelación y oposición a datos 
personales. 

Número de solicitudes de acceso, rectificación, 
cancelación y oposición a datos personales atendidas de 
manera mensual 

 

 

 

Registro de evidencias: 

- El número mensual de registros de solicitudes de acceso, rectificación, cancelación y oposición a datos personales 
recibidas y atendidas por la Secretaría del Trabajo, a través del Sistema SAIMEX  

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

- “Atención a Solicitudes de Acceso a la Información Pública, presentadas ante la Secretaría del Trabajo”, ver páginas 
22, 23 y 24 del código 204040001/01. 

- “Información solicitada” (información pública y/o derecho ARCO).  

- Información solicitada “Información Pública” (descripción clara y precisa de la información solicitada, cualquier otro 
detalle que facilite la búsqueda de información). 

- Información solicitada “derechos ARCO” (Acceso a Datos Personales). 

- Información solicitada “derechos ARCO” (Rectificación de Datos Personales). 

- Información solicitada “derechos ARCO” (Cancelación de Datos Personales). 

- Información solicitada “derechos ARCO” (Oposición de Datos Personales). 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  
LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN,  

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Edición:  Primera 

Fecha:  Diciembre de 2017 

Código:   204040001/04 

Página:   
 

PROCEDIMIENTO: INTERPOSICIÓN DEL RECURSO DE REVISIÓN ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO 

OBJETIVO 

Garantizar el derecho de las personas a impugnar las respuestas desfavorables a las solicitudes de acceso a la información 
pública o para el ejercicio de derechos ARCO, mediante la interposición del recurso de revisión. 

ALCANCE 

Aplica a las o los servidores públicos de la Unidad de Transparencia encargados de recibir y dar trámite a los recursos de 
revisión presentados ante la Secretaría del Trabajo. 

REFERENCIAS 

- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Título Primero Capítulo I De los Derechos Humanos y sus 
Garantías, artículo 6 inciso A), fracción I y artículo 16, párrafo segundo. Diario Oficial de la Federación, 5 de febrero de 
1917, y sus reformas y adiciones. 

- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Título Segundo de los Principios Constitucionales, los 
Derechos Humanos y sus Garantías, artículo 5, fracción IV. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre 
de 1917, y sus reformas y adiciones.  

- Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios. Título Cuarto Cultura de 
Transparencia y Apertura Gubernamental, Capítulo II de la Transparencia Proactiva, artículos del 70 al 73 y Capítulo III 
del Gobierno Abierto, artículo 74, Título Quinto de las Obligaciones de Transparencia, Capítulo I de los Postulados para 
la Publicación de la Información,  artículos 75 al 79. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus 
reformas y adiciones. 

- Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Título 
Décimo Primero de los Medios de Impugnación Capítulo Primero, Disposiciones Aplicables a los Medios de 
Impugnación, artículos 119 al 145, Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017. 

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México. Título Quinto Del 
Instituto y Órganos Equivalentes de Transparencia y Acceso a la Información, Capítulo II Del Recurso de Revisión y de 
las Responsabilidades, artículos 5.5 al 5.10. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004. 

- Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 17 de septiembre de 2017. 

- Lineamientos por los que se establecen las Política, Criterios y Procedimientos que deberán observar los sujetos 
obligados, para proveer la aplicación e implementación de la Ley de Protección de Datos Personales del Estado de 
México, que expide el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
personales del Estado de México y Municipios. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013. 

- Lineamientos para la recepción, trámite y resolución de las Solicitudes de Acceso a la Información Pública, así como 
de los Recursos de Revisión que deberán de observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública del Estado de México y Municipios. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 30 de octubre de 
2008. 

- Criterios para la Clasificación de la Información Pública de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos 
Públicos de la Administración Pública del Estado de México. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 31 de enero de 
2005. 

- Criterio de Interpretación en el orden administrativo número 001-I5. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de abril 
de 2015. 

RESPONSABILIDADES 

La Unidad de Transparencia adscrita a la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación es la unidad 
administrativa responsable de recibir los recursos de revisión, que interpongan las personas a causa de que se les negó la 
información solicitada, entregó incompleta, no correspondía a la solicitada o, que se considere desfavorable. 

La o el Responsable del Módulo de Acceso deberá: 

- Recibir, acusar de recibido, integrar el escrito al expediente que corresponda e indicar a la persona solicitante que 
deberá estar atento en su cuenta del SAIMEX para enterarse de la resolución que al respecto emita el Instituto de 
Transparencia, Acceso a la Información y Protección 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 deberá: 

- Interponer el recurso de revisión, vía SAIMEX y/o por escrito libre, en los tiempos y con el contenido que prevé la Ley.  

DEFINICIONES 

Recurso de Revisión: Es el medio de impugnación con que cuenta el ciudadano para combatir los actos emitidos por la 
Secretaría del Trabajo, cuando considera que se le entregó incompleta la información o, no correspondía a la solicitada o, 
que se considere desfavorable. 

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Información Mexiquense. 

Sujeto Obligado: Secretaría del Trabajo. 

Unidades de Transparencia: Las establecidas por las o los sujetos obligados para tramitar las solicitudes de acceso a la 
información pública, a datos personales, así como a la rectificación, cancelación y oposición de éstos. 

INSUMOS 

- Interposición del recurso de revisión por escrito libre y/o sistema SAIMEX. 

RESULTADOS 

- Acuse de la interposición del recurso de revisión. 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Recepción de Solicitudes de Acceso a la Información Pública o Ejercicio de Derechos ARCO, presentadas ante la 
Secretaría del Trabajo. 

- Atención a Solicitudes de Acceso a la Información Pública, presentadas ante la Secretaría del Trabajo. 

- Atención a Solicitudes para el Ejercicio de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición de Datos Personales, 
presentadas ante la Secretaría del Trabajo. 

- Atención de los Recursos de Revisión y de las Resoluciones recaídas a los Recursos de Revisión, interpuestos ante la 
Secretaría del Trabajo. 

POLÍTICAS 

- La o el Responsable del Módulo de Acceso de la Secretaría del Trabajo comunicará a las personas solicitantes la 
existencia del recurso de revisión, para que en caso de que estén en desacuerdo a la respuesta dada a la solicitud de 
información pública 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 revisión interpuesto adjuntará un archivo de 
hasta 1MB (con las extensiones txt, doc, pdf, zip)”, mediante el sistema SAIMEX. 

- Toda actuación obrará en expediente físico y electrónico a través del SAIMEX; sin embargo, en el sistema únicamente 
obrarán las actuaciones que así lo permita el mismo. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Interposición del Recurso de Revisión ante la Secretaría del Trabajo. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  La persona solicitante o su 
representante 

Viene del procedimiento: “Atención a Solicitudes de Acceso a la Información 
Pública, presentadas ante la Secretaría del Trabajo, o Atención a 
Solicitudes para el Ejercicio de Acceso, Rectificación, Cancelación y 
Oposición de Datos Personales, presentadas ante la Secretaría del 
Trabajo”. 

Desea interponer un Recurso de Revisión, determina: 

¿De qué manera interpone el recurso?  

2  La persona solicitante o su 
representante 

A través de escrito libre. 

Elabora escrito, acude a las instalaciones del Módulo de Acceso y entrega. 
Resguarda copia de escrito previo acuse de recibido. 
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3  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe escrito, acusa de recibido y devuelve, escanea el escrito y pide a la 
persona solicitante capture su nombre de usuario y contraseña en pantalla, para 
que ingrese al SAIMEX e ingrese el documento escaneado al sistema e 
interponga el recurso de revisión. 

4  La persona solicitante o su 
representante 

Dentro del sistema SAIMEX, ingresa el documento escaneado de la 
interposición del recurso de revisión, cierra sesión y espera. 

Reinicia la actividad número 16. 

5  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Integra el escrito libre al expediente correspondiente, da seguimiento a la 
interposición del recurso de revisión a través del SAIMEX.  

6  La o el persona solicitante o 
su representante 

A través del SAIMEX. 

Ingresa a la página www.saimex.org.mx, captura “Nombre de Usuario” y 
“Contraseña” e ingresa al sistema. 

7  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla con los iconos “Solicita Información”; “Seguimiento a 
Solicitudes”; “Solicitudes Concluidas”; “Aclaraciones”; “Inconfórmate” y 
“Seguimiento a Inconformidades”. 

8  La persona solicitante o su 
representante 

Da clic en el icono “Inconfórmate”. 

9  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de control, Interposición de recursos de revisión” 
con los apartados: Folio de solicitud; Sujeto obligado; Tipo de solicitud; Fecha 
de recepción; DT; DR; Estado actual; Detalle del seguimiento y “Presentar 
recurso de revisión” cada apartado muestra la opción “De clic aquí”. 

10  La persona solicitante o su 
representante 

Da clic en el apartado “Presentar recurso de revisión”, “De clic aquí”.  

11  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Datos del Acto de Impugnación” con los apartados: Acto 
impugnado; Razones o motivos de la inconformidad; Documentos anexos 
(Ninguno, Poder, Copia de resolución, Copia de constancia de notificación, otros 
“Especificar”; Si desea agregar archivos, presione el botón Examinar; Si desea 
eliminarlo selecciona el enlace “Remover”; Nombre del usuario; Examinar, 
Agregar nuevo archivo; Regresar y Enviar recurso de revisión.  

 

12  La persona solicitante o su 
representante 

Requisita los campos de información de los apartados, y da clic en la opción 
“Enviar recurso de revisión”.  

13  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Acuse del recurso de revisión” “Recuerde que debe imprimir 
el acuse”, “Imprimir el acuse” y “Aceptar”. 

14  La persona solicitante o su 
representante 

Da clic en el icono “Imprimir el acuse”, obtiene impresión y da clic en el icono 
“Aceptar”. 

15  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla principal del SAIMEX. 

16  La persona solicitante o su 
representante 

Espera la respuesta que el INFOEM emita al recurso de revisión interpuesto. 

Reinicia el procedimiento: “Atención de los Recursos de Revisión y de las 
Resoluciones recaídas a los Recursos de Revisión, interpuestos ante la 
Secretaría del Trabajo”. 
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DIAGRAMA 

IN ICIO

1

DESEA  INTERPONER UN RECURSO DE REVISIÓN, 
DETERMINA:

PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE INFOEM/SISTEMA SAIMEX 

A

¿DE QUÉ MANERA  INTERPONE EL 
RECURSO?

ESCRI TO 
LIBRE

SAIMEX

LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO

INTERPOSICIÓN DEL RECURSO DE REVISIÓN A NTE LA SECRETA RÍA  DEL TRABA JOPROCEDIMIENTO:

2

EL ABORA ESCRITO, ACUDE A LAS INSTA LACIONES 
DEL MÓDULO DE A CCESO Y ENTREGA. RESGUARDA 
COPIA DE ESCRITO PREVIO ACUSE DE RECIBIDO .

3

RECIBE ESCRITO, ACUSA DE RECIBIDO Y DEVUEL VE, 
ESCANEA EL ESCRITO Y PIDE A LA  PERSONA  
SOLICITANTE CA PTURE SU NOMBRE DE USUA RIO Y 
CONTRASEÑA  EN PA NTA LLA, PA RA QUE INGRESE 
AL SAIMEX E INGRESE EL DOCUMENTO ESCA NEA DO 
AL SISTEMA E INTERPONGA EL RECURSO DE 
REVISIÓN.

6

INGRESA A  LA PÁGINA WW W.SA IMEX.ORG.MX, 
CAPTURA "NOMBRE DE USUA RIO" Y "CONTRASEÑA" 
E INGRESA  AL SISTEMA.

4

DENTRO DEL SISTEMA  SAIMEX, INGRESA EL 
DOCUMENTO ESCANEADO DE LA INTERPOSICIÓN 
DEL RECURSO DE REVISIÓN, CIERRA SESIÓN Y 
ESPERA .

16

5

INTEGRA EL ESCRITO LIBRE A L EXPEDIENTE 
CORRESPONDIENTE, DA SEGUIMIENTO A LA 
INTERPOSICIÓN DEL RECURSO DE REVISIÓN A  
TRAVÉS DEL SAIMEX. 

7

DESPL IEGA PANTA LLA CON LOS ICONOS "SOLICITA 
INFORMACIÓN"; "SEGUIMIENTO A  SOL ICITUDES"; 
"SOLICITUDES CONCLUIDAS"; "ACLA RA CIONES"; 
"INCONFÓRMATE" Y "SEGUIMIENTO A 
INCONFORMIDADES".

8

DA CL IC EN EL ICONO "INCONFÓRMATE". 9

DESPL IEGA PANTALLA "TA BL ERO DE CONTROL, 
INTERPOSICIÓN DE RECURSOS DE REVISIÓN" CON 
LOS APARTA DOS: FOLIO DE SOL ICITUD; SUJETO 
OBL IGADO; TIPO DE SOLICITUD; FECHA DE 
RECEPCIÓN; DT; DR; ESTADO A CTUAL; DETALL E DEL 
SEGUIMIENTO Y "PRESENTAR RECURSO DE 
REVISIÓN" CADA  APA RTADO MUESTRA LA OPCIÓN 
"DE CLIC AQUÍ".

10

DA CLIC EN EL APA RTADO "PRESENTAR RECURSO 
DE REVISIÓN,  DE CLIC AQUÍ". 

11

DESPL IEGA PANTALLA "DATOS DEL A CTO DE 
IMPUGNACIÓN" CON LOS APA RTADOS: ACTO 
IMPUGNADO; RAZONES O MOTIVOS DE L A 
INCONFORMIDAD; DOCUMENTOS ANEXOS 
(NINGUNO, PODER, COPIA DE RESOLUCIÓN, COPIA 
DE CONSTANCIA  DE NOTIFICA CIÓN, OTROS 
"ESPECIFICAR"; SI DESEA  AGREGA R ARCHIVOS, 
PRESIONE EL BOTÓN EXAMINAR; SI DESEA 
EL IMINARLO SELECCIONA  EL ENL ACE "REMOVER"; 
NOMBRE DEL USUA RIO; EXA MINAR, AGREGAR 
NUEVO A RCHIVO; REGRESAR Y ENVIAR RECURSO 
DE REVISIÓN. 
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A

LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO

INTERPOSICIÓN DEL RECURSO DE REVISIÓN A NTE LA SECRETA RÍA  DEL TRABA JOPROCEDIMIENTO:

12

REQUISITA  LOS CA MPOS DE INFORMACIÓN DE LOS 
APARTADOS, Y DA CLIC EN LA OPCIÓN "ENVIAR 
RECURSO DE REVISIÓN". 13

DESPL IEGA PANTALL A "ACUSE DEL RECURSO DE 
REVISIÓN" "RECUERDE QUE DEBE IMPRIMIR EL 
ACUSE", "IMPRIMIR EL ACUSE" Y "ACEPTA R".14

DA CLIC EN EL  ICONO "IMPRIMIR EL ACUSE", 
OBTIENE IMPRESIÓN Y DA CLIC EN EL ICONO 
"ACEPTA R".

15

DESPL IEGA PANTALLA  PRINCIPA L DEL  SAIMEX.16

ESPERA  LA RESPUESTA QUE EL INFOEM EMITA A L 
RECURSO DE REVISIÓN INTERPUESTO. 
SE CONECTA  CON EL PROCEDIMIENTO:

“ATENCIÓN DE LOS RECURSOS DE 
REVISIÓN Y DE LAS RESOLUCI ONES 
RECAÍ DAS A LOS RECURSOS DE REVISI ÓN, 
INTERPUESTOS ANTE LA SECRETA RÍ A D EL 
TRABAJO”.

LA PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE INFOEM SISTEMA/SAIMEX

 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la capacidad de respuesta para garantizar el derecho de las personas a interponer el recurso de 
revisión e impugnar las respuestas desfavorables a sus solicitudes de acceso a la información pública o, para el ejercicio de 
sus derechos ARCO:  

Número mensual de recursos de revisión interpuestos  
 

X 100 = 

 
Porcentaje de recursos de revisión 
derivados de respuestas a 
solicitudes de acceso a la 
información pública y derechos 
ARCO. 

Número mensual de solicitudes de acceso a la 
información pública y derechos ARCO contestadas 

Registro de evidencias: 

- El número mensual de recursos de revisión interpuestos y registrados en el sistema SAIMEX. 

- El número mensual de solicitudes de acceso a la información pública y derechos ARCO contestadas mensualmente a 
través del sistema SAIMEX. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

- Pantalla principal del SAIMEX”. 

- “Solicitudes de información”. 

- “Tablero de control, interposición del recurso de revisión” (folio de la solicitud, sujeto obligado, tipo de solicitud, fecha, 
estado actual y detalle de seguimiento). 

- “Datos del acto de impugnación”. 

- “Acuse del recurso de revisión” (formato de recurso de revisión, sujeto obligado que lo emitió, fecha y hora”. 
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Pantalla principal del SAIMEX. 

 

Solicitudes de información. 

 

Tablero de control, interposición de recursos de revisión. 
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Datos del acto de impugnación. 

 

Acuse del recurso de revisión. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE  
LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN,  

PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN 

Edición:  Primera 

Fecha:  Diciembre de 2017 

Código:   204040001/05 

Página:  
 

PROCEDIMIENTO: ATENCIÓN DE LOS RECURSOS DE REVISIÓN Y DE LAS RESOLUCIONES RECAÍDAS A LOS 
RECURSOS DE REVISIÓN, INTERPUESTOS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO 

OBJETIVO 

Presentar el informe de justificación y cumplir oportunamente con las resoluciones que dicte el INFOEM a los medios de 
impugnación interpuestos por negar información, entregar información incompleta o, que no corresponde con lo solicitado o, 
en su caso, dar una respuesta desfavorable. 

ALCANCE 

Aplica a las o los servidores públicos de la Unidad de Transparencia, encargados de elaborar el informe de justificación y 
atender las resoluciones emitidas por el INFOEM, en los recursos de revisión. Así como a las o los servidores públicos 
habilitados responsables de complementar, substanciar y clasificar la información materia de las resoluciones emitidas por el 
INFOEM. 

REFERENCIAS 

- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Título Primero Capítulo I de los Derechos Humanos y sus 
Garantías, artículo 6 inciso A, fracción I y II y artículo 16, párrafo segundo. Diario Oficial de la Federación, 5 de febrero 
de 1917, y sus reformas y adiciones. 

- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Título Segundo de los Principios Constitucionales, los 
Derechos Humanos y sus Garantías, artículo 5, fracción IV. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10 de noviembre 
de 1917, y sus reformas y adiciones. 

- Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios. Título Octavo de la 
Impugnación en Materia de Acceso a la Información Pública, Capítulo I Del Recurso de Revisión ante el Instituto, 
artículo 176 al 195, Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones. 

- Ley de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de México y Municipios. Título 
Décimo Primero de los Medios de Impugnación, Capítulo Primero Disposiciones Aplicables a los Medios de 
Impugnación,  artículos 119 al 145. “Gaceta del Gobierno”, 30 de mayo de 2017. 

- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México. Titulo Quinto del 
Instituto y Órganos Equivalentes de Transparencia y Acceso a la Información, Capítulo II “del Recurso de Revisión y de 
las Responsabilidades”, artículos 5.5 al 5.10. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004. 

- Manual General de Organización de la Secretaría del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 17 de septiembre de 2017. 

- Lineamientos por los que se establecen las Política, Criterios y Procedimientos que deberán observar los sujetos 
obligados, para proveer la aplicación e implementación de la Ley de Protección de Datos Personales del Estado de 
México, que expide el Pleno del Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
personales del Estado de México y Municipios. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 3 de mayo de 2013. 

- Lineamientos para la recepción, trámite y resolución de las Solicitudes de Acceso a la Información, así como de los 
Recursos de Revisión que deberán de observar los Sujetos Obligados por la Ley de Transparencia y Acceso a la 
Información Pública del Estado de México y Municipios. Capítulo décimo Primero “Del Recurso de Revisión”, numeral 
setenta al setenta y seis; Capítulo Décimo Segundo, “de la preparación y entrega del recurso de revisión al Instituto”, 
numeral setenta y siete al sesenta y nueve; Capítulo Décimo Tercero, “Del cumplimiento de las resoluciones de 
recursos de revisión emitidas por el Instituto”, Numeral setenta al setenta y dos. Periódico Oficial “Gaceta del 
Gobierno”, 30 de octubre de 2008. 

- Criterio de Interpretación en el orden administrativo número 001-I5. Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 23 de abril 
de 2015. 

RESPONSABILIDADES 

La Unidad de Transparencia adscrita a la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación es la unidad 
administrativa responsable de integrar el informe de justificación, así como de solicitar la información necesaria para dar 
cumplimiento a las resoluciones que dicte el INFOEM en los recursos de revisión interpuestos. 
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El Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del Estado de 
México (INFOEM) deberá:  

- Analizar el Informe de justificación, emitir una resolución a los recursos de revisión interpuestos y notificar ésta a la o el 
Responsable del Módulo de Acceso. 

- Determinar, basado en el informe de justificación, si es conveniente realizar una audiencia de conciliación.  

- Citar, en su caso, a la o el servidor público habilitado y a la persona solicitante, para que manifiesten su voluntad de 
conciliar. 

- Llevar a cabo la audiencia de conciliación, en la que se manifiestan los intereses de ambos y determinar si se llegó a 
un acuerdo.  

- Elaborar el acuerdo en el que conste por escrito, la conciliación a la que llegaron la o el servidor público habilitado y la 
persona solicitante. 

El Comité de Transparencia deberá:  

- Analizar la propuesta de clasificación de la información y emitir una resolución que podrá ser: Resolución aprobatoria, 
modificatoria o revocatoria y turnar a la o el Responsable de la Unidad de Transparencia. 

La o el Responsable del Módulo de Acceso deberá: 

- Ingresar diariamente a la página www.saimex.org.mx, capturar “Nombre de Usuario”, “Contraseña”, ingresar al sistema 
y seleccionar el icono “Recursos de Revisión”. 

- Imprimir el acuse del recurso de revisión” y determinar si corresponde a ejercicio de derechos ARCO o solicitud de 
información pública. 

- Elaborar y remitir el oficio donde solicita a la o el servidor público habilitado la información para elaborar el informe de 
justificación.  

- Elaborar el Informe de justificación y enviar este al INFOEM a través del SAIMEX, dentro de los plazos establecidos 
por la Ley vigente en la materia. 

- Verificar la resolución emitida por el INFOEM, y determinar qué tipo de resolución se emitió y, en su caso, enviarla a la 
o el servidor público habilitado para que la substancie, y en consecuencia emita una nueva respuesta. 

- Determinar si la información que se entrega genera un costo y notificar a la persona solicitante. 

- Notificar a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o la vía de la información requerida, del costo que genera la 
entrega de la información, así como la página electrónica del Gobierno del Estado de México donde deberá obtener el 
formato universal de pago y la cantidad a pagar. 

- Elaborar el “Acuerdo de Entrega de Información”, firmar y turnar el mismo para firma del Responsable de la Unidad de 
Transparencia y del Área de Información. 

- Remitir al Comité de Transparencia la propuesta de clasificación de información. 

- Verificar que tipo de resolución fue emitida por el Comité de Transparencia respecto de la clasificación de información y 
solicitar la substanciación. 

La o el servidor público habilitado deberá:  

- Obtener la información necesaria para complementar la respuesta otorgada y enviarla a la o el Responsable del 
Módulo de Acceso mediante oficio.  

- Recibir la resolución del Comité de Transparencia y del INFOEM, en su caso substanciar, clasificar y enviar la 
información a la o el Responsable del Módulo de Acceso.  

La persona solicitante o su representante deberá: 

- Ingresar al SAIMEX y enterarse de la resolución emitida al recurso de revisión, o recibir la nueva respuesta de 
información substanciada. 

- Recibir notificación a través del SAIMEX respecto del costo de la información.  

- Realizar el pago, en su caso, y presentar el comprobante con una copia de identificación oficial y entregar ambos a la o 
el Responsable del Módulo de Acceso. 
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- Firmar el original del “Acuerdo de Entrega de Información” y recibir la información requerida.  

DEFINICIONES 

Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la información que deberá clasificarse, así 
como para atender y resolver los requerimientos de las Unidades de Información y del Instituto. 

Derechos ARCO: Los Derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición de datos personales. 

INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos Personales del Estado de 
México y Municipios. 

La o el Servidor Público Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades administrativas, o áreas del 
sujeto obligado, para apoyar con la información o datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas Unidades 
de Información, respecto de las solicitudes presentadas, y aportar en primera instancia el fundamento y motivación de la 
clasificación de la información. 

Módulo de Acceso: Lugar destinados por  los Sujetos Obligados a través de las Unidades de Información, para recibir y 
atender a las personas que ejerzan su derecho de acceso a la información o derechos ARCO, así como la rectificación, 
cancelación u oposición de estos últimos. 

Resolución Confirmada: Acuerdo donde se confirma la respuesta otorgada en primera instancia. 

Resolución Desechada: Acuerdo donde no se admite el recurso de revisión por existir motivos manifiestos de 
improcedencia, por lo que no entra al estudio de fondo del asunto. 

Resolución Modificada: Acuerdo por el que se modifica parcialmente la respuesta emitida en primera instancia por la o el 
Sujeto Obligado. 

Resolución Revocada: Acuerdo donde se deja sin efectos la respuesta proporcionada por la o el Sujeto Obligado, 
ordenado la emisión de una nueva respuesta. 

Resolución Sobreseída: Acuerdo donde se especifica que no procede el recurso de revisión, por no encuadrar en alguno 
de los supuestos enmarcados en el artículo 75 de la Ley de Trasparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de 
México y Municipios. 

SAIMEX: Sistema de Acceso a la Información Mexiquense. 

Sujeto Obligado: Secretaría del Trabajo. 

INSUMOS 

- Resolución dictada por el Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública y Protección de Datos 
Personales del Estado de México y Municipios (INFOEM), a los recursos de revisión interpuestos. 

RESULTADOS 

- Substanciación de las respuestas o emisión del acuerdo de entrega de información pública o derechos ARCO.  

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

- Recepción de Solicitudes de Acceso a la Información Pública o Ejercicio de Derechos ARCO, presentadas ante la 
Secretaría del Trabajo. 

- Atención a Solicitudes de Acceso a la Información Pública, presentadas ante la Secretaría del Trabajo. 

- Atención a Solicitudes para el Ejercicio de Acceso, Rectificación, Cancelación y Oposición de Datos Personales, 
presentadas ante la Secretaría del Trabajo. 

- Interposición del Recurso de Revisión ante la Secretaría del Trabajo.  

POLÍTICAS 

- En caso de que se requiera clasificar información, antes de proporcionar a la persona solicitante, el Comité de 
Transparencia verificará que la información se encuentra dentro de los supuestos que marca la Ley vigente en la 
materia. 

- Toda actuación obrará en expediente físico y electrónico a través del SAIMEX; sin embargo, en el sistema únicamente 
obrarán las actuaciones que así lo permita el mismo. 
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DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Atención de los Recursos de Revisión y de las Resoluciones Recaídas a los Recursos de Revisión, 
Interpuestos ante la Secretaría del Trabajo. 

No. 
UNIDAD ADMINISTRATIVA/ 

PUESTO 
ACTIVIDAD 

1  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Viene del procedimiento: “Interposición del Recurso de Revisión ante la 
Secretaría del Trabajo”. 

Ingresa diariamente a la página www.saimex.org.mx, captura “Nombre de 
Usuario” y “Contraseña” e ingresa al sistema. 

2  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Bienvenida” y “Recursos de Revisión”.  

3  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Da clic en el icono “Recursos de Revisión”. 

4  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega apartado “Seguimiento Recursos de Revisión”, “Seguimiento 
Solicitudes”, “Solicitudes Concluidas” y “Solicitudes Verbales”.  

5  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Da clic en “Seguimiento Recursos de Revisión”.  

6  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Recursos de Revisión” con los 
apartados: “Año, Fecha de Recepción, Folio, Entidad Federativa, Municipio, Tipo 
de Solicitud, Tipo de Acceso y Semáforo”. 

 

7  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Requisita el apartado “Año” y da clic en “Filtrar Resoluciones”.  

8  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Tablero de Seguimiento de Recursos de Revisión” con los 
apartados: “Folio de la Solicitud, Recurrente, Detalle de la Solicitud, DT (Días 
transcurridos), DR (Días restantes), Textos y archivos adjuntos, Turnado a, y 
Estatus”. 

 

9  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Selecciona el apartado “Folio del RR”. 

10  Infoem/Sistema SAIMEX Despliega pantalla “Acuse del Recurso de Revisión”, “Clic para Imprimir el 
Acuse” y “Descarga Archivo en Formato PDF”. 

11  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Selecciona la opción “Clic para Imprimir el Acuse”, obtiene dos impresiones y 
determina: 

¿El recurso de revisión es derechos ARCO o solicitudes de información 
pública? 

Reinicia las actividades 12 y 39. 
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12  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

El recurso de revisión es de solicitudes de información pública. 

Elabora oficio, integra una impresión del acuse de revisión, remite y solicita a la 
o el servidor público habilitado que emitió la respuesta de la información, la 
segunda impresión del acuse del recurso de revisión la integra al expediente 
correspondiente. 

13  La o el servidor público 
habilitado 

Recibe oficio, obtiene la información necesaria para complementar la respuesta 
otorgada y envía a la o el Responsable del Módulo de Acceso mediante oficio.  

14  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe oficio, elabora el informe de justificación y envía al INFOEM a través del 
SAIMEX dentro de los plazos establecidos por la Ley vigente. 

15  INFOEM Recibe, a través del SAIMEX, el informe de justificación, analiza y emite una 
resolución según sea el caso: Sobresee, Desecha, Revoca, Confirma o Modifica 
y envía a la o el Responsable del Módulo de Acceso. 

16  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe, verifica la resolución emitida por el INFOEM y determina:  

¿Qué resolución fue emitida por el INFOEM? 

 

17  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Confirma, Sobresee o Desecha la respuesta proporcionada por la o el 
Sujeto Obligado.  

Confirman la respuesta otorgada en primera instancia; o no procede el Recurso 
de Revisión por no encuadrar en alguno de los supuestos enmarcados en la Ley 
de la materia; o no se admite el Recurso de Revisión por existir motivos 
manifiestos de improcedencia, por lo que no estudia a fondo el asunto, notifica 
la resolución del INFOEM, a la persona solicitante, vía SAIMEX y/o por la vía de 
la información requerida. 

18  La persona solicitante o su 
representante 

Ingresa al sistema SAIMEX, o por la vía requerida, se entera de la resolución y 
concluye el trámite.  

19  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Modifica la respuesta proporcionada por el Sujeto Obligado. 

Revisa la resolución y envía a la o el servidor público habilitado para que 
substancie una nueva respuesta. 

20  La o el servidor público 
habilitado 

Recibe resolución, substancia y determina: 

¿Clasifica la información como reservada? 

Reinicia las actividades 21 y 31. 

21  La o el servidor público 
habilitado 

No clasifica. 

Elabora oficio en el que emite nueva respuesta con la información substanciada 
y envía a la o el Responsable del Módulo de Acceso. 

22  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe oficio con la respuesta substanciada y determina de acuerdo con la 
modalidad de entrega: 

¿La información genera costo? 

23  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

No genera costo.  

Entrega al solicitante a través del SAIMEX y/o por la vía requerida la nueva 
respuesta de información substanciada.  

24  La persona solicitante o su 
representante 

Entra al SAIMEX y recibe por la vía requerida la información substanciada y 
concluye el trámite. 
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25  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Sí genera costo. 

Notifica a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o por la vía requerida la 
información, del costo que genera la entrega, así como la página electrónica del 
Gobierno del Estado de México donde deberá obtener el formato universal de 
pago. 

26  La persona solicitante o su 
representante 

Recibe notificación a través del SAIMEX y/o por la vía requerida, se entera del 
costo de la información y página electrónica y determina: 

¿Le interesa la información con costo? 

27  La persona solicitante o su 
representante 

No le interesa. 

Se entera del costo, sale del sistema y concluye el trámite.  

28  La persona solicitante o su 
representante 

Sí le interesa. 

Realiza el pago, presenta el comprobante de pago con original y una copia de 
identificación oficial, entrega a la o el Responsable del Módulo de Acceso. 

29  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe comprobante de pago y original y copia de la identificación oficial con 
fotografía, coteja identidad, elabora "Acuerdo de Entrega de Información", firma 
y turna para firma de la o el Responsable de la Unidad de Transparencia y del 
Área de Información, y entrega acuerdo a la persona solicitante junto con su 
identificación original, previo acuse. Archiva original de acuerdo y copia de la 
identificación en expediente. 

30  La persona solicitante o su 
representante 

Recibe la información e identificación original, se entera, acusa de recibo en 
original del acuerdo y devuelve, y concluye trámite. 

31  La o el servidor público 
habilitado 

Si clasifica la información. 

Prepara propuesta de clasificación y envía a la o el Responsable del Módulo de 
Acceso. 

32  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe la propuesta de clasificación de información y remite al Comité de 
Transparencia. 

33  Comité de Transparencia Recibe la propuesta, analiza, emite una resolución que podrá ser: resolución 
aprobatoria, modificatoria o revocatoria y turna a la o el Responsable de la 
Unidad de Transparencia (La o el Responsable del Módulo de Acceso). 

34  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe, verifica resolución emitida por el Comité de Transparencia y determina:  

¿Qué tipo de resolución se emitió? 

35  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Resolución aprobatoria. 

Informa a la persona solicitante a través del SAIMEX y/o por la vía requerida 
que la información está clasificada como reservada. 

36  La persona solicitante o su 
representante 

Recibe la información a través del SAIMEX y/o por la vía requerida y concluye el 
trámite.  

37  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

La resolución es modificatoria o revocatoria.  

Revisa la resolución y envía para que sea substanciada la modificación que deja 
sin efecto la respuesta proporcionada, instruye la emisión de una nueva 
respuesta y envía a la o el servidor público habilitado. 
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38  La o el servidor público 
habilitado 

Recibe la resolución, substancia y determina: 

Reinicia la actividad número 20. 

39  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

El recurso de revisión es de derechos ARCO.  

Elabora y remite oficio en original y copia donde solicita a la o el servidor público 
habilitado que genere los argumentos legales para elaborar el informe de 
justificación. Archiva copia previo acuse de recibo. 

40  La o el servidor público 
habilitado 

Recibe oficio, acusa de recibido, turna a la o el Responsable de la Base de 
Datos e instruye genere los argumentos para elaborar el informe de justificación. 

41  La o el Responsable de la 
Base de Datos 

Recibe oficio, se entera de instrucción, genera mediante oficio los argumentos 
legales para elaborar el informe de justificación y turna a la o el servidor público 
habilitado. 

42  La o el servidor público 
habilitado 

Recibe oficio con argumentos legales para elaborar el informe de justificación y 
turna mediante oficio en original y copia a la o el Responsable del Módulo de 
Acceso. Archiva en expediente copia del oficio previo acuse de recibo y oficio 
recibido. 

43  La o el Responsable del 
Módulo de Acceso 

Recibe oficio con argumentos legales para elaborar el informe de justificación, 
acusa de recibido en copia y devuelve, elabora informe de justificación y notifica 
al INFOEM a través del SAIMEX. 

44  INFOEM/Sistema SAMEX Ingresa al sistema SAIMEX, se entera del informe de justificación, revisa y 
determina:  

¿Es procedente llevar a cabo la audiencia de conciliación? 

45  INFOEM/Sistema SAMEX No es procedente.  

Elabora y emite una resolución según sea el caso: Sobresee, Desecha, Revoca, 
Confirma o Modifica y la envía a la Unidad de Transparencia. (La o el 
Responsable del Módulo de Acceso). 

Reinicia la actividad número 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 están dispuestos a conciliar? 

47  INFOEM/Sistema SAMEX No están dispuestos.  

Continúa el trámite de manera normal para emitir una resolución.  

Reinicia la actividad número 16. 

48  INFOEM/Sistema SAMEX Si están dispuestos a conciliar. 

Cita a las partes para llevar a cabo la audiencia de conciliación, en la que se 
manifiestan los intereses de ambos y determina: 

¿Se llegó a un acuerdo? 

49  INFOEM/Sistema SAMEX No hay acuerdo.  

Continúa el trámite de manera normal para emitir una resolución.  

Reinicia la actividad número 16. 

50  INFOEM/Sistema SAMEX Si hay acuerdo.  

Elabora acuerdo con efectos vinculantes donde consta por escrito la conciliación 
a la que llegaron las partes.  

Fin del Procedimiento.  
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DIAGRAMA 

INICIO

1

INGRESA DIARIAMENTE A LA PÁGINA 

W W W .SAIMEX.ORG.MX, CAPTURA "NOMBRE DE 

USUARIO" Y "CONTRASEÑA" E INGRESA AL 

SISTEMA.

A

2

DESPLIEGA PANTALLA "BIENVENIDA" Y "RECURSOS 

DE REVISIÓN". 
3

DA CLIC EN EL ICONO "RECURSOS DE REVISIÓN".

¿EL RECURSO DE REVISIÓN ES 

DERECHOS ARCO O SOLICITUDES 

DE INFORMACIÓN PÚBLICA?

INFORMACIÓN 

PÚBLICA

DERECHOS 

ARCO

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

ATENCIÓN DE LOS RECURSOS DE REVISIÓN Y DE LAS RESOLUCIONES RECAÍDAS A LOS RECURSOS DE 

REVISIÓN, INTERPUESTOS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO:

 

4

DESPLIEGA APARTADO "SEGUIMIENTO RECURSOS 

DE REVISIÓN", "SEGUIMIENTO SOLICITUDES", 

"SOLICITUDES CONCLUIDAS" Y "SOLICITUDES 

VERBALES". 5

DA CLIC EN "SEGUIMIENTO RECURSOS DE 

REVISIÓN". 

6

DESPLIEGA PANTALLA "TABLERO DE SEGUIMIENTO 

DE RECURSOS DE REVISIÓN" CON LOS APARTADOS: 

"AÑO, FECHA DE RECEPCIÓN, FOLIO, ENTIDAD 

FEDERATIVA, MUNICIPIO, TIPO DE SOLICITUD, TIPO 

DE ACCESO Y SEMÁFORO".

7

REQUISITA EL APARTADO "AÑO" Y DA CLIC EN 

"FILTRAR RESOLUCIONES". 
8

DESPLIEGA PANTALLA "TABLERO DE SEGUIMIENTO 

DE RECURSOS DE REVISIÓN" CON LOS APARTADOS: 

"FOLIO DE LA SOLICITUD, RECURRENTE, DETALLE 

DE LA SOLICITUD, DT (DÍAS TRANSCURRIDOS), DR 

(DÍAS RESTANTES), TEXTOS Y ARCHIVOS 

ADJUNTOS, TURNADO A, Y ESTATUS".

VIENE DEL PROCEDIMIENTO: 

“ INTERPOSICIÓN DEL RECURSO DE 

REVISIÓN ANTE LA SECRETARÍA DEL 

TRABAJO” .

9

SELECCIONA EL APARTADO "FOLIO DEL RR". 10

DESPLIEGA PANTALLA "ACUSE DEL RECURSO DE 

REVISIÓN", "CLIC PARA IMPRIMIR EL ACUSE" Y 

"DESCARGA ARCHIVO EN FORMATO PDF".

11

SELECCIONA LA OPCIÓN "CLIC PARA IMPRIMIR EL 

ACUSE", OBTIENE DOS IMPRESIONES Y DETERMINA:

12

ELABORA OFICIO, INTEGRA UNA IMPRESIÓN DEL 

ACUSE DE REVISIÓN, REMITE Y SOLICITA A LA O EL 

SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO QUE EMITIO LA 

RESPUESTA DE LA INFORMACIÓN. LA SEGUNDA 

IMPRESIÓN DEL ACUSE DEL RECURSO DE REVISIÓN 

LA INTEGRA AL EXPEDIENTE CORRESPONDIENTE.

13

RECIBE OFICIO, OBTIENE LA INFORMACIÓN 

NECESARIA PARA COMPLEMENTAR LA RESPUESTA 

OTORGADA Y ENVIAR A LA O EL RESPONSABLE DEL 

MÓDULO DE ACCESO  MEDIANTE OFICIO.
14

RECIBE OFICIO, ELABORA EL INFORME DE 

JUSTIFICACIÓN Y ENVÍA AL INFOEM A TRAVÉS DEL 

SAIMEX DENTRO DE LOS PLAZOS ESTABLECIDOS 

POR LA LEY VIGENTE.

INFOEM

15

RECIBE, A  TRAVÉS DEL SAIMEX, EL INFORME DE 

JUSTIFICACIÓN, ANALIZA Y EMITE UNA 

RESOLUCIÓN SEGÚN SEA EL CASO: SOBRESEE, 

DESECHA, REVOCA, CONFIRMA O MODIFICA Y 

ENVIAR A LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE 

ACCESO.

D

LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO LA O EL SERVIDOR PUBLICO HABILITADO
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LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

A

¿QUÉ RESOLUCIÓN FUE EMITIDA 

POR EL INFOEM?

CONFIRMA, 

SOBRESEE 

O DESECHA

MODIFICA 

O REVOCA

LA O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO

ATENCIÓN DE LOS RECURSOS DE REVISIÓN Y DE LAS RESOLUCIONES RECAÍDAS A LOS RECURSOS DE 

REVISIÓN, INTERPUESTOS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO:

 

19

MODIFICA LA RESPUESTA PROPORCIONADA POR 

EL SUJETO OBLIGADO.

REVISA Y ENVÍA A LA O EL SERVIDOR PÚBLICO 

HABILITADO PARA QUE SUBSTANCIE  UNA NUEVA 

RESPUESTA.

20

RECIBE LA RESOLUCIÓN, SUBSTANCIA Y 

DETERMINA:

¿CLASIFICA LA INFORMACIÓN 

COMO RESERVADA?

NO

SI

21

ELABORA OFICIO DONDE EMITE NUEVA RESPUESTA 

CON LA INFORMACIÓN SUBSTANCIADA Y ENVÍA A 

LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO .

17

CONFIRMAN SOBRESEE O DESECHA LA RESPUESTA 

PROPORCIONADA POR EL SUJETO OBLIGADO. 
CONFIRMA LA RESPUESTA OTORGADA EN PRIMERA 
INSTANCIA: O NO PROCEDE EL RECURSO DE 
REVISIÓN POR NO ENCUADRAR EN ALGUNO DE LOS 
SUPUESTOS ENMARCADOS EN LA LEY DE LA 
MATERIA; O NO ADMITE EL RECURSO DE REVISIÓN 
POR NO EXISTIR MOTIVOS MANIFIESTOS DE 
IMPROCEDENCIA, POR LO QUE NO ESTUDIA A 
FONDO EL ASUNTO, NOTIFICA LA RESOLUCIÓN DE 
INFOEM, A  LA PERSONA SOLICITANTE, VÍA  SAIMEX 
Y/ O POR LA VÍA  DE LA INFORMACIÓN  REQUERIDA.

C

B

16

RECIBE, VERIFICA LA RESOLUCIÓN EMITIDA Y 

DETERMINA:

18

INGRESA AL SISTEMA SAIMEX Y/ O RECIBE POR LA 

VÍA  DE LA INFORMACIÓN REQUERIDA , SE ENTERA 

DE LA RESOLUCIÓN Y CONCLUYE EL TRÁMITE. 

22

RECIBE OFICIO CON LA RESPUESTA SUBSTANCIADA 

Y DE ACUERDO CON LA MODALIDAD DE ENTREGA 

DETERMINA :

¿LA INFORMACIÓN GENERA COSTO?

NO

25

NOTIFICA A LA PERSONA SOLICITANTE A TRAVÉS 

DEL SAIMEX Y/ O POR LA VÍA  DE  LA INFORMACIÓN 

REQUERIDA, LE ENTERA DEL COSTO QUE GENERA 

LA ENTREGA, ASÍ COMO LA PÁGINA ELECTRÓNICA 

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO, DONDE 

DEBERÁ OBTENER EL FORMATO UNIVERSAL DE 

PAGO Y LA CANTIDAD A PAGAR.

23

ENTREGA A LA PERSONA SOLICITANTE TRAVÉS DEL 

SAIMEX Y/ O POR LA VÍA  DE INFORMACIÓN 

REQUERIDA LA NUEVA RESPUESTA DE 

INFORMACIÓN SUBSTANCIADA. 

24

ENTRA AL SAIMEX Y/ O RECIBE POR LA VÍA  DE 

INFORMACIÓN REQUERIDA LA INFORMACIÓN 

SUBSTANCIADA Y CONCLUYE EL TRÁMITE.

SI

26

RECIBE NOTIFICACIÓN A TRAVÉS DEL SAIMEX Y/ O 

POR LA VÍA  DE LA INFORMACIÓN REQUERIDA, SE 

ENTERA DEL COSTO DE LA INFORMACIÓN Y PÁGINA 

ELECTRÓNICA Y DETERMINA:

FIN

FIN
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LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTE

B

LA O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO

ATENCIÓN DE LOS RECURSOS DE REVISIÓN Y DE LAS RESOLUCIONES RECAÍDAS A LOS RECURSOS DE 

REVISIÓN, INTERPUESTOS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO:

 

¿LE INTERESA LA INFORMACIÓN 

CON COSTO?

NO

SI

27

SE ENTERA DEL COSTO, SALE DEL SISTEMA Y 

CONCLUYE EL TRÁMITE.

31

SI CLASIFICA LA INFORMACIÓN

PREPARA PROPUESTA DE CLASIFICACIÓN Y ENVÍA 

A LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO.

33

RECIBE LA PROPUESTA, ANALIZA, EMITE UNA 

RESOLUCIÓN QUE PODRÁ SER: RESOLUCIÓN 

APROBATORIA, MODIFICATORIA O REVOCATORIA Y 

TURNA A LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA.

28

REALIZA EL PAGO, PRESENTA EL COMPROBANTE 

DE PAGO EN ORIGINAL Y COPIA EIDENTIFICACIÓN 

OFICIAL Y ENTREGA A LA O EL RESPONSABLE DEL 

MÓDULO DE ACCESO.

C

29

RECIBE COMPROBANTE DE PAGO Y ORIGINAL Y 

COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN OFICIAL CON 

FOTOGRAFÍA, COTEJA IDENTIDAD, ELABORA 

"ACUERDO DE ENTREGA DE INFORMACIÓN", FIRMA 

Y TURNA PARA FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE 

DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y DEL ÁREA DE 

INFORMACIÓN, Y ENTREGA ACUERDO A LA 

PERSONA SOLICITANTE JUNTO CON SU 

IDENTIFICACIÓN ORIGINAL. ARCHIVA ORIGINAL DE 

ACUERDO Y COPIA DE LA IDENTIFICACIÓN EN 

EXPEDIENTE.

30

RECIBE LA INFORMACIÓN E IDENTIFICACIÓN 

ORIGINAL, SE ENTERA, ACUSA DE RECIBO EN 

ORIGINAL DEL ACUERDO Y DEVUELVE, Y 

CONCLUYE TRÁMITE.

32

RECIBE LA PROPUESTA DE CLASIFICACIÓN DE 

INFORMACIÓN Y REMITE AL COMITÉ DE 

TRANSPARENCIA.

34

RECIBE, VERIFICA LA RESOLUCIÓN EMITIDA POR EL 

COMITÉ DE TRANSPARENCIA Y DETERMINA: 

¿QUÉ TIPO DE RESOLUCIÓN SE 

EMITIÓ?

APROBATORIA

37

REVISA LA RESOLUCIÓN Y ENVÍA PARA QUE SEA 

SUBSTANCIADA LA MODIFICACIÓN QUE DEJA SIN 

EFECTO LA RESPUESTA PROPORCIONADA, 

INSTRUYE LA EMISIÓN DE UNA NUEVA RESPUESTA 

Y ENVÍA A LA O EL SERVIDOR PÚBLICO 

HABILITADO.

35

INFORMA A LA PERSONA SOLICITANTE A TRAVÉS 

DEL SAIMEX Y/ O POR LA VÍA  QUE LA INFORMACIÓN 

FUE REQUERIDA ESTÁ CLASIFICADA COMO 

RESERVADA.

MODIFICATORIA 

O REVOCATORIA

36

RECIBE LA INFORMACIÓN A TRAVÉS DEL SAIMEX Y/

O POR LA VÍA  REQUERIDA LA INFORMACIÓN Y 

CONCLUYE EL TRÁMITE. 

38

RECIBE LA RESOLUCIÓN, SUBSTANCIA Y 

DETERMINA:

20

COMITÉ DE TRANSPARENCIA

LA O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO

FIN

FIN

FIN
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LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO LA O EL RESPONSABLE DE LA BASE DE DATOS 

D

LA O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO

ATENCIÓN DE LOS RECURSOS DE REVISIÓN Y DE LAS RESOLUCIONES RECAÍDAS A LOS RECURSOS DE 

REVISIÓN, INTERPUESTOS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO:

 

39

ELABORA Y REMITE OFICIO EN ORIGINAL Y COPIA 

DONDE SOLICITA A LA O EL SERVIDOR PÚBLICO 

QUE GENERE LOS ARGUMENTOS LEGALES PARA 

ELABORAR EL INFORME DE JUSTIFICACIÓN. 

ARCHIVA COPIA PREVIO ACUSE DE RECIBO.

40

RECIBE OFICIO, ACUSA DE RECIBIDO, TURNA A LA O 

EL RESPONSABLE DE LA BASE DE DATOS  E 

INSTRUYE GENERE LOS ARGUMENTOS PARA 

ELABORAR EL INFORME DE JUSTIFICACIÓN.

INFOEM/SISTEMA SAIMEX

42

RECIBE OFICIO CON ARGUMENTOS LEGALES PARA 

ELABORAR EL INFORME DE JUSTIFICACIÓN Y 

TURNA MEDIANTE OFICIO ORIGINAL Y COPIA A LA O 

EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO. 

ARCHIVA EN EXPEDIENTE COPIA DEL OFICIO 

PREVIO ACUSE DE RECIBO Y OFICIO RECIBIDO.

41

RECIBE OFICIO, SE ENTERA DE INSTRUCCIÓN, 

GENERA MEDIANTE OFICIO ARGUMENTOS LEGALES 

PARA ELABORAR EL INFORME DE JUSTIFICACIÓN Y 

TURNA A LA O EL SERVIDOR PÚBLICO HABILITADO.

43

RECIBE OFICIO CON ARGUMENTOS LEGALES PARA 

ELABORAR EL INFORME DE JUSTIFICACIÓN, ACUSA 

DE RECIBIDO EN COPIA Y DEVUELVE, ELABORA 

INFORME DE JUSTIFICACIÓN Y NOTIFICA AL INFOEM 

A TRAVÉS DEL SAIMEX.
44

INGRESA AL SISTEMA SAIMEX, SE ENTERA DEL 

INFORME DE JUSTIFICACIÓN, REVISA Y DETERMINA:

¿ES PROCEDENTE LLEVAR A CABO 

LA AUDIENCIA DE CONCILIACIÓN?

NO

SI

45

ELABORA Y EMITE UNA RESOLUCIÓN SEGÚN SEA EL 

CASO: SOBRESEE, DESECHA, REVOCA, CONFIRMA O 

MODIFICA Y ENVÍA A LA UNIDAD DE 

TRANSPARENCIA.

46

CITA A LAS PARTES PARA QUE MANIFIESTEN SU 

VOLUNTAD DE CONCILIAR Y DETERMINA:

16

¿EL SUJETO OBLIGADO Y EL 

SOLICITANTE ESTÁN DISPUESTOS A 

CONCILIAR?

NO

SI

47

CONTINÚA EL TRÁMITE DE MANERA NORMAL PARA 

EMITIR UNA RESOLUCIÓN.

48

CITA A LAS PARTES PARA LLEVAR A CABO LA 

AUDIENCIA DE CONCILIACIÓN, EN LA QUE SE 

MANIFIESTAN LOS INTERESES DE AMBOS Y 

DETERMINA:

16

E
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LA O EL RESPONSABLE DEL MÓDULO DE ACCESO PERSONA SOLICITANTE O SU REPRESENTANTEINFOEM

ATENCIÓN DE LOS RECURSOS DE REVISIÓN Y DE LAS RESOLUCIONES RECAIDAS A LOS RECURSOS DE 

REVISIÓN, INTERPUESTOS ANTE LA SECRETARÍA DEL TRABAJO

PROCEDIMIENTO:

 

E

¿SE LLEGÓ A UN ACUERDO?

NO

SI

49

CONTINÚA EL TRÁMITE DE MANERA NORMAL PARA 

EMITIR UNA RESOLUCIÓN.

50

ELABORA ACUERDO CON EFECTOS VINCULANTES 

DONDE CONSTA POR ESCRITO LA CONCILIACIÓN A 

LA QUE LLEGARON LAS PARTES. 

16

FIN

 

MEDICIÓN 

Indicador para medir la capacidad de cumplimiento a las resoluciones que dicte el INFOEM. 

Número mensual de resoluciones revocadas y 
modificadas 

 
 
 

X 100 = 

 
Porcentaje recursos de revisión 
resueltos en sentido adverso para 
la Secretaría del Trabajo. 

Número mensual de solicitudes de acceso a la 
información pública y de acceso, rectificación, 
cancelación y oposición de datos personales registradas 
en el SAIMEX. 
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Registro de evidencias: 

- El número mensual de resoluciones revocadas y modificadas dictadas por el INFOEM en contra de los actos emitidos 
por la Secretaría del Trabajo, registrados en el sistema SAIMEX. 

- El número anual de solicitudes de acceso a la información pública y de acceso, rectificación, cancelación y oposición 
de datos personales registrados en el SAIMEX, con corte al día en que se realiza la medición. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

- Unidad de información-sujeto obligado, índice de unidad de información (solicitudes de información, recursos de 
revisión). 

- Unidad de información-sujeto obligado, índice de unidad de información (recursos de revisión, seguimiento recursos de 
revisión). 

- Información (año, fecha de recepción, folio, entidad federativa, municipio, tipo de solicitud, tipo de acceso, semáforo). 

- Información (tablero de seguimiento de recursos de revisión” con los apartados: “folio de la solicitud, recurrente, detalle 
de la solicitud, DT (días transcurridos), DR (días restantes), textos y archivos adjuntos, turnado a, y estatus). 

- Información (“acuse del recurso de revisión”, “clic para imprimir el acuse” y “descarga archivo en formato pdf”). 

Unidad de información-sujeto obligado, índice de unidad de información (solicitudes de información, recursos de 
revisión). 

 

 

Unidad de información-sujeto obligado, índice de unidad de información (recursos de revisión, seguimiento 
recursos de revisión). 
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Información (año, fecha de recepción, folio, entidad federativa, municipio, tipo de solicitud, tipo de acceso, 

semáforo). 

 

 

 

Información (tablero de seguimiento de recursos de revisión” con los apartados: “folio de la solicitud, recurrente, 
detalle de la solicitud, dt (días transcurridos), dr (días restantes), textos y archivos adjuntos, turnado a, y estatus). 
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Información (“acuse del recurso de revisión”, “clic para imprimir el acuse” y “descarga archivo en formato pdf”). 
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SIMBOLOGÍA 

 

Símbolo Representa 

 Inicio o final del procedimiento. Señala el principio o terminación de un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se 
anotará la palabra INICIO y cuando se termine se escribirá la palabra FIN. 

 

 Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este símbolo se utiliza con la 
finalidad de evitar las hojas de gran tamaño, el cual muestra al finalizar la hoja, 
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del 
símbolo se anotará la letra "A" para el primer conector y se continuará con la 
secuencia de las letras del alfabeto. 

 

 Operación. Representa la realización de una operación o actividad relativas a 
un procedimiento y se anota dentro del símbolo la descripción de la acción que 
se realiza en ese paso. 

 Decisión. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede o no, identificando dos o más alternativas de solución. Para fines de 
mayor claridad y entendimiento, se describirá brevemente en el centro del 
símbolo lo que va a suceder, cerrándose la descripción con el signo de 
interrogación. 

 

 Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada 
actividad o participación ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el 
signo de fuera de flujo para finalizar su intervención en el procedimiento. 

 

  

Interrupción del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una 
interrupción para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario 
de realizar una acción o reunir determinada documentación. Por ello, el 
presente símbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera 
necesaria e insoslayable.  
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 Línea continua. Marca el flujo de la información y los  documentos o materiales 
que se están realizando en el área. Puede ser utilizada en la dirección que se 
requiera y para unir cualquier actividad. 

 Línea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar 
la información; invariablemente, deberá salir de una inspección o actividad 
combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos específicos y puede trazarse 
en el sentido que se necesite. 

 

 Línea de comunicación. Indica que existe flujo de información, la cual se realiza 
a través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La dirección del flujo se indica 
como en los casos de las líneas de guiones y continua. 

 

 Conector de Operación. Muestra las principales fases del procedimiento y se 
emplea cuando la acción cambia o requiere conectarse a otra operación lejana 
dentro del mismo procedimiento.  

 

 

REGISTRO DE EDICIONES 

 

Primera edición, diciembre 2017. Elaboración del Manual de Procedimientos de la Unidad de Información, Planeación, 
Programación y Evaluación de la Secretaría del Trabajo. 

 

DISTRIBUCIÓN 

 

El original del Manual de Procedimientos de la Unidad de Información, Planeación, Programación y Evaluación de la 
Secretaría del Trabajo se resguarda en los archivos de la misma. 
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