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PRESENTACION 

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

Por ello, el Dr. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de Mexico, impulsa la construccion de un 
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la qeneracion de acuerdos y consensos para la sotucion de 
las demandas sociales. 

EI buen gobierno se sustenta en una administraclon publica mas eficiente en el usa de sus recursos y mas eficaz en el logro 
de sus propositos. La ciudadanfa es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad. 

En este contexto, la Adrninistracion Publica Estatal transita a un nuevo modele de gestion, orientado a la qeneracion de 
resultados de valor para la ciudadanfa. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostrado su eficacia, pero tambien por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

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

EI presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la miston del Departamento de 
Estudios y Polfticas de Empleo de la Direccion General de Empleo y Productividad de la Secretarfa del Trabajo. La 
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y cornunicacion, las funciones y actividades 
encomendadas, el nivel de centratizacion 0 descentralizacicn, los procesos clave de la orqanizacion y los resultados que se 
obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la qestion de esta unidad administrativa. 

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. EI reto 
impostergable es la transtorrnacion de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, orqanizacion, 
liderazgo y productividad. 

OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de los trarnites y servicios que proporciona el Departamento de Estudios y Polfticas 
de Empleo en materia del analisis del comportamiento del mercado de trabajo y fomento de la ocupacion laboral, mediante la 
torrnalizacion y estandarizacion de los rnetodos y procedimientos de trabajo, y la ditusion de las polfticas que regulan su 
aplicacion. 

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS 

COMUNICACION CON LA 0 EL USUARIO 

OFERTASY 
DEMANDASDE 

EMPLEO 

_____ i __ 
1- - - - - - - - ~- -- 
1 

1 

1 

1 

1 

--l 
BUSCADORAS Y 
BUSCADORES DE I 

EMPLEO 

I 

-- --, 

ELABORACI6N DE OPERACI6N DE ELABORACION DE 
ANALISlS ESTAOiSTICOS PRO GRAMA S DE CENTROS DE REVISTA INFORMATIVA 

EN MATERIA DE APOYO A L AEMPLEO INTERMEDIACION Y PERIODICO "OFERTAS 
EMPLEO LABORAL DE EMPLEO" -1- - -1- - i - - -- 

PROCESOS 
SUSTANTIVOS 

ANALISIS DEL EJECUCION DEPROGRAMAS DE OIFUSION DE INFORMACION COMPORTAMIENTO DEL APOYO Al EMPLEO EN MATERIA DE EMPLEO MERCADO LABORAL 

! ! ! 
PROCESOS 
ADJETIVOS 

ADMINISTRACl6N DE ABASTECIMIENTO DE PRESUPUESTO eQUIPAMIENTO 
PERSONAL BIENES Y SERVICIOS TE CN 0 L6G ICO 
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso I: Comportamiento del Mercado Laboral. De la solicitud a la elaboraci6n de analisis del comportamiento del 
mercado laboral. 

Procedimiento: 

• Elaboraci6n de Analisis Estadfsticos en Materia de Empleo. 

Proceso II: Ejecuci6n de Programas de Apoyo al Empleo. De la ejecuci6n de programas de empleo, a la elaboraci6n de 
reportes para la colocaci6n de trabajadoras y trabajadores por esa via. 

Procedimientos: 

• Operaci6n de los "Centros de Intermediaci6n Laboral". 

• Operaci6n del Programa "Servicio Nacional de Empleo por Teletono". 

Proceso: III: Difusi6n de Informaci6n en Materia de Empleo. De la recopilaci6n de informaci6n sobre indicadores 
econ6micos y empleo a la publicaci6n de la misma. 

Procedimientos: 

• Elaboraci6n de la Revista Informativa "Empleo y Capacitaci6n". 

• Elaboraci6n del Peri6dico Quincenal "Ofertas de Empleo" del Servicio Nacional de Empleo. 

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION DE ANALISIS ESTADfsTICOS EN MATERIA DE EMPLEO 

OBJETIVO 

Identificar la problernatica de empleo en el Estado de Mexico, con el prop6sito de coadyuvar en la generaci6n de acciones para 
su atenci6n, mediante la elaboraci6n de anallsis estadfsticos en materia de empleo. 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo que participan en la 
elaboraci6n de analisis estadfsticos materia de empleo y en la investigaci6n de la oferta y demanda de mana de obra en la 
entidad. 

REFERENCIAS 

INEGI, Encuesta Nacional de Ocupaci6n y Empleo (ENOE) 2016, www.inegi.org.mx 

Plan de Desarrollo del Estado de Mexico 2011-2017. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 13 de marzo de 2012. 

Reglas de Operaci6n de los Programas de Apoyo al Empleo (PAE) del Servicio Nacional de Empleo (SNE). Diario 
Oficial de la Federaci6n, 23 de diciembre de 2016. 

Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 16 de marzo de 2012. 

Manual General de Organizaci6n de la Secretarfa del Trabajo. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 204020504 Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 
de junio de 2015. 

RESPONSABILIDADES 
EI Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo es la unidad administrativa responsable de atender las peticiones de 
solicitudes de informaci6n y de elaborar los anal isis estadfsticos sobre el comportamiento del mercado laboral en la entidad. 

Los Departamentos de la Direcci6n General de Empleo y Productividad deberan: 

Solicitar a la 0 al titular del Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo, la elaboraci6n de los analisls estadfsticos 
en materia de empleo. 

La 0 el titular del Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo debera: 
Analizar la informaci6n de la problernatica laboral, a efecto de identificar las actividades, funciones productivas y 
ocupaciones de mayor dinamismo en la entidad. 

Examinar y validar los anal isis estadfsticos del mercado laboral que son solicitados por los Departamentos de la 
Direcci6n General de Empleo y Productividad. 

La 0 el analista del Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo debera: 

Atender las peticiones de los departamentos de la Direcci6n General de Empleo y Productividad. 
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Investigar la informaci6n requerida en los diferentes medios como Internet (Encuesta Nacional de Ocupaci6n y Empleo 
(ENOE), IMSS), procesar la informaci6n yanalizarla. 

Elaborar y entregar los proyectos de analisis estadfsticos en materia de empleo a la 0 a el titular del Departamento de 
Estudios y Polfticas de Empleo. 

DEFINICIONES 
Anallsls.« Investigaci6n sujeta a variables que permiten conocer sobre una materia. Es una investigaci6n profunda y racional 
de la situaci6n que guarda un asunto u objeto en particular, con el fin de proponer alternativas para su mejora. 

Oferta.- Suma total de empleos disponibles en el mercado de trabajo en cualquier momento. Para ser considerados se 
deberan cumplir ciertos requisitos para el puesto vacante. 

Demanda.- Total de personas desocupadas y que estan en busca de empleo. 

Mercado de Trabajo.- Interrelaci6n a partir de la cual se oferta un trabajo durante un proceso productive para elaborar los 
bienes requeridos por la sociedad y obtener un salario del producto de su trabajo. 

INSUMOS 
Solicitud de elaboraci6n de analisis estadfsticos en materia de empleo. 

RESULTADOS 
Generar acciones de mejora para resolver los problemas de empleo en el Estado de Mexico. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIEIVTOS 

Elaboraci6n de la Revista Informativa "Empleo y Capacitaci6n". 

POLITICAS 
EI Departamento de Estudios y Poifticas de Empleo debera verificar y autorizar la elaboraci6n de analisis estadfsticos en 
materia de empleo, solicitado por los Departamentos de la Direcci6n General de Empleo y Productividad, de forma 
verbal. En caso de no autorizarlos, se regresar el anal isis informando las causas del rechazo. 

En los anal isis estadfsticos se debe ran proyectar los principales indicadores de empleo de acuerdo con la informaci6n 
del Instituto Mexicano del Seguro Social y el Instituto Nacional de Estadfstica y Geograffa; asimismo, se debera indicar 
la problernatica del empleo, estimando el volumen de la oferta y demanda de la mana de obra y tasa de desocupaci6n, 
a efecto de proponer las medidas que coadyuven a impulsar la ocupaci6n en el Estado de Mexico. 

DESARROLLO 
PROCEDIMIENTO 1: Elaboraci6n de Analisis Estadlsticos en Materia de Empleo 

No. UNlOAD ADMINISTRATIVA I ACTIVIDAD 
PUESTO 

1 Departamentos de la Direcci6n Solicita vfa telef6nica al Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo, la 
General de Empleo y elaboraci6n del anal isis estadfstico sobre la problernatica laboral. 
Productividad 

2 Departamento de Estudios y Recibe solicitud del anal isis estadfstico sobre la problernatica laboral, se 
Poifticas de Empleo entera y turna a la analista para su atenci6n. 

3 Departamento de Estudios y Recibe instrucci6n para la elaboraci6n del anal isis estadfstico sobre la 
Polfticas de Empleo/Analista problernatica laboral, se reune con el departamento solicitante para conocer 

las caracterfsticas requeridas en el estudio; recaba informaci6n de fuentes 
documentales, como internet, el Servicio Estatal de Empleo y las estadfsticas 
de la Encuesta Nacional de Ocupaci6n, analiza el comportamiento del 
mercado laboral, realiza el analisis de detecci6n de necesidades de 
capacitaci6n de mana de obra, proyecta los principales indicadores de 
empleo de acuerdo con la informaci6n del Instituto Mexicano del Seguro 
Social y el Instituto Nacional de Estadfstica, Geograffa e Informatica; elabora 
el anal isis generando acciones de mejora para resolver la problernatica de 
mercado laboral y 10 turna a la 0 al titular del Departamento para su revisi6n 

4 Departamento de Estudios y Recibe el anal isis estadfstico de la problernatica de mercado laboral, 10 revisa 
Poifticas de Empleo y determina: ~Requiere correcciones? 

5 Departamento de Estudios y Sf, indica observaciones en el documento y 10 regresa a la 0 al analista para 
Polfticas de Empleo su correcci6n. 

6 La 0 el analista I Departamento Recibe el anausts, realiza correcciones solicitadas y regresa a la 0 al titular 
de Estudios y Polfticas de del Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo. Se conecta con la 
Empleo actividad nurnero 4. 
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7 Departamento de Estudios y 
Polfticas de Empleo 

No, aprueba el anal isis y 10 envfa a los Departamentos de la Direcci6n 
General de Empleo y Productividad solicitante. 
Recibe el anal isis estadfstico de la problernatica del mercado laboral en 
materia de empleo, se entera y archiva para su control y efectos 
procedentes. 
Fin del Procedimiento. 

Los Departamentos de la 
Direcci6n General de Empleo y 
Productividad 

8 

DIAGRAMA 

Procedimiento 1: Elaboraci6n de Analisis Estadlsticos en Materia de Empleo 

DEPARTAMENTOS DE LA DEPARTAMENTO DE EsTUDIOs Y POLITI CAS DE EMPLEO 
DIRECCION GENERAL DE 

EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 
JEFA 0 JEFE os DEPARTAMENTO ANALISTA 

( INICIO ) 

9 I s:JLlCIT A vi A TELEFON ICA UN ANA LIS S s:JBRE LA I ~.cp PROBLEMATICA LAOORAL I 
I RECIBE s:JLlCITUD. SE ENTERA Y TURNA PARA sui ··Cf ATENCI6N I 

SE REUNE CCN a AREA ='C'TANTE,CONOCE LAS 
CARACTERisrlCAS FEQUERIDAS, AECABA 
INFOFt1AACION EN FUENTES DOCUMONTALES. ANALIZA 
a COMfDRTAMIENTO DEL MERCADO LABORA L. 
REALIZA UN ANALISS DE DETECCION DE NECESDADES 
DE CAPACITACI6N DE MANO DE OBRA, ffiOYECTA LOS 
INDICADORES DE EMPLEO CON LA INFOFt1AAOON DEL 
INsnTUTO MEXICANO oa, SEGURO SOCIAL Y DEL q>~ INsnTUTO NACIONAL DE ESTADisrICA, GEOGRAFiA E 
INFOFt1AATICA; aABORA UN ANALISIS CON ACQONES 
DE ME..oRA AL MORCADO LAOORAL Y lO TURNA PA RA 
REVIS6N 

I RECIBE a ANALISIS, LO REVISA Y DETERMINA: I 
NO 

<REQUIERE COARECCIONES" 

S 

5 

I MARCA OBSEAVACIONES EN EL DOCUMENTO Y Lol 
~.~ REGRESA I 

cp RECIBE EL ANilLlSS, REALIZA OORRECCIONES Y LO 
REGRESA ~ 

cp I APRUEBA EL ANALISS YLO ENViA AL s:JLlCITANTE I I 

I rECIBE a ANALISS DE LA ffiOIllEMATlCA DE~I 
MERCADO LABORAL EN MATERIA DE EMPLEO, SE 
ENTERA YAf'CHIVA 

( FIN ) 



18 de septiembre de 20 I 7 GA.CETA. 
DEL CiiC»SIER. •• c:t Pagina 7 

MEDICION 

Indicadores para medir la eficiencia en la elaboraci6n del proyecto de la problernatica de empleo en el Estado de Mexico. 

Nurnero mensual de anal isis estadfsticos en 
materia de empleo realizados 

X 100 = Porcentaje de anal isis realizados en materia de 
empleo .. Nurnero mensual de solicitudes de anal isis 

estadfsticos en materia de empleo recibidos 

Registro de evidencias 

la elaboracion de los analisis estadisticos en materia de empleo, queda soportada en el archivo del Departamento de 
Estudios y Politica de Empleo. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No aplica. 

PROCEDIMIENTO 2: OPERACION DE lOS CENTROS DE INTERMEDIACION lABORAl (Cll) 

OBJETIVO 

Coadyuvar en la vinculaci6n de la 0 del candidato de empleo a los Centros de Intermediaci6n laboral, mediante el 
otorgamiento de orientacion y el prestarno de equipo de c6mputo para que las personas realicen la busqueda de empleo en 
el Servicio Nacional de Empleo. 

AlCANCE 

Aplica al personal que labora en los Centres de lntermediacion laboral (Cll) que se encargan de proporcionar atencion y 
orientacion a las 0 los usuarios de los equipos inforrnaticos del Departamento de Estudios y Politicas de Empleo encargados 
de realizar su seguimiento y reportes. 

REFERENCIAS 

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Articulo 10; apartados I y V, actividades correspondientes a la 
Direcci6n General de Empleo y Productividad. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 16 de marzo de 2012. 

Manual General de Organizaci6n de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 204020504, Departamento de Estudios y Politicas de Empleo. Periodico oficial "Gaceta del Gobierno", 
18 de junio de 2015. 

Reglas de Operacion de los Programas de Apoyo al Empleo (PAE) del Servicio Nacional de Empleo (SNE). Diario 
Oficial de la Federacion, 23 de diciembre de 2016. 

Proceso de Operaci6n Centros de lnterrnediacion laboral, enero 2016. 

RESPONSABILIDADES 
EI Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo es la unidad administrativa responsable de vigilar y proporcionar 
orientacion a las y los usuarios de los Centros de lnterrnediacion laboral. 

la 0 el titular del Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo debera: 

Proporcionar las reglas de operacion vigentes del Servicio Nacional de Empleo (SNE) al personal adscrito a su 
Departamento que tengan a su cargo la operacion de los Centros de lnterrneolacion laboral. 

EI personal que opera los Centros de Intermediaci6n laboral deberan: 

Atender y orientar a las y los usuarios del Centro de Intermedlaclon laboral. 

Apoyar y verificar que las y los usuarios IIenen el formato de "Registro Personal del Solicitante Cll". 

Concentrar y capturar en el sistema del SNE los registros de las y los usuarios de los Centros de lntermediacion 
laboral, asi como, alimentar la base de datos del Control de Registros de los solicitantes del Cil. 

Elaborar y entregar los reportes diarios, seman ales y mensuales de las personas atendidas en los Centros de 
lntermediacion laboral (Cll), ala 0 al Director General de Empleo y Productividad. 

DEFINICIONES 

Centros de Intermediaci6n laboral.- Son espacios fisicos dotados con equipos de compute y servicios, organizados bajo 
un modele integral y con un enfoque coqnitivo, que tienen el prop6sito de apoyar a las y los usuarios en el proceso para la 
busqueda de empleo en el mercado laboral. 

Usuaria/Usuario.- Personas y publico en general que buscan empleo. 
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INSUMOS 

Solicitud verbal de personas en busqueda de empleo. 

Formato de Registro Personal del Solicitante del Cil. 

RESULTADOS 

Reporte diario de personas atendidas en el Centro de Intermediaci6n l.aboral. 

INTERACCI6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

Elaboraci6n del peri6dico quincenal "Ofertas de Empleo" del Servicio Nacional de Empleo. 

POLITICAS 

los Centros de Intermediaci6n laboral proporcionaran equipos intorrnaticos en forma gratuita por un plazo maximo de 
una hora. En caso de que la 0 el solicitante requiera de un tiempo extra, podra solicitarlo a la 0 al responsable del 
Centro de Intermediaci6n laboral. 

EI Departamento de Estudios y Poifticas de Empleo supervisara que las instalaciones y equipos de c6mputo se 
mantengan en 6ptimas de condiciones de usc, para ofrecer un servicio de calidad a las y los usuarios, ya que en caso 
contrario, levantara un acta administrativa sefialando las deficiencias observadas. 

DESARROllO 

PROCEDIMIENTO 2: Operaclon de los Centros de lntermedlaclon laboral (Cll) 

UNlOAD 

No. ADMINISTRATIV AI 
PUESTO ACTIVIDAD 

1 Solicitante Acude al Centro de Intermediaci6n laboral y solicita informaci6n sobre el 
servicio de busqueda de empleo a traves del Portal del Empleo. 

2 Responsable del Centro de Recibe a la 0 el solicitante, Ie informa sobre el usa del equipo tntormatico, el 
Intermediaci6n laboral Portal de Empleo, sobre el registro de datos person ales y correo electr6nico, 

usa de lIamadas de vinculaci6n y elaboraci6n de curriculum vitae, asf como 
el tiempo maximo con que cuenta para su busqueda, pregunta al solicitante 
y determina: 
(.Se trata de una primera visita? 

3 Responsable del Centro de Sf, entrega a la 0 al solicitante el formato "Registro Personal del Solicitante 
Intermediaci6n laboral del Cll". 

4 Solicitante Recibe el formato "Registro Personal del Solicitante del Cll", 10 requisita con 
sus datos personales completos, firma y regresa al 0 a la responsable del 
Centro de Intermediaci6n laboral. 

5 Responsable del Centro de Recibe y verifica el lIenado del formato "Registro Personal del Solicitante del 
Intermediaci6n laboral Cll", coloca el nombre y firma del responsable del Cll, 10 arch iva. 

Proporciona el equipo de c6mputo y orienta al 0 a la solicitante para que se 
registre en la paqina www.empleo.gob.mx. Se conecta con la actividad , nurnero 9. 

6 Responsable del Centro de No-j busca en la base de datos "Control de Registros de Solicitantes del Cll,", 
lnterrnediacion laboral el nombre del 0 de la solicitante para proporcionarle su "Registro Personal 

del Solicitante del Cll", para requisitar en el apartado "Subsecuentes". 
7 Solicitante Recibe Formato "Registro Personal del Solicitante del Cll", coloca fecha de 

atenci6n, asf como el servicio a utilizar en el Cil y 10 regresa. 
8 Responsable del Centro de Recibe y verifica que la 0 el solicitante haya Ilenado correctamente el 

Intermediaci6n laboral apartado de subsecuentes; Ie proporciona el servicio que requiere y archiva 
el formato. 

9 Solicitante Una vez concluido el servicio, hace entrega del equipo a la 0 el responsable 
del Cil. 

10 Responsable del Centro de Recibe y verifica el equipo utilizado por el 0 la solicitante, captura la 
Intermediaci6n laboral informaci6n de la atenci6n brindada a la 0 al usuario, en el Sistema de 

Administraci6n del Portal del Empleo, asf como en la base de datos "Control 
de Registros de Solicitantes del Cll". 
Fin del Procedimiento. 
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PROCEDIMIENTO 2: Operaci6n de los Centros de Intermediaci6n Laboral 
DIAGRAMA 

C INICIO ) 
'---- 

SOLICITANTE RESPONSABLE DEL CENTRO DE 
INTERMEDIACION LABORAL 

I ACUDE AL CENTRO DE INTERMEDIA<;:ION LABORAL Y SOLiCITA I------t--------------l~ (2) 
INFORMES SCBRE EL SERVICIO DE BUSQUEDA DE EMPLEO I '( 

lE tNFORMA SOBRE EL usa DEL eQUIPO INFORMATICO, DEL 
PORTAL DEL EMPLEO DEL REGISTRO DE DATOS PERSONALES, 
CORREa ELECTRON'CO. usa De LLAMADAS DE VINCULACION 
Y ELABORACION DE CURRIcULUM VITAE. ASI COMO EL TIEMPO 
MAXIMO CON aUE CUENTA PARA LA CONSUL TA. 
PReGUNTA A LA 0 AL SOLiCITANTE: 

aee SU PRIM ERA VISITA? 

3 

4 ..•••• t- -t -iIENTREGA EL FORMATO 
- ISOLICITANTEOELCIL- 

~------------------------~ 
IL,"_E_C_'B_E_F_O_R_M_A_T_O_,L_O_RE_O_U_'_S'_T_A_Y_R_E_G_R_ESA _jIr------r--------------l~~ 

RECIBE FORMATO REOUtSITAPO, COLOCA NOMBRE DEL 
RESPONSABLE DE ell Y LO ARCHIVA: ENTREGA eoureo DE 
COMPUTQ Y SOLiCITA REGISTRARSE EN LA pAGINA 
www.emploo.gob.mx 

BUSCA EN LA BASE DE DATOS - CONTROL DE REGISTROS DE 
7 .••• t- i- ---ISOLICITANTES DEL CIL- EL NOMBRE DE LA 0 DEL SOUCITANTE 

Y REQUISITA EN EL APARTADO DE SUBSECUENTES 

I
RECIBE EL FORMATO -REGISTRO PERSONAL DEL SOLiCITANTE I . ~ 
CIL-, COLOCA FECHA DE ATENCION, SERVICIO A UTILIZAR Y LO I E"EGR~ESA======~~--J_----~8 

(9).9 } ••• i- +- ,IVERIFICA FORMATO, PROPORCIONA Y ,FORMATO 

ICCON=CLU'~DOE=L.ER=V'C'O=.ENT=RCG=AEO~UO~ __ ~I--~--------~~ 
RECIBE Y VERIFICA EL EQUIPO, CAPTURA INFORMACION DE LA 
ATENCION BRINDADA EN EL SISTEMA DEADMINISTRACION eEL 
PORTAL DE EMPLEO Y EN LA BASE DE DATOS 'CONTROL DE 
REGISTROS DE SOLiCITANTES DEL cu, 

C __ FI_N _ _.;) 

Indicadores para medir la eficiencia en la atenci6n de las y los usuarios de los Centros de Intermediaci6n laboral. 

Nurnero mensual de solicitudes de informaci6n 
de servicio de em pi eo atendidos 

X 100= Porcentaje mensual de usuarias y usuarios 
registrados en el Servicio Nacional de Empleo Numero mensual de solicitudes de informaci6n 

del servicio de em pi eo recibidas 

MEDICION 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

los servrcios que proporcionan los Centros de Intermediaci6n laboral, quedan registrados en el formato "Registro 
Personal del Solicitante Cll", asf como la base de datos de "Control de Registros de Solicitantes Cll". 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Registro de Personal del Solicitante CIL. 
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FORMATO: 
"REGISTRO PERSONAL DEL SOLICITANTE Cil" 

NI' 

2 I II 0,,. I Mes I Aiiii " 

Para oondatte urs ~r eervtoo. SII·\('aS.e proecrcrorsar todca 105 darto.s que se: s.oor~n en -e_1 peeserrte fcrraato: tos eeares deber-an aer lenaOO"-' 
can jesre de rrr-tde legible. t.oe datos aeran mcorpceaoce y tra1.3dos con nnea de control y 5Eguimien.~o en et .sis.~::m;:;): y pr.otegUos a to 
esrateecco en fa Lev F.eo:ie( de "rraecarerscta y ":'.o~o a la informacion PUblica GU=-'2m~taJ'~ dem=t=. norma'lilJid3.d adicabl= 

REGISTRO PERSONAL DEL SOLICITANTE CIL 

I 3 I Hombre Is Apenido Paremo ADefljdo Materno 

I I I Fecha de- Na.cimiento I I I 6 I I Se"",""'- 
7 

4 5 I L,ugar de Nacinlien.to E_d 
" .. I •••• An~ I --.. I M F 

8 I Estado Civil I Saltero {a) I Casaoo(a} Divorc iade (a) 'l/iude (3) 

I 9 I CURP I 
I I 10 

OOMICILIO ACTUAL 
cane "'Q.~It:l.,.t)J$t Colonia 

I I 
C6digo pOstal Entidad federativa dande radicas Municipio <> Delegacion 

I I I I 
11 Correo efectronico: I 

ESCOLARIDAD Y SITUACION LABORAL I 12 J:: 
; EstlJdla acfualmel1le SI NO ; Que estudla? 

I I Ultimo ( ) Prirnana ( ) Pf"epa,r-atoria 0 Bachille •. ate- ( ) DoctOfilld"o 
13 9J'adode ( ) Secundaria C ) Ucenciatu.ra: 

estudios ( ") Carrera Cornerci'af, (' ) Mae-stria 

Laue Carrera 0 Espectaiidad benes? yJo (_Que funciones ciesempenas? I 14 I 

88 Puest., prerendldo: .. 1 
OcupaciOn actual: I 6 
Area labors}: I 17 I 

VISfTAS SUBSECUENTES 
Fecha de atencron Servicio a unH'Zar 

18 I I 19 I 

20 21 

Nom.br·e y Firma del Soficit:ante NomIne y Fi:rma de Responsable del elL 

INSTRUCTIVO DE llENADO DEL FORMATO "REGISTRO t'ERSONAl DEL SOLICITANTE Cil" 
Objetivo: Contar con el registro de las personas que acuden por primera vez y subsecuentes, a solicitar los distintos 
servicios que ofrecen los Centros de Intermediaci6n laboral. 
Dlstrlbucicn y destinatario: 
impresa y digital. 

EI formato se elabora en original para los Centros de Intermediaci6n laboral de manera 

No. Concepto Descrlpcicn 
1 No. De Registro Es el nurnero que la 0 el responsable del Cll, asiqnara de manera secuencial con el 

objeto de identificar con mayor facilidad al usuario. 
2 Dra, Mes y Ano Anotar dla, mes y ario de elaboraci6n del formato. 
3 Nombre Anotar nombre completo de la persona que solicita los servicios que ofrece el Centro 

de Intermediaci6n laboral. 
4 Fecha de nacimiento 
5 Lugar de nacimiento 
6 Edad 
7 Sexo 
8 Estado Civil 
9 CURP 

Anotar la fecha de nacimiento de la 0 del usuario. 
Colocar la localidad de nacimiento de la 0 del usuario. 
Anotar la edad en an os cumplidos de la 0 del usuario. 
Seleccionar el sexo que corresponda. 
Seleccionar el estado civil de la 0 del usuario, que sequn corresponda 
Anotar la clave unica de registro de poblaci6n de la 0 del usuario. 
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10 Direcci6n Colocar la direcci6n actual de residencia, colonia, municipio, c6digo postal y entidad 
federativa de la 0 del usuario. 

11 Correo electr6nico Colocar una direcci6n electr6nica de la 0 del usuario. 
12 6Estudia actual mente? Seleccionar la opci6n que corresponda, si la opci6n es SI, especificara en el 

apartado que estudia. 
13 Ultimo grado de estudios Elegir una opci6n de su ultimo grado de estudios que concluy6. 
14 6Que carrera 0 Especificar de acuerdo al ultimo grado de estudios, cual es la especialidad con la que 

especialidad tienes? y/o cuenta actual mente, 0 bien, que funciones principal mente realizaba en su anterior 
6Que funciones trabajo. 
desempefias? 

15 Puesto pretendido Colocar el puesto que desea ocupar de acuerdo al perfil de la 0 del usuario. 
16 Ocupaci6n actual Especificar que actividad(es) esta realizando actualmente la 0 el usuario. 
17 Area laboral Anotar de manera especffica y de acuerdo a su perfil laboral el area laboral que Ie 

interesa ocupar a la 0 al usuario. 
18 Fecha Actual Anotar la fecha actual en la que asiste a recibir el servicio del Cilia 0 el usuario. 
19 Servicio a utilizar Anotar el servicio solicitado en el CIL. 
20 Nombre y firma del EI responsable del Cll, debera de colocar el nombre completo y la firma de 

Responsable del Cil verificando que se el formato se Ilene correctamente. 

21 Nombre y firma del Anotar su nombre completo y firmara bajo protesta de decir verdad que los datos 
usuario(a) contenidos en el registro son verdaderos. 

PROCEDIMIENTO 3: OPERACION DEL PROGRAMA "SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO POR TELEFONO" 

OBJETIVO 

Agilizar la colocaci6n de empleo a las y los buscadores, mediante un esquema de vinculaci6n laboral via telef6nica con el 
sector empresarial ofertante. 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores publicos adscritos al Departamento de Estudios y Politicas de Empleo y a las nueve Oficinas 
Regionales de Empleo, responsables de la ejecuci6n del Programa Servicio Nacional de Empleo por Telefono, 

REFERENCIAS 

ley Federal del Trabajo. Articulos 537, 538 Y 539. Diario Oficial de la Federaci6n, 30 de noviembre de 2012. 
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 16 de marzo de 2012. 
Criterios Generales para la Atenci6n a los Usuarios del Servicio Nacional de Empleo por Telefono 2012. Sistema de 
Informaci6n web 1.0. 
Reglas de Oparaclon de los Programas de Apoyo al Empleo (PAE) del Servicio Nacional de Empleo (SNE). Diario 
Oficial de la Federaci6n, 23 de diciembre de 2016. 
Manual General de Organizaci6n de la Secretaria del Trabajo. Apartado VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 204020504, Departamento de Estudios y Politicas de Empleo. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 
18 de junio de 2015. 

RESPONSABILIDADES 
EI Departamento de Estudios y Politicas de Empleo es la unidad administrativa responsable de coordinar las actividades 
correspondientes a la ejecuci6n del Programa "Servicio Nacional de Empleo por Teletono". 
La Direcci6n General de Empleo y Productividad debera: 

Validar los reportes mensuales de los resultados del Programa "Servicio Nacional de Empleo por Telefono". 
La 0 el titular del Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo debera: 

Coordinar y dar seguimiento al Programa "Servicio Nacional de Empleo por Teletono" con la 0 el encargado de 
alta/bajas de vacantes, para el cumplimiento de la normatividad aplicable. 
Validar el reporte mensual, obtener la firma de la 0 del Director General de Empleo y Productividad y remitirlo a la 
Coordinaci6n General del Servicio Nacional de Empleo. 
Gestionar con las y los Prestadores de Servicios Profesionales de la Coordinaci6n General del Servicio Nacional de 
Empleo, la capacitaci6n al personal operativo en la aplicaci6n del programa. 

La 0 el encargado de altas/bajas de vacantes debera: 
Registrar las vacantes que cumplan con requisitos. 
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Enviar el reporte de vacantes caducas a las 0 los responsables de captura de las Oficinas Regionales de Empleo, para 
el seguimiento de las mismas. 

Vigilar la atenci6n y seguimiento de las vacantes registradas, con las 0 los responsables de captura de las nueve 
Oficinas Regionales de Empleo. 

Atender las quejas registradas en el formato FORDIO-02-05 y actualizar la informaci6n en el sistema de acuerdo con 
los lineamientos. 

Generar los reportes de la operaci6n del Programa "Servicio Nacional de Empleo por Teletono", 

DEFINICIONES 

Vacante.- Plaza disponible de un puesto de trabajo que figura en el presupuesto de una Instituci6n, empresa u organizaci6n 
con sueldo base y prestaciones de ley. 

Oferta.- Suma total de empleos disponibles en el mercado de trabajo en cualquier momento. 

Demanda.- Refiere al total de personas desocupadas y que estan en busca de empleo. 

Servicio Nacional de Empleo por Teh~fono.- Boisa de Trabajo disponible que se registra e informa via telef6nica. 

Vigencia de vacantes.- Estado que guardan las vacantes publicadas, determinado por la ocupaci6n de la misma 0 por su 
cancelaci6n, a petici6n de la empresa. 

INSUMOS 

Informe de vacantes por parte del sector empresarial y de servicios. 

RESULTADOS 

Colocar a las y los buscadores de empleo en plazas vacantes. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

Elaboraci6n de la Revista Informativa "Empleo y Capacitaci6n". 

Elaboraci6n del Peri6dico Quincenal "Ofertas de Empleo" del Servicio Nacional de Empleo. 

POLITICAS 

EI Departamento de Estudios y Poifticas de Empleo debera verificar que las vacantes reportadas se encuentren 
actualizadas en el Sistema de informaci6n, ya que de no ser asl, dsbera de darlas de baja en el sistema y reportarlo a la 
Oficina Regional de Empleo Que Ie corresponde. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO 3: Operaclon del Programa "Servicio Nacional de Empleo por Teh~fono" 

No. UNIDAD ADMINISTRATIV AI ACTIVIDAD PUESTO 

Representante del Sector Se comunica telef6nicamente 0 por correo electr6nico, con la 0 el 
1 Empresarial encargado de altas/bajas de vacantes del Servicio Nacional de Empleo y Ie 

informa de la oferta de vacantes de em pi eo que existen en su empresa. 

Departamento de Estudios y Se entera de las ofertas, captura los datos del perfil laboral requerido; si no 

2 
Polfticas de Empleo/ esta la empresa en el sistema, la registra, evalua la informaci6n y 
Encargado(a) de altas/bajas determina: 
de vacantes del Servicio i,Ofrece sueldo base y prestaciones? Nacional de Empleo por 
Tsletono 
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Departamento de Estudios y 
Polfticas de Empleo/ 

3 Encargado(a) de altas/bajas No, da de baja la vacante en el sistema e informa las causas al 
de vacantes del Servicio representante de la empresa. 
Nacional de Empleo por 
Telefono 

4 Representante del Sector 
Se entera de la negativa y retira sferta. Empresarial 

5 Departamento de Estudios y Sf, revisa los registros de vacantes de empresas con la finalidad de no 
Polfticas de Empleo/ duplicar i nformaci6n, las captura en la 

.. 
web paqma 

Encargado(a) de altas/bajas http://snetel.empleo.gob.mx, informando el numero gratuito 018002412020, 
de vacantes del Servicio para ser atendido por una 0 un ejecutivo. 
Nacional de Empleo por 

Diariamente revisa en el sistema la vigencia de las vacantes y determina: Telefono 
l,Se actualizaron las vacantes? 

6 Departamento de Estudios y No, genera relaci6n de las caducas, las baja del sistema y envfa copia a la 0 
Poifticas de Empleo/ al responsable de seguimiento de la oficina regional que las registr6 para su 
Encargado(a) de altas/bajas conocimiento. 
de vacantes del Servicio 
Nacional de Empleo por '. 
Teletono - -, 

7 Representante de Captura de Recibe copia de bajas, se entera y arch iva. la Oficina Regional de Empleo 

8 Departamento de Estudios y Sf, valida los registros en sistema y genera reporte de vacantes que 
Polfticas de Empleo/ solicitaron promoci6n en el peri6dico Ofertas de Empleo y envfa plataforma 
Encargado(a) de altas/bajas para su publicaci6n impresa. 
de vacantes del Servicio 

Se conecta con el procedimiento "Elaboraci6n del Peri6dico Ofertas de Nacional de Empleo por 
Telefono Empleo del Servicio Nacional de Empleo" 

9 Departamento de Estudios y Atiende a las y los usuarios informando sobre las vacantes de empleo con 
Polfticas de Empleo/ que cuentan; realiza informe de personas atendidas, asf como de las 
Ejecutivo{a) de Atenci6n al observaciones y quejas recibidas y envfa por correo electr6nico a la 0 el 
Publico por Teletono encargado de altas y bajas de vacantes. 

10 Departamento de Estudios y Recibe informaci6n, realiza seguimiento y al final del mes, genera a traves 
Poifticas de Empleo/ de la paqina http://snetel.empleo.gob.mx, un reporte del resultado de la 
Encargado(a) de altas/bajas atenci6n brindada vfa telef6nica y la envfa a la 0 al Jefe del Departamento 
de vacantes del Servicio de Estudios y Polfticas de Empleo. 
Nacional de Empleo por 
Teletono 

11 Departamento de Estudios y Recibe el reporte mensual del Servicio Nacional de Empleo por Telefono, 
Polfticas de EmpleolTitular recaba firma de la 0 del Director General de Empleo y Productividad y 10 

envfa mediante oficio, en original y copia a la Coordinaci6n General del 
Servicio Nacional de Empleo. 

Archiva la copia del oficio de envfo para su control, prsvio acuse de recibo. 

12 Coordinaci6n General del Recibe oficio y reporte, firma y regresa copia de acuse, se entera yarchiva. 
Servicio Nacional de Empleo 

Fin del Procedimiento. 
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DIAGRAMA 3: Operaclon del Programa "Servicio Nacional de Empleo por Telefcno" 

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y 
POLITI CAS DE EMPLEO LA 0 EL REPRESENTANTE 

DEL SECTOR ~------------------.-----------------~ 
EMPRESARIAL ENCARGADO(A) DE 

ALTAS/BAJAS DE 
VACANTES 

EJEC':ITIVO(A) DE 
ATENCION AL PUBLICO 

POR TELEFONO 

LA 0 EL RESPONSABLE DE 
CAPTURA DE LA OFICINA 
REGIONAL DE EMPLEO 

( INlelO ) 

IN FOFl'v1A ViA 

~LEF~~~'iiN~';,~FER6~ 1--+----- ...• ..{12\ 
EMPLEO QUE EXISTE EN '-?' 
SU EMPRESA 

SE ENTERA DE LAS 
OFERTAS, CAPTURA LOS 
DATOS DEL PERFIL 
LABORAL REQUERIDO, 
REG ISTRA LA EMPRESA, 
EVALUA LA 
IN FOFl'v1ACI ON Y 
DETERMINA: 

i.0FRECE SUELDO 
BASE Y 

PRESTA CION ES? 

NO 

3 

DA DE BAJA LA VACANTE 
_ EN EL SlSTEMA E 

4 .••••••• I----+----l,NFOFl'v1A LAS CAUSAS A 
LA EMPRESA 

SE ENTERA DE LA 
NEGATIVA Y RETIRA LA 
OFERTA 

GENERA RELACION DE 
CADUCA S, LAS BAJA EN 
EL SISTEMA Y ENviA Q 
g~PlA AL R:G~'~\':N~~f--+-------------+------I;;~ 7 

REGIONAL QUE LA r----....L----, 
REG ISTRO r ,I REGIBE COPIA DE BAJAS, 

SE ENTERA Y ARCHIVA 

~ 

REVISA LOS R!;:GISTROS 
DE VAO\NTES PARA NO 
DUPLICAR INFORMACION, 
LAS CA PTURA EN 
ht t p:sne tel.emp leo.g ob.mx 
IN FOFl'v1A EL NUMERO 
TELEFON ICO PARA SER 
ATENDIDO POR UN 
EJECUTIVO. 
DIA RIAMENTE REVISA LA 
VIGENCIA DE LA S 
VACANTES EN EL 
SlSTEMA YDETERMNA: 

i.SEACTUALIZAFON 
LAS VACANT ES? 

NO 

~ r+ ..J.6 ---, 
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DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y 
COORDINACION GENERAL POLITICAS DE EMPLEO 

DEL SERVlao NACIONAL DE 
ECARGADAI ENCARGADO DE EMPLEO EJECITIVAI EJECUTIVO DE TITULAR DE ALTASI BAJAS DE ATENCION AL PUBLICO POR DEPARTAMENTO VACANTES TELEFONO 

~ 
VALIDA LOS REGIST'ROS EN 
SISTEMA Y GENERA REPORTE 
DE VACANTES QUE 
SOLiCITARON PROMOCION 
EN EL PEROOICO "OFERTAS 
DE EMPLEO" y EN ViA 
PLATAFORMA PA RA SU 

~ 
PUBLI CACION IMPAESA , 
SE CONECTA CON EL lNFORIJIA A LOS USUARIOS 
PROCEOIMIENTO SOBRE LAS VACANTES CON 
"ELABORACION DEL QUE SE QJENTAN, REAUZA 
PERIOOICO aUINCENAL IN FORIJIE DE PERSONAS 
QFERfAS DE EMPlED DEL ATENDIDAS. LAS 
SERVICIO NACIONAL DE OBSERVACIONES Y aUEJAS 
EMPLEO" RECIBtOAS Y LAS ENviA POR 

CO~EO ELECTRJNI CO 

~ 
RECIBE IN FOFNIE, REALIZA 
SEGUIMIENTQ Y AL FI NAL DE 
MES GENERA REPORTE DE 

~ 
RESULTADOS DE ATENCION 
BR1NDADA A TRAVES DE LA 
PAGINA http:// 
s-e tel.empleo.gob.mx Y LO 
ENTREGA PERSONALMENTE RECIBE REPORfE WENSUAL, 

RECABA LA FIRMA DEL 
DIRECTOR GENERAL DE LA 

.~ 

PREVISION SOCIA l Y LO 
EN ViA MEOIANTEOAOO 

RECIBE o=rcio Y REPORTE, 
AFWlA Y REGRESA COPIA DE 
ACUSE, SE ENTERA y 
ARCHIVA 

( FIN ) 

MEDICION 

Numero mensual de buscadores 

empleo colocados en un empleo X 100= Porcentaje de las y los solicitantes colocados en un 
empleo a traves del Servicio Nacional de Empleo por Telefono 

Numero mensual de solicitudes de 

empleo recibidas por teletono 

REGISTRO DE EVIDENCIAS 

EI control de las vacantes queda registrado en el sistema de administrador del Programa "Servicio Naclonal de Empleo 
por Teletono" http://snetel.empleo.gob.mxi 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No aplica. 

PROCEDIMIENTO 4: ELABORACION DE LA REVISTA INFORMATIVA "EMPLEO Y CAPACITACION" 

OBJETIVO 

Incrementar la disponibilidad de referencias sobre los mercados de trabajo y las acciones de capacitaci6n a nivel local y 
regional, asf como la difusi6n de la informaci6n generada por los sistemas para la vinculaci6n (Sistema de Informaci6n del 
Servicio Nacional de Empleo, Servicio Nacional de Empleo por Teletono y el Portal del Empleo), mediante la elaboraci6n de 
la revista informativa "Empleo y Capacitaci6n". 
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AlCANCE 
Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo que tienen bajo su responsabilidad 
la elaboraci6n y publicaci6n de la revista informativa "Empleo y Capacitaci6n" 

REFERENCIAS 
- Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Articulo 10, apartados I y V, actividades correspondientes a la 

Direcci6n General de Empleo y Productividad. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 16 de marzo de 2012. 
- Manual General de Organizaci6n de la Secretaria del Trabajo. Apartados VII Objetivo y Funciones por Unidad 

Administrativa, 20420504 Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 
de junio de 2015. 

- Lineamientos y recomendaciones generales para la elaboraci6n y edici6n de la Revista Informativa de periodicidad 
anual, emitidos por la Coordinaci6n General del Servicio Nacional de Empleo de la Secreta ria del Trabajo y Previsi6n 
Social, y enviados mediante oficio a la 0 el titular de la Direcci6n General de Empleo y Productividad. 

RESPONSABILIDADES 
EI Departamento de Estudios y Politicas de Empleo es la unidad administrativa responsable de la elaboraci6n y distribuci6n 
de la revista informativa del Servicio Nacional de Empleo del Estado de Mexico. 
La Unidad de Programas Federales debera: 
- Gestionar el pago de gastos de impresi6n de la revista informativa ante la Coordinaci6n General del Servicio Nacional 

de Empleo. 
EI Departamento de Estudios y Politicas de Empleo debera: 

Recabar y procesar la informaci6n para elaborar la revista informativa. 
Dar el visto bueno a las pruebas de impresi6n de la revista informativa. 

- Tramitar el pago a la imprenta ante la Unidad de Programas Federales. 
Las unidades administrativas de la Dlrecclcn General de Empleo y Productividad deberan: 

Enviar la informaci6n que Ie solicite el Departamento de Estudios y Pollticas de Empleo para integrar la revista 
informativa. 

DEFINICIONES 
Revista Informativa.- Publicaci6n trimestral que informa la situaci6n del mercado laboral mexiquense, asi como los 
resultados de los programas que opera el "Servicio Nacional de Empleo del Estado de Mexico". 

INSUMOS 
- Oficio de solicitud de informaci6n para la elaboraci6n de la revista informativa. 

RESULTADOS 
Revista informativa publicada y distribuida. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
Operaci6n de los "Centros de Intermediaci6n Laboral". 
Operaci6n del Programa "Servicio Nacional de Empleo por Teletono", 
Elaboraci6n del Peri6dico Quincenal "Ofertas de Empleo" del Servicio Nacional de Empleo. 

POLITICAS 
- La integraci6n del contenido de la revista procedente de los sistemas de informaci6n del Servicio Nacional de Empleo, 

debera ser supervisado por la 0 el responsable de la publicaci6n. En caso de no encontrar procedente la informaci6n, 
debera notificar a la unidad administrativa que la gener6, via oficio con copia a la Direcci6n General de Empleo y 
Productividad, indicando las razones del rechazo. 

DESARROLLO 
PROCEDIMIENTO 4: Elaboracion de la Revista Informativa "Empleo y Capacitacion" 

~~~~~----------------------~ No. UNlOAD ACTIVIDAD 
ADMINISTRATIV AI 

PUESTO 
Departamento de Estudios y 
Polltlcas de Empleo/Tltular 

Elabora oficio en original y copia, solicitando informaci6n de los resultados 
trimestrales del Programa de Apoyo al Empleo y de los servicios de 
vinculaci6n del Servicio Nacional de Empleo (SNE) en la entidad, para 
integrar la revista informativa, y 10 envia a las unidades administrativas de la 
Direcci6n General de Empleo y Productividad. Archiva copia de oficio, previo 
acuse de recibo. 



18 de septiembre de 2017 GACETA 
DEL GC»BIER •.• C» Pagina 17 

2 Unidades Administrativas de Reciben oficio, se enteran, reunen informaci6n y envfan al Departamento de 
la Direcci6n General de Estudios y Polfticas de Empleo, mediante oficio en original y copia. Archivan 
Empleo y Productividad la copia de oficio previo acuse de recibo. 

3 Departamento de Estudios y Recibe oficio con la informaci6n de los resultados trimestrales de los 
Polfticas de EmpleofTitular Subprogramas de Apoyo al Empleo y los servicios de vinculaci6n del Servicio 

Nacional de Empleo, se entera, arch iva oficio y turna informaci6n a la 0 al 
analista. 

4 Analista del Departamento Recibe informaci6n, analiza, realiza redacci6n de los textos de la revista, 
de Estudios y Polfticas de elabora tabulados y graticas sobre los resultados de los Subprogramas de 
Empleo Apoyo al Empleo y los servicios de vinculaci6n del SNE, integra el 

anteproyecto, 10 turna a la 0 al Jefe de Departamento para su visto bueno y 
resguarda la informaci6n. 

5 Departamento de Estudios y Recibe el anteproyecto de la revista informativa, revisa y determina: 
Polfticas de Ernpleo/Titular l.Autoriza el envfo del anteproyecto a imprenta? 

6 Departamento de Estudios y No, realiza observaciones sobre el mismo y regresa el documento impreso a 
Polfticas de EmpleofTitular la 0 al analista para su correcci6n. 

7 Analista del Departamento Recibe el anteproyecto de la Revista Informativa con observaciones, corrige y 
de Estudios y Polfticas de regresa a la 0 al Jefe del Departamento. Se conecta con la actividad numero 
Empleo 5. 

8 Departamento de Estudios y Sf, firma el anteproyecto y 10 entrega a la 0 al analista, para su envfo a la 
Polfticas de EmpleofTitular imprenta 

9 Analista del Departamento Recibe el anteproyecto de la revista informativa y 10 envfa de forma 
de Estudios y Polfticas de electr6nica a la 0 al responsable de la imprenta para la elaboraci6n del 
Empleo diseno. 

10 Responsable de la Imprenta Recibe el anteproyecto, elabora el disefio, emite prueba de color y envfa a la 
o al Jefe del Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo para su 
revisi6n. 

11 Departamento de Estudios y Recibe disefio y prueba de color de la revista informativa, 10 revisa y 
Polfticas de EmpleofTitular determina: 

l.Autoriza la impresi6n de la revista? 
12 Departamento de Estudios y No, realiza observaciones sobre el dlsefio 0 prueba de color y 10 regresa a la 

Polfticas de EmpleofTitular o al responsable de la imprenta. 
de Empleo 

13 Responsable de la Imprenta Recibe dlsefio y/o prueba de color con observaciones, corrige y regresa a la 
o al Jefe del Departamento. Se conecta con la actividad rurrnero 11. 

14 Departamento de Estudios y Sf, firma disefio y/o prueba de color y envfa a la imprenta para su impresi6n. 
Poifticas de EmpleofTitular 

15 Responsable de la Imprenta Recibe diseiio y/o prueba de color autorizada, realiza el tiraje, elabora la 
factura y entrega al Departamento de Estudios y Poifticas de Empleo. 

16 Departamento de Estudios y Recibe los ejemplares de la revista informativa y la factura correspondiente, 
Polfticas de EmpleofTitular solicita a la 0 al responsable de la imprenta esperar la notificaci6n de pago. 

Elabora oficio de solicitud de pago por gastos de impresi6n y tuma, junto con 
la factura, a la Unidad de Programas Federales. Archiva copia de oficio 
previo acuse de recibido. 

17 Unidad de Programas Recibe oficio de solicitud de pago y factura, elabora cheque por los gastos de 
Federales impresi6n de la revista informativa, se comunica con la 0 el responsable de la 

imprenta y Ie indica la fecha para recibir pago. 
18 Responsable de la Imprenta Recibe indicaci6n, y en la fecha serialada, acude a la Unidad de Programas 

Federales, recibe cheque por pago de impresi6n de la revista informativa y se 
retira. 

19 Departamento de Estudios y Solicita a la 0 al analista realizar la distribuci6n de la revista informativa. 
Polfticas de EmpleofTitular 

20 Analista del Departamento Recibe instrucci6n, integra la base de datos de las y los destinatarios 
de Estudios y Polfticas de (Titulares de Servicios Municipales de Empleo, Ayuntamientos, empresas, 
Empleo Camaras de Comercio, etc.), etiqueta los paquetes de revistas, elabora el 

acuse de recibido, y entrega al Departamento de Correspondencia de la 
Secretarfa de Finanzas, para su distribuci6n; archiva el acuse sellado 0 
firmado de recibido para su control. 
Fin del Procedimiento. 
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PROCEDIMIENTO 4: Elaboracion de la Revista Informativa "Empleo y Capacltaelon" 

DIAGRAMA 

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y 
POLiTICAS DE EMPLEO 

( INlelO ) 

RESPONSA BLE 0 E LA 
IMPRENTA 

JEFE(A) DE 
DEPARTAMENTO ANALISTA 

UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE LA 
01 RECCION GEN ERAL DE 

EMPLEO Y 
PRODUCTIVIDAD 

SJLlCITA INFORMACI6N 
DE LOS RESULT ADOS 
TRIMEsrRALES DEL 
PROGRAMA DE A POYO AL 
EMPLEO Y DELOS 
SERVICIQS DE 
VINOLLACI6N DEL 
SERVICIQ NACIONAL DE q:> 
EMPLEO PARA ~NTEGRARr----r------------------------------r-------~~~ 2 
LA FEVISTA 
IN FORv'lATIVA »EMPLEO Y 
CAPACITA CIOO .. 

RECIBE ANTEPROYECTO 

~~T~~I~~ 0 a':~gT~Y6~ t-----t----------------------------+------------1~J;;j\ 
LA IM'RENTA Y 

i RECIBEN SOLiCITUDi I 
REUNEN INFOFl'v1ACION Y 

q>)<oI-I-.---------r------------------------------r----t LA ENViA N PO R OFICIO 

RECIBE OFICIO CON 
IN FORl.1ACIOO 

~~'~,'J:DA. ~'C~TERAy i---+----------.-I..r:;) 
TURNA INFORMACION . Y 

RECIBE INFORMACIC>N, LA 
AN AL1ZA, REA LlZA 
REDACCI6N DE TEXTOS. 
ELABORA TABULADOS Y 
GRAFICAS SOBRE LOS 
RESULTADOS DE LOS 
SUBPADGRAMAS DE 
APOYQ A L EtvPLEO Y LOS 
SERVICIOS DE 

q> VICULACI(>r.J DEL 
5 ro.---------+-----i SERVICIO NACIONAL DE 

EMPLEO. INTEGRA EL 
ANTEPROYECTO Y LO 

RECIBE ANTEPROYECTO TURNA PARA SU 
DE LA FEVISTA REVISl6N 
IN FORVIATIVA. LA REVI5AI....I-+ ~::'::::::::::==:;_----------' 

~Y __ D_ET __ ER_M __ 'N,Ar;--------J -- 

51 

(_AUTOAIZA B... ENVIO 
A LA IMPRENTA? 

NO 
6 

REALIZA <p OBSERVACIONES EN ELi- __ + .-< 7 
DOCUMENTO Y FEGRESA 
PA RA SU CORFECCI6N 

RECIBE ANTEPROYECTO. 
(';;\ REA LlZA CORRECCIONES 
~~.---------t----~Y~R~EG~R~E~SA~----------j 

FIFI'v1A EL 
ANTEPROYECTO Y LO 
REGFESA PA RA SU ENViO 
A LA IMPRENTA 

RECIBE EL 
ANTEPROYEGTO, 
ELABORA EL DISENO. 

A 
EMITE PRUEBA DE COLOR ...•• t--------+------------------------------+-----------------------------1t------J Y ENViA PARA SU 
APROBACI6N 
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DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y 
POLITI CAS DE EMPLEO 

JEFE(A) DE 
DEPARTAMENTO ANALISTA 

UNIDAD DE 
PROGRAM AS 
FEDERALES 

RESPONSABLE DE LA 
I MPRENTA 

~ 
~~~------~------~~ 

REC1BE OISENO Y PR..JEBA 
DE COLOR, LO FEVISA. Y 
OETERMINA: 

REALlZA 
gl~e%~A~lgNpE~E~B~f--+----------------+----------- -1f- __ ---""~('3 
COLOR Y LO REGRESA '-? 

14 I REC'BE D'SENO VI 0; I 
L----I__ }~~ '_ + -i __ _,PRUE8A DE COLOR CON 

I OBSERVACIONES. 
CO~IGEY REGRESA 

FI FMA EL DISENO V/O 
PRUeBA DE COLOR Y ~ 
~~~S6N PARA SU~_-+ -+ f- "-{~ 

~ 
I RECIBE DISENO Y/O~I 16r-.r ~---------------~~--------------+_---IPAUEBA DE COLOR I AUTORIZADA. REALIZA 
EL TI RAJ E. B... ABORA 
FACTUAA Y ENTAEGA 

RECIBE EJEroJPLARES Y 
FACTURA. ELABORA 
OFICID DE SOLlCITUO DE 0p 
~:~URA y ~NE~~~~_+ -+ •. -{ 17 

PARA SU PAGO. 
SOLICITA A LA .,....,.AENTA 
ESPERA.R NOTIFICACl6N 
DE PAGO 

RECIBE or-rcro DE 
SOLICITUD DE PAGO Y 
FACTURA, ELABORA 
CHEOUE E INDI CA A LA 

~~:~~IBJRL~A~~CHA I---+------I.-<.l,;;"\ 
SOLiCITA FIRMAR EN Y 
POLIZA COMO ACUse 

l EN LA FECHA INDICADA:I r:;:;) ACUDE POR SU CHE~Ue. 'Y' ....••. ----t----------------,_---------------+---1 ~:A ~~E~~~~~O EN 

;- SOUCITA REALIZAR LA GP 
DISTRIBUCI6N DE LA~-+-----" 20 
REVISTA INFORMATlVA 

INTEGRA LA BASE DE 
DATOS DE LOS 
DESTfNATAROS DE LA 
REVISTA, ETIQUETA LOS 
PAQUETES, ELABORA 
ACUSE DE Reel EI 00 y 
EN TREG A AL 
DEPART AMB>lTO DE 
CO~ESPONDENCIA DE 
LA SECFETARiA DE 
FI NANZ AS PARA SU 
DISTRUBUCI6 N; ARCHIV A 
EL ACUSE SELLADO 0 
FI~ADO DE FECIBIOO, 
PA RA SU CONTROL 

C'_ __ F_I N __ ~) 

Indicadores para medir la eficiencia en la elaboracion y distribucion de la revista informativa "Empleo y Oapacitacion". 

Nurnero anual de revistas informativas elaboradas 

X 100= Porcentaje anual de revistas informativas 
editadas 

Nurnero anual de revistas informativas programadas 

Registro de evidencias 

La elaboracion de la revista informativa queda soportada en la factura, la poliza del cheque del pago del tiraje de la 
revista, en los acuses de distribucion trimestral, as! como en los ejemplares impresos que se resguardan en la Unidad 
de Programas Federales. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

No aplica. 

MEDICION 
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PROCEDIMIENTO 5: ELABORACION DEL PERIODICO aUINCENAL "OFERTAS DE EMPLEO", DEL SERVICIO 
NACIONAL DE EMPLEO 

OBJETIVO 

Difundir entre la poblaci6n un mecanisme de comunicaci6n sobre oportunidades de trabajo para lograr su inserci6n en el 
mercado laboral y ser un medio util que dote a la 0 al buscador de empleo de herramientas adicionales, mediante la 
elaboraci6n y distribuci6n del peri6dico "Ofertas de Empleo". 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Estudios y Politicas de Empleo involucrados en la elaboraci6n del 
peri6dico "Ofertas de Empleo", asl como a las y los buscadores actives de empleo. 

REFERENCIAS 

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Articulo 10; apartados I y V, actividades correspondientes a la 
Direcci6n General de Empleo y Productividad. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 16 de marzo de 2012. 

Manual General de Organizaci6n de la Secretaria del Trabajo. Apartados VII, Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 20420504 Departamento de Estudios y Politicas de Empleo. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 18 
de junio de 2015. 

Lineamientos y recomendaciones generales para la elaboraci6n y edici6n de la Revista Informativa de periodicidad 
anual, Emitidos por la Coordinaci6n General del Servicio Nacional de Empleo de la Secretaria del Trabajo y Previsi6n 
Social, y enviados mediante oficio al titular de la Direcci6n General de Empleo y Productividad. 

RESPONSABILIDADES 

EI Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo es la unidad administrativa responsable de la elaboraci6n y distribuci6n 
del peri6dico "Ofertas de Empleo". 

La Direcci6n General de Empleo y Productividad debera: 

Autorizar el pago a la imprenta que realiza el tiraje del peri6dico "Ofertas de Empleo". 

La Unidad de Programas Federales debera: 

- Elaborar el cheque por los gastos de lrnpreston del peri6dico "Ofertas de Empleo". 

EI Departamento de Estudios y Pollticas de Empleo debera: 

Coordinar las actividades para la captura y clasificaci6n de las vacantes en el peri6dico, de acuerdo a la zona de trabajo 
que apareceran en los puestos ofertados. 

Revisar las pruebas de disefio del peri6dico "Ofertas de Empleo" y presentarlas para su aprobaci6n a la 0 al Jefe del 
Departamento de Estudios y Politicas de Empleo. 

Gestionar el pago correspondiente a los gastos de impresi6n ante la Unidad de Programas Federales. 

Las Oficinas Regionales de Empleo deberan: 

Distribuir el peri6dico "Ofertas de Empleo". 

DEFINICIONES 

Peri6dico Ofertas de Empleo.- Publicaci6n quincenal que contiene las vacantes disponibles de empleo en el Estado de 
Mexico, asl como informaci6n sobre orientaci6n laboral. 

Vacante.- Plaza disponible de un puesto de trabajo 0 sin titular que 10 desempene en una unidad administrativa y que figura en 
el presupuesto de una instituci6n. 

Oferta.- Suma total de empleos disponibles en el mercado de trabajo en cualquier momento. 

INSUMOS 

Base de datos del Sistema del Servicio Nacional de Empleo por Telefono. 

RESULTADOS 

Publicaci6n del peri6dico "Ofertas de Empleo". 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
Operaci6n de los "Centros de Intermediaci6n Laboral". 

Operaci6n del Programa "Servicio Nacional de Empleo por Telefono". 
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POLITICAS 

La base de datos de las vacantes a publicar en el peri6dico debera contener los siguientes campos: Nombre del puesto, 
municipio, edad, experiencia, nurnero de plazas, horario de trabajo, nombre contacto, teletono del contacto, horario de la 
entrevista y nombre de la empresa. En caso de faltar alqun dato, la 0 el analista debera solicitar a la 0 el encargado de 
altas/bajas de vacantes complementar la informaci6n, y en caso de no poder hacerlo, se dara de baja en el sistema. 

De acuerdo a los Lineamientos y recomendaciones del peri6dico, no se pod ran publicar vacantes que no aparezcan en 
el Sistema del Servicio Nacional de Empleo por Telefono (SNETEL), ya que este sistema representa el soporte de la 
informaci6n publicada. 

ACTIVIDAD 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO 5: Elaboraci6n del Peri6dico Quincenal "Ofertas de Empleo" del Servicio Nacional de Empleo 

No. UNlOAD 
ADMINISTRATIV AI 

PUESTO 
Departamento de Estudios y 
Polfticas de EmpleolTitular 

2 Analista del Departamento 
de Estudios y Polfticas de 
Empleo 

3 Departamento de Estudios y 
Polfticas de EmpleolTitular 

Departamento de Estudios y 
Polfticas de EmpleolTitular 
Analista del Departamento 
de Estudios y Polfticas de 
Empleo 
Departamento de Estudios y 
Polfticas de EmpleolTitular 
Analista del Departamento 
de Estudios y Polfticas de 
Empleo 
Responsable de la Imprenta 

4 

5 

6 

7 

8 

9 Departamento de Estudios y 
Poifticas de EmpleolTitular 

10 Departamento de Estudios y 
Polfticas de EmpleofTitular 

11 Responsable de la Imprenta 

12 Departamento de Estudios y 
Polfticas de EmpleolTitular 

13 Responsable de la Imprenta 

14 Departamento de Estudios y 
Poifticas de EmpleolTitular 

15 Unidad de 
Federales 

Programas 

Descarga la base de datos de vacantes de trabajo del Sistema del Servicio 
Nacional de Empleo por Teletono (SNETEL), las imprime y turna 
personalmente a la 0 al analista. 
Recibe la base de datos de vacantes, las contabiliza, clasifica por regiones de 
la entidad, identifica las siglas de los municipios de origen, desarrolia la 
"secci6n del experto recomienda", revisa ortograffa y semantlca, y turna, 
anexando la base de datos de las vacantes, a la 0 al Jefe del Departamento de 
Estudios y Polfticas de Empleo, para su revisi6n. 
Recibe proyecto y base de datos de las vacantes, los revisa y determina: 
i,Autoriza el proyecto de peri6dico? 
No, realiza observaciones en el documento y 10 remite a la 0 al analista para su 
correcci6n. 
Recibe el proyecto con observaciones, realiza las correcciones y 10 regresa a 
la 0 al Jefe del Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo. Se conecta 
con la actividad nurnero 3. 
Sf, firma el proyecto y 10 regresa a la 0 al analista. 

Recibe el proyecto autorizado y 10 envfa a la 0 al responsable de la imprenta 
por correo electr6nico, para la elaboraci6n del diseiio del peri6dico. 

Recibe proyecto en forma electr6nica, realiza el diseiio del perlodico y 10 envfa 
por correo electr6nico en formato PDF a la 0 al Jefe del Departamento de 
Estudios y Polfticas de Empleo. 
Recibe el otsono del peri6dico via correo electr6nico, 10 revisa y determina: 
i,Autoriza la impresi6n del peri6dico? 
No, realiza observaciones y envfa por correo electr6nico a la 0 al responsable 
de la imprenta. 
Recibe el correo electr6nico con las observaciones, 10 corrige y regresa por la 
misma via. Se conecta con la actividad nurnero 9. 
Sf, envfa autorizaci6n por correo electr6nico a la 0 al responsable de la 
imprenta. 
Recibe autorizaci6n, imprime el peri6dico "Ofertas de Empleo" y entrega, 
junto con la factura correspondiente, en los almacenes de las oficinas 
centrales de la Secretarfa del Trabajo, en Toluca y Tlalnepantla. Solicita firma 
de recibido en la copia de la factura. 
Recibe factura y ejemplares en oficinas centrales, firma de recibo en copia de 
factura e informa a la imprenta, que la Unidad de Programas Federales Ie 
dara indicaciones del pago. 
Elabora oficio de solicitud de pago por gastos de impresi6n en original y 
copia, anexa la factura original y turna a la Unidad de Programas Federales. 
Recibe oficio de solicitud de pago y la factura correspondiente, elabora cheque 
por los gastos de impresi6n del peri6dico "Ofertas de Empleo", y notifica vfa 
telef6nica a la 0 al responsable de la imprenta, el dfa que tendra que 
presentarse al cobro. 
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16 Recibe lIamada telef6nica, se entera y acude en la fecha indicada, a la Unidad 
de Programas Federales a recibir el pago por la impresi6n del peri6dico 
"Ofertas de Empleo". 
Fin del Procedimiento. 

Responsable de la Imprenta 

DIAGRAMA 

PROCEDIMIENTO 5: Elaboracion del Perlodlco Quincenal "Ofertas de Empleo" del Servicio Nacional de Empleo 

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y 
POLfTICAS DE EMPLEO 

RESPONSABLE DE LA 
IMPRENTA 

TITULAR ANALISTA 

UNlOAD DE 
PROGRAMAS 
FEDERALES 

( INICIO ) 

DESCARGA LA BASE DE 
DATOS DE VACANTES DE 
TRABAJQ DEL SISTEMA 
DEL SERVIC1Q NACIONAL <p 
~~LtFO;~~LLEAOS IMP:'~~ I---+-------II~ 2 
Y TURNA 
PERSONALMENTE RECIBE LA BASE DE 

DATOS DE VACANTES, 
LAS CONTABILlZA, 
CLASIFICA POR 
REGIONES, IOENTIFICA 
SIGLAS DE MUNICIPIOS DE 
ORIGEN, DESARROLLA LA 
M SECCl6N OEL EXPERTO 
RECOMIENDAM, REVISA cp ORTOGRAFiA Y 

3 }OO.-----f-----l;~~~~I~~O L~ B:~:NDAE 
DATOS 

RECIBE PROYECTO Y 
BASE DE DATOS. LOS 
REVISA Y DETERMtNA: 

51 l.AUTORIZA EL 
PROYECTO DE 
PERI60ICO? 

NO 

4 

RECIBE PROVECTO, 
REALIZA CORRECCIONES 
Y LO REGRESA 

FIRMA EL PROYECTQ Y LO 1---t------.-{.f7l7 
REGRESA Y 

RECIBE PROYECTO, 
AUTOR1ZADO Y LO ENViA 
POR CORREO 
ELECTRONICO A LA 

~~:~~NRTAACIO:ARA D~~ I---I----- ..• ~..fii) 
DISEtilO Y 

RECIBE El DISEtilO, LO 
REVISA Y DETERMINA: 

9 r- __ --------_,------------------------------_,----il~~;~~A DI~~~YEC;~L:I 
I PERIODICO Y LO ENVfA 
EN PDF 

l.AUTORIZA LA 
IMPRESION DEL 

PERIODICO? 

NO 

10 

REALIZA I 
OBSERVACIONES EN EL .("'1':;') 
g~~~~~'660R:E~~,~~ESA It---+----------------t-------l~{y 11 

I
RECIBE DOCUMENTO" I 
REALIZA CORRECCIONES 
SOLlcrTADAS Y REGRESA 



18 de septiembre de 2017 GA..CETA.. 
DEL CiiC>O.EIR •••• C» Pagina 23 

RECIBE FACTURA Y 
EJEMPLARES, FIRMA DE 
RECIBIDO, INFORMA A LA 
IMPRENTA QUE ESPERE 
NOTIFICACION DE PAGO. ~ 
ELABORA SOLICITUD DEf----+------------+------------+-----I==~ 15 
PAGO POR GASTOS DE I-- 
IMPRESION, ANEXA 
FACTURA Y TURNA PARA RECIBE OFICIO DE 
TRAMITE DE PAGO SOliCITUD DE PAGO Y 

16 •••..•• FACTURA, ELABORA 
l-4f-----+----lCHEQUE Y NOTIFICA POR 

TELEFONO A LA IMPRENTA 
LA FECHA DE PAGO 

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y 
POLfTICAS DE EMPLEO 

RESPONSABLE DE LA 
IMPRENTA 

TITULAR ANALISTA 

ENViA AUTORIZACION POR 1---+------------+------1 •••••. ~ (13)13 
CORREO ELECTRONICO Y 

RECIBE AUTORIZACION, 
IMPRIME EL PERIODICO 
• OFERTAS DE EMPLEO' Y 
ENTREGA, JUNTO CON LA 

14 '-1I .••...• f-----f--------------+---l FACTURA, EN LOS 
r- ALMACENES DE LA 

SECRETA RiA DEl TRABAJO 
EN TOLUCA Y 
TlALNEPANTLA 

RECIBE NOTIFICCION, 
ACUDE EN LA FECHA 
INDICADA A LA UNlOAD DE 
PROGRAMAS FEDERALES Y 
RECIBE CHEQUE 

(~_F_IN~) 

Nurnero anual de bases de datos de vacantes inciuidas 
en el peri6dico 

UNlOAD DE 
PROGRAMAS 
FEDERALES 

MEDICION 

X 100 = 
Porcentaje anual de vacantes de 
empleo publicadas en el peri6dico 
"Ofertas de Empleo" 

Nurnero anual de bases de datos de vacantes recibidas 

Registro de evidencias 

La elaboraci6n del peri6dico "Ofertas de Empleo" queda registrada en los ejemplares impresos que se distribuyen al 
publico en general. 

EI nurnero de vacantes queda registrado en la base de datos respectiva que opera el Departamento de Estudios y 
Polfticas de Empleo. 

La factura y los acuses de distribuci6n del peri6dico "Ofertas de Empleo" se resguardan en la Unidad de Programas 
Federales. 

No aplica. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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SIMBOLOGIA 

Sfmbolo Representa 

( ) Inicio 0 final del procedimiento. Sefiala el principio 0 terminaci6n de un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se 
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN. 

0 Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este sfmbolo se utiliza con la 
finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al fmalizar la hoja, 
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de don de viene; dentro del 
sfmbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se continuara con la 
secuencia de las letras del alfabeto. 

I I Operaci6n. Representa la realizaci6n de una operaci6n 0 actividad relativas a 
un procedimiento y se anota dentro del sfmbolo la descripci6n de la acci6n que 
se realiza en ese paso. 

<> Decisi6n. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede 0 no, identificando dos 0 mas alternativas de soluci6n. Para fines de 
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del 
sfmbolo 10 que va a suceder, csrrandose la descripci6n con el signo de 
interrogaci6n. 

1 Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada 
actividad 0 participaci6n ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el 
signo de fuera de flujo para finalizar su intervenci6n en el procedimiento. 

t Interrupci6n del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una 
interrupci6n para ejecutar alguna actividad 0 bien, para dar tiempo al usuario 
de reallzar una acci6n 0 reunir determinada documentaci6n. Por ello, el 
presente sfmbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera 
necesaria e insoslayable. 

LInea continua. Marca el flujo de la informaci6n y los documentos 0 materiales 
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direcci6n que se 
requiera y para unir cualquier actividad. 

0 Conector de Operaci6n. Muestra las principales fases del procedimiento y se 
emplea cuando la acci6n cambia 0 requiere conectarse a otra operaci6n lejana 
dentro del mismo procedimiento. 

REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edici6n, abril de 2015. Elaboraci6n del Manual de Procedimientos. 

Segunda edici6n, mayo de 2017. Actualizacion del Manual de Procedimientos. 

DISTRIBUCION 

EI Original del Manual de Procedimientos se encuentra bajo resguardo del Departamento de Estudios y polfticas de Empleo. 
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PRESENTACION 
La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercanfa y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, 
mejores condiciones de vida y constante prosperidad. 
Por ello en la Adrmnlstracion Publica del Estado de Mexico, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de 
resultados, cuya premisa fundamental es la qeneracion de acuerdos y consensos para la solucion de demandas sociales. 
EI buen gobierno se sustenta en una administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro 
de sus propositos, La ciudadanfa es el factor principal de su atencion y la soluclon de los problemas publlcos su prioridad. 
En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modele de qestion, orientado a la qeneracion de 
resultados de valor para la poblacion. Este modele propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostrado su eficacia, pero tambien por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 
La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas 
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del disefio e instrurnentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de qestion de calidad. 
EI presente manual administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la rnision del Departamento de 
Bienestar y Apoyo a los Trabajadores de la Direccion General de Empleo y Productividad. La estructura organizativa, la 
division del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de 
descentralizacion 0 desconcentracion, los procesos clave de la orqanizacion y los resultados que se obtienen, son algunos 
de los aspectos que delinean la qestion administrativa de esta unidad administrativa. 
Este documento contribuye en la planificaci6n, conocimiento, aprendizaje y evaluaclon de la accion administrativa. EI reto 
impostergable es la transformaci6n de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizaci6n, 
liderazgo y productividad. 

OBJETIVO GENERAL 
Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Bienestar y Apoyo a 
los Trabajadores, mediante la formalizaci6n y estandarizaci6n de los rnetodos y procedimientos de trabajo, y la difusi6n de 
las polfticas que regulan su aplicaci6n. 

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS 
COMUNICACICN CON LA 0' EL USUARIO 

DEMANDADE 
BECASV DE 
EVENTOSOE 
D€SAAA01..1.0. 

c oi, TUAALES V 
DEPORTlvas EVENTOS 

DESARROLLO. 
CULTURALES 
DEPORTIVaS 

DE seCAS PARA LAS V 
LOS HIJOS DE LAS V 
LOS TRABAJADORES v 

'----~------------~--------------------~----------------- 

FOM ENTO PAA4 EL _ENI!lBTAR DE LAS V LOS "1"RAftA.MI>DOFIES 

SUSTANTIVO 

ADMINISTAACION 
DE AECUASOS 

HUMANO$ 

AOMINISTRACION 
DE AECUASOS 
FINANe'EROS 

AOMINISTAACICN 
DE AECUASQS 
MATERIALES 

EOUIPAMIENTO 
TECNOLOGICO 
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: Fomento para el Bienestar de las y los Trabajadores.- De la solicitud para la entrega de becas a las y los hijos 
de las y los trabajadores a la entrega de las mismas, as! como entrega de diversos apoyos a organizaciones sindicales, 
empresas, escuelas 0 comunidades para la realizaci6n de eventos de desarrollo y capacitaci6n orientados a fomentar el 
bienestar de las y los trabajadores. 

Procedimientos: 

• Otorgamiento de Secas para las y los Hijos de las y los Trabajadores. 

• Realizaci6n de Eventos de Desarrollo, Culturales y Deportivos. 

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE BECAS PARA LAS Y LOS HIJOS DE LAS Y LOS TRABAJADORES 

OBJETIVO 
Contribuir en la motivaci6n de las y los nirios y las y los j6venes estudiantes hijas e hijos de las y los trabajadores del 
Estado de Mexico, mediante el otorgamiento de becas econ6micas por aprovechamiento escolar, que coadyuven en su 
formaci6n educativa, cultural, deportiva, tecnica y profesional. 

ALCANCE 
Aplica al personal del Departamento de Sienestar y Apoyo a los Trabajadores, de la Subdirecci6n de Productividad y Politica 
de Empleo, y de la Direcci6n General de Empleo y Productividad, que se encargan de operar el "Programa de Secas del 
Gobierno del Estado de Mexico para Hijos de Trabajadores" 

REFERENCIAS 

Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Titulo Cuarto, Capitulo Tercero, Articulo 77, fracci6n 
XXVIII. Peri6dico Oficial, 10, 14 Y 17 de noviembre de 1917. 

Ley Orqanica de la Administraci6n Publica del Estado de Mexico. Capitulo Tercero, Articulo 28, fracci6n XVIII. 
Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de septiembre de 1981, Y sus reform as y adiciones. 

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Articulo 10, fracci6n XXIII. Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 16 
de marzo de 2012. 

Reglamento de Secas. Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 14 de marzo de 2003. 

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se crea el "Programa de Secas del Gobierno del Estado de Mexico para 
Hijos de Trabajadores". Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 15 de enero de 1986. 

Manual General de Organizaci6n de la Secreta ria del Trabajo. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 204020502 Departamento de Sienestar y Apoyo a los Trabajadores. Peri6dico Oficial "Gaceta del 
Gobierno", 18 de junio de 2015. 

RESPONSABILIDADES 
EI Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores es la unidad administrativa responsable de difundir e 
instrumentar el "Programa de Secas del Gobierno del Estado de Mexico para Hijos de Trabajadores". 
La 0 el Titular de la Secretaria debera: 

Autorizar a la 0 el titular de la Direcci6n General de Empleo y Productividad de inicio al "Programa de Secas del 
Gobierno del Estado de Mexico para las y los hijos de las y los trabajadores". 

Autorizar la programaci6n de eventos para la entrega de las becas. 

Presidir el Comite de Selecci6n y Asignaci6n de Secas para las y los hijos de las y los trabajadores. 

Las y los integrantes del Comite de Seleccion y Asignacion de Becas deberan: 
Recibir oficio de convocatoria a sesi6n y en la fecha indicada acudir para discernir sobre la autorizaci6n, asignaci6n y 
pago de becas en el marco del "Programa de Secas del Gobierno del Estado de Mexico para Hijos de Trabajadores". 

La 0 el titular de la Direccion General de Empleo y Productividad debera: 
Solicitar mediante oficio a la Direcci6n General de Administraci6n y Finanzas de la Secretaria de Educaci6n del 
Gobierno del Estado de Mexico, el techo presupuestal asignado para el "Programa de Secas del Gobierno del Estado 
de Mexico para Hijos de Trabajadores". 

Elaborar oficios para convocar a sesi6n a las y los integrantes del Cornite de selecci6n y asignaci6n de Secas para 
las y los hijos de las y los trabajadores. 
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Recibir la informacion de la nomina del programa de becas. Analizar la propuesta del lugar, fecha y hora para la 
realizacion de los eventos de pago y someterlos a la autorizacion de la 0 el titular de la Secretaria del Trabajo. 

Supervisar la logfstica y el cumplimiento de los requerimientos para los eventos de pago, con base en la 
proqramacion autorizada. 

La 0 el titular de la Subdireccion de Productividad y Politica de Empleo: 

Recibir el oficio en el cual se da a conocer el techo presupuestal asignado al "Programa de Becas del Gobierno del 
Estado de Mexico para Hijos de Trabajadores". 

Preparar la logfstica de la instalacion del Comite de Seleccion y Asiqnacion de Becas para la aprobacion de la 
convocatoria. 

Instruir la inteqraclon de los paquetes con las asignaciones de solicitudes de be cas correspondientes a cad a 
orqanizacion sindical (trfpticos, convocatoria y claves de acceso a la paqina de captura FURWEB). 

Informar a la 0 el titular de la Direccion General de Empleo y Productividad de la recepcion de nomina y presentar 
propuesta de lugar, fecha y hora para realizar los eventos de pago. 

Preparar la logfstica de los eventos de pago de becas y solicitar a la 0 el Enlace Administrativo de la Coordinacion de 
Programas Federales, tramitar los insumos necesarios para lIevar acabo los eventos de pago. 

La 0 el titular del Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores debera: 

Recibir copia del oficio del techo presupuestal asignado al "Programa de Becas del Gobierno del Estado de Mexico 
para Hijos de Trabajadores", para conocimiento del recurso a ejercer. 

Instruir al personal operative preparar los paquetes de asignacion de solicitudes de becas por cad a una de las 
organizaciones sindicales. 

Elaborar el calendario de cursos de capacitacion y solicitar al personal operative informar vfa telef6nica a los 
representantes de las organizaciones sindicales ellugar, dfa y hora a celebrar la capacitaci6n. 

Supervisar que los registros de las solicitudes de becas se realicen de conformidad con los criterios establecidos en 
la convocatoria vigente. 

Solicitar mediante oficio la base de registros de las solicitudes de becas y el cierre del m6dulo de validaci6n, ante la 
Coordinaci6n de Gesti6n Gubernamental de la Secretarfa de Finanzas. 

Verificar la informaci6n de la base de los registros de solicitudes de becas. 

Remitir oficio y medio optico de la base de registros de solicitudes de becas al Departamento de Becas de la 
Secretaria de Educaci6n del Gobierno del Estado de Mexico para cruce de informaci6n con los diversos programas 
de becas vigentes en el Estado. 

Enviar por oficio, la base final de solicitudes de becas a la Coordinaci6n de Gesti6n Gubernamental de la Secretarfa 
de Finanzas, para proceder al concurso de acuerdo con las bases y convocatoria vigente, para determinar el nurnero 
de becas a otorgar de acuerdo al presupuesto. 

Solicitar al Departamento de Becas de la Secretarfa de Educaci6n, la elaboraci6n de la n6mina correspondiente. 

Organizar la logfstica para lIevar a cabo los eventos de pago de becas en la entidad y coordinar las operaciones 
especfficas del programa. 

Firmar el oficio para comprobar la n6mina pagada al Departamento de Becas de la Secretarfa de Educaci6n y, en su 
caso, remitir en el mismo medio los cheques 0 referencias bancarias canceladas. 

EI Personal Operativo del Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores debera: 

Concentrar y registrar las peticiones de las organizaciones sindicales que partictparan en el Programa. 

Informar vfa telef6nica a las organizaciones sindicales el lugar, fecha y hora de acuerdo al calendario de capacitaci6n 
para el sistema FURWEB. 

Organizar los paquetes con las asignaciones de solicitudes de becas correspondientes a cad a orqanizacion sindical 
(trlpticos, convocatoria y claves de acceso a la paqina de captura FURWEB). 

Revisar y validar la informaci6n registrada en el sistema FURWEB, de las diversas organizaciones sindicales. 

Citar y atender a los representantes de las organizaciones sindicales, para revisar la lista y formato de Asignaci6n de 
Becas (FAB) de los beneficiarios, para su sello respectivo .. 

Recibir la nomina, cheques 0 referencias bancarias de las y los beneficiarios del programa de Secas. 
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Integrar la nomina por evento de pago de acuerdo a los lugares y fechas aprobados. Asf mismo, informan vfa 
teletonica a los representantes de las organizaciones sindicales el nurnero de mesa y pagador que Ie corresponde a 
cada beneficiario. 

Revisar y organizar la nomina para informar a la 0 el titular del Departamento de Sienestar y Apoyo a los 
Trabajadores, de las y los beneficiarios que no acudieron a recoger su beca. 

Resguardar la documentacion que se origino en todo el proceso operative, conla finalidad de contar con el respaldo 
ante cualquier solicitud de informacion. 

DEFINICIONES 

Beca. - Es el apoyo 0 estfmulo que se otorga en forma economica, en especie 0 en exenclon, para promover y coadyuvar a 
la tormacion educativa, cultural, deportiva, tecnlca y profesional de las y los individuos en la entidad. 

Evento. - Reunion masiva que tiene como fin entregar los cheques 0 contra recibos a las y los beneficiarios en compafifa 
de las y los trabajadores sindicalizados. 

Convocatoria. - Documento que contiene los requisitos, lineamientos y fechas de inicio y termino del "Programa de Secas 
del Gobierno del Estado de Mexico para Hijos de Trabajadores". 

Nomina. - Lista que contiene los nombres completos de los beneficiarios, monte de la beca y firma de recepcion. 

Recurso. - Presupuesto asignado por la Secretarfa de Educacion para operar el "Programa de Secas para Hijos de 
T rabajadores". 

Formato de Asignacion de Beca (FAB).- Hoja impresa del sistema FURWES con fotografia, sellada por el personal 
operative del Departamento de Sienestar y Apoyo a los Trabajadores, la cual indica el beneficio personal otorgado en el 
programa de becas. 

Trfptico.- Documento que contiene la informacion de los requisitos para ingresar al concurso de becas, asl como los montos 
de acuerdo con el nivel educativo. 

INSUMOS 

Oficio de solicitud de techo presupuestal del "Programa de Secas del Gobierno del Estado de Mexico para Hijos de 
Trabajadores". 

RESULTADOS 

Secas otorgadas a las y los Hijos de las y los Trabajadores en el Estado de Mexico. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

No aplica. 

POLITICAS 

Para participar en el concurso de selecci6n se tomara en consideraci6n fa sumatoria y jerarquizaci6n de los criterios 
establecidos en convocatoria autorizada por el Cornite de Seleccion y Aslqnacion de Becas, a efecto de evaluar a las y 
los concursantes, asl como, proporcionar las puntuaciones obtenidas en el mismo. 

Las becas seran otorgadas unica y exclusivamente a las y los hijos de las y los trabajadores que vivan y trabajen en el 
Estado de Mexico. 

EI nurnero de asiqnacion de solicitudes se reflejaran en el Sistema de Registro de Solicitudes de Secas, las cuales 
fueron previamente autorizadas por la 0 el titular de la Secretarfa del Trabajo, a traves de la 0 el titular de la Direccion 
General de Empleo y Productividad. 

La asiqnacion de becas estara sujeta al concurso computarizado con base en la puntuacion obtenida, en los casos en 
que la documentacion 0 los datos sean incorrectos 0 esten incompletos, la solicitud sera excluida automaticamente del 
sistema de captura. 

Las y los lideres sindicales de cada orqanizacion torrnaran parte del Cornite de Seleccion y Asiqnacion de Secas, en 
calidad de vocales. 

EI personal operative del Departamento de Sienestar y Apoyo a los Trabajadores, que participan en la ejecuclon del 
programa, asistira a las reuniones dirigidas por la Coordtnacton de Gestion Gubernamental de la Secretarfa de 
Finanzas para determinar las mejoras al Sistema de Registro de Solicitudes de Secas en la paqina de captura 
FURWES. 

La 0 el titular del Departamento de Sienestar y Apoyo a los Trabajadores debera rendir el informe respectivo de la 
ejecucion del "Programa de Secas del Gobierno del Estado de Mexico para Hijos de Trabajadores", ante la instancia 
correspondiente. 



GA.CETA. 
DEL GC»BIER •••• CJI! 18 de septiembre de 2017 Pagina 30 

DESARROLLO 

Procedimiento: Otorgamiento de Becas para las y los Hijos de las y los Trabajadores 

No. UNIDAD ADMINISTRATIV AI ACTIVIDAD PUESTO 
1 Secretarfa del Trabajo/Titular Autoriza a la 0 el titular de la Direccion General de Empleo y Productividad, 

dar inicio al "Programa de Becas del Gobierno del Estado de Mexico para 
Hijos de Trabajadores". 

2 Direccion General de Empleo y Recibe instruccion, elabora oficio dirigido al Director General de 
Productividad/Titutar Aomimstracion y Finanzas de la Secretarfa de Educacion del Gobierno del 

Estado de Mexico, para solicitar el oficio del techo presupuestal para 
operar el "Programa de Becas del Gobierno del Estado de Mexico para 
Hijos de Trabajadores", entrega oficio, obtiene el acuse correspondiente y 
arch iva para su control. 

3 Direccion General de Recibe oficio de solicitud, se entera, elabora oficio para informar el techo 
Administracion y Finanzas de la presupuestal asignado para el programa de becas y 10 envia al Director 
Secretarfa de Educacion/Titular General de Empleo y Productividad. Archiva oficio recibido y copia del 

enviado, previo acuse de recibo. 
4 Direccion General de Empleo y Recibe oficio de respuesta del techo presupuestal asignado al programa de 

Productividad/Titular becas, entrega copia a la 0 el titular de la Subdireccion de Productividad y 
Polftica de Empleo y a la 0 el titular del Departamento de Bienestar y 
Apoyo a los Trabajadores, e instruye iniciar con las actividades operativas 
del programa. 

5 Subdireccion de Productividad y Recibe copia del oficio del techo presupuestal asignado, se entera, 10 
Polftica de Empleol Titular arch iva y colabora con el Departamento de Bienestar y Apoyo a los 

Trabajadores, en la coordinacion de actividades del programa de becas. 
6 Departamento de Bienestar y Recibe copia del oficio, se entera, arch iva e instruye al personal operative 

Apoyo a los Trabajadores/Titular preparar la informacion correspondiente para que se exponga en la Sesion 
del Comite (Propuesta para la asiqnacion de solicitudes por orqanizacion 
sindical, montos por nivel educativo y proyecto de convocatoria). 

7 Departamento de Bienestar y Recibe lnstruccion, elabora la informacion necesaria en base a los datos 
Apoyo a los del periodo anterior y presentan a la 0 el titular del Departamento de 
Trabajadores/Personal Operative Bienestar y Apoyo a los Trabajadores. 

8 Departamento de Bienestar y Recibe informacion, analiza y valida la propuesta para presentar a la 0 el 
Apoyo a 105 Trabaiadoree/Tltular titular de la Direcci6n General de Empleo y Productividad 

9 Direccion General de Empleo y Recibe informacion, prepara oficios para convocar a las y los integrantes 
Productividad I Titular del Cornite de Seteccion y Asiqnacion de Becas y los envfa. Obtiene los 

acuses de recibo correspondientes y arch iva para su control. 
10 Cornite de Seleccion y Asiqnacion Reciben oficio de convocatoria a sesion del Cornite de Seleccion y 

de Becas/lntegrantes Asiqnacion de Becas, se enteran, arch ivan y en la fecha establecida se 
presentan. 

11 Secretarfa del Trabajo/Tltular En la fecha establecida, se reune con los dernas miembros del Comite y 
como Presidente, conduce los trabajos e informa los resultados del 
ejercicio inmediato anterior, presenta la propuesta de asiqnacion de 
solicitudes de becas por orqanizacion sindical, asi como los montos 
economicos por nivel educativo. Se somete aprobacion la convocatoria 
para el nuevo ejercicio. 

12 Cornite de Seleccion y Asiqnacion Aprueban convocatoria y encargan a la Direccion General de Empleo y 
de Becas/lntegrantes Productividad, continuar con el proceso. 

13 Direccion General de Empleo y Recibe la aprobaclon de la convocatoria y asrqnacion de solicitudes de 
Productividad /Titular becas por orqanlzacion sindical y los montos de estfrnulos econornicos 

aprobados. Instruye a la Subdlrecclon de Productividad y Polftica de 
Empleo, elaborar los paquetes con la documentaci6n y claves de acceso al 
sistema de captura FURWEB. 

14 Subdireccion de Productividad y Recibe instruccion y da indicaciones a la 0 el titular del Departamento de 
Polltica de Empleol Titular Bienestar y Apoyo a los Trabajadores, de convocar a los representantes de 

las organizaciones sindicales para proporcionarles la capacitacion 
correspondiente. 



18 de septiembre de 20 I 7 G~CET~ 
DEL c:.c:»O.ER. ••••• c:» Pagina 31 

15 Departamento de Bienestar y Recibe instrucci6n, prepara paquetes con los documentos 
Apoyo a los Trabajadoresl Titular correspondientes para cad a organizaci6n sindical (trlpticos, convocatoria y 

claves de acceso a la paqina de captura FURWEB), elabora calendario de 
cursos de capacitaci6n, informa a la Coordinaci6n de Gesti6n 
Gubernamental, para que asista a capacitar a los responsables del 
programa y solicita a su personal operativo, informe via telef6nica a las . organizaciones sindicales, el lugar, fecha y hora para la capacitaci6n. 
Resguarda paquetes con asignaciones. 

16 Coordinaci6n de Gesti6n Se entera y en la fecha establecida, asiste a impartir, en coordinaci6n con 
Gubernamental de la Secretaria el Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores, la capacitaci6n 
de FinanzaslTitular a los representantes de las organizaciones sindicales. 

17 Organizaci6n Sindicall Se entera y en la fecha establecida asiste a capacitaci6n. Registra su 
Representante asistencia. 

18 Departamento de Bienestar y Recibe a las organizaciones sindicales, resguarda lista de asistencia, 
Apoyo a los Trabajadoresl Titular imparte curso sobre la operaci6n del programa de becas junto con el 

responsable de la Coordinaci6n de Gesti6n Gubernamental. Entrega 
documentaci6n y claves de acceso al programa de becas y notifica a las 
organizaciones sindicales, la fecha de cierre del sistema de captura 
FURWEB. 

19 Organizaci6n sindicall Recibe informaci6n, fechas, claves y papelerfa del programa de becas. 
Representante Realiza la captura de solicitudes de be cas en la paqina FURWEB, espera 

sea revisada y validada por el personal operative del Departamento de 
Bienestar y Apoyo a los Trabajadores. 

20 Departamento de Bienestar y Revisa y valida la informaci6n registrada en el sistema de captura 
Apoyo a los Trabajadoresl FURWEB de las diversas organizaciones sindicales, de acuerdo a la 
Personal operative convocatoria vigente y determina: 

i,Cumple con los requisitos? 
21 Departamento de Bienestar y No, rechaza la solicitud en el sistema de captura FURWEB y finaliza 

Apoyo a los Trabajadores/ procedimiento. 
Personal operative 

22 Departamento de Bienestar y Sf, registra solicitud e informa a la 0 el titular del Departamento de 
Apoyo a los Trabajadores/ Bienestar y Apoyo a los Trabajadores, el resultado de los registros. 
Personal operative 

23 Departamento de Bienestar y Se entera y solicita mediante oficio, la base de registro de solicitudes de 
Apoyo a los Trabajadoresl Titular becas y el cierre del m6dulo de validaci6n a la Coordinaci6n de Gesti6n 

Gubernamental. 
24 Coordinaci6n de Gesti6n Se entera, emite oficio de respuesta, proporciona en medio 6ptico la base 

GubernamentalfTitular de beneficiarios del programa de Becas del Gobierno del Estado de Mexico 
para Hijos de Trabajadores al Departamento de Bienestar y Apoyo a los 
Trabajadores, obtiene acuse y archiva para su control. 

25 Departamento de Bienestar y Recibe informaci6n, firma de recibido el oficio y medio 6ptico de la base del 
Apoyo a los Trabajadoresl Titular programa, verifica la informaci6n emitida por la Coordinaci6n de Gesti6n 

Gubernamental, prepara oficio y medio 6ptico con la base, para remitir al 
Departamento de Becas de la Secreta ria de Educaci6n del Gobierno del 
Estado de Mexico, para que realice los cruces respectivos con los diversos 
programas de becas vigentes. 

26 Departamento de Becas de la Recibe oficio, realiza el cruce de la informaci6n con los diversos programas 
Secretaria de Educaci6nlTituiar de becas vigentes, elimina las solicitudes de becas de hijos de 

trabajadores que ya cuenten con un apoyo en otro programa de becas e 
informa al Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores, las 
observaciones encontradas. 

27 Departamento de Bienestar y Recibe oficio de respuesta y el medio 6ptico de la base final del programa 
Apoyo a los Trabajadores/ Titular y remite mediante oficio, a la Coordinaci6n de Gesti6n Gubernamental, 

para que se realicen las ponderaciones correspondientes. 
28 Coordinaci6n de Gesti6n Recibe oficio, realiza las ponderaciones de acuerdo a las solicitudes, 

GubernamentallTitular publica los resultados en sistema de captura FURWEB y genera la opci6n 
de impresi6n del formato "Asignaci6n de Beca" (FAB) de los estudiantes 
beneficiados. Informa al Departamento de Bienestar y Apoyo a los 
Trabajadores. 
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29 Departamento de Bienestar y Se entera y da instrucciones al personal operative para cotejar la(s) lista(s) 
Apoyo a los Trabajadoresl Titular de beneficiarios del FURWEB vs formato "Aslqnacion de Beca" (FAB), en 

presencia del representante de la orqanizacion sindical. 
30 Departamento de Bienestar y Recibe instruccion y con el representante de la orqanlzacion sindical, 

Apoyo a los T rabajadoresl coteja la lista con cada uno de los formatos de "Asiqnacion de Beca" 
Personal operative (FAB). Sella formatos y entrega a la orqanizaclon sindical. 

31 Orqanizacion Recibe los formatos sellados y hace entrega a sus estudiantes 
sindicaliRepresentante beneficiados para que 10 presenten el dfa del evento de entrega de becas. 

32 Departamento de Bienestar y Solicita mediante oficio, la entrega en medio optico de la elaboracion de la 
Apoyo a los Trabajadoresl Titular nomina al Departamento de Becas de la Secretaria de Educacion del 

Gobierno del Estado de Mexico. 
33 Departamento de Becas de la Recibe oficio y medio optico con la base final de los beneficiarios del 

Secretarfa de Educacion/Tltular programa, prepara la nomina correspondiente y envfa al Departamento de 
Bienestar y Apoyo a los Trabajadores. 

34 Departamento de Bienestar y Realiza acuse de recibo de la nomina (Cheques 0 Referencias Bancarias) 
Apoyo a los Trabajadoresl Titular e informa a la 0 el titular de la Subdireccion de Productividad y Polftica de 

Empleo, la propuesta de eventos para el pago de las becas. 
35 Subdireccion de Productividad y Se entera e informa a la 0 el titular de Direcclon de Empleo y Productividad 

Polftica de Empleo !Titular a traves de oficio del lugar, fecha y horario del evento de pagos para 
conocimiento de la 0 el titular de la Secretarfa del Trabajo. 

36 Direccton General de Empleo y Se entera y remite a la 0 el titular de la Secretarfa del Trabajo para su 
Productividad !Titular conocimiento. 

37 Secretarfa del trabajo/Titular Recibe, se entera y arch iva. 
38 Direccion General de Empleo y Instruye a la 0 el titular de la Subdireccion de Productividad y Polftica de 

Productividad !Titular Empleo, preparar la logfstica de los eventos de pagos y tram ita los 
insumos necesarios para su realizacion. 

39 Subdireccion de Productividad y Recibe indicacion y da instrucciones al Departamento de Bienestar y 
Polftica de Empleo !Titular Apoyo a los Trabajadores. 

40 Departamento de Bienestar y Recibe instruccion, organiza la nomina del programa de acuerdo a las 
Apoyo a los Trabajadoresl Titular fechas y lugares aprobados e informa vfa tsletonlca a los representantes 

de las organizaciones sindicales, el nurnero de mesa y pagador que Ie 
corresponde, de acuerdo al evento. 

41 Orqanlzaclon Sindicall Recibe informacion del lugar. fecha y hora del evento de paqo, notifica a 
Representante cada uno de sus beneficiarios para que se presenten en la fecha 

establecida. 
42 Trabajadores (as)/Becario(a) Acuden en la fecha, lugar y horario establecido al evento de pago y de 

acuerdo a la mesa y numero de pagador, presentan el formato de 
"Asiqnacion de Beca" (FAB) original, para recibir el cheque 0 referencia 
bancaria. 

43 Departamento de Bienestar y AI terrnino del evento, revisa y organiza la nomina e informa al titular del 
Apoyo a los Trabajadoresl Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores, el nurnero total de 
Personal operative beneficiarios que no acudio a recibir su cheque 0 referencia bancaria y 

resguarda nomina por tres dfas habiles para que acuda la 0 el becario por 
su beca. 

44 Departamento de Bienestar y Se entera y trascurrido los tres dlas habiles, instruye al personal operative 
Apoyo a los Trabajadoresl Titular a realizar la cancelacion de los cheques 0 referencias bancarias. 

Elabora oficio para remitir la cornprobacion de la nomina al Departamento 
de Secas de la Secretarfa de Educacion, sefialando los cheques 0 
referencias bancarias canceladas, en caso de existir. 

45 Departamento de Becas de la Recibe oficio de cornprobacion de nomina del "Programa de Becas del 
Secretarfa de Educacion/ Titular Gobierno del Estado de Mexico para Hijos de Trabajadores" y realiza 10 

conducente. 
46 Departamento de Bienestar y Recibe acuse de recibo de la cornprobacion de nomina y 10 turna al 

Apoyo a los Trabajadoresl Titular personal operative para su registro y control. 
47 Departamento de Bienestar y Recibe, organiza y archiva la documentacion generada del "Programa de 

Apoyo a los Trabajadoresl Secas del Gobierno del Estado de Mexico para Hijos de Trabajadores" 
Personal operativo FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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Procedimiento: Otorgamiento de Becas para las y los Hijos de las y los Trabajadores 

DIAGRAMA 

SECRETA RiA DEL TRABAJOI 
TITULAR 

AUTORIZA A LA 
DIRECCION GENERAL DE 
EMPLEO Y 
PRODUCTIVIDAD DAR 
INICIO AL ·PROGRAMA DE J..-.I---_ •. 
BECAS DEL GOBIERNO DEL 
ESTADO DE MEXICO PARA 
HIJOS DE TRABAJADORES. 

DIRECCION GENERAL DE 
EMPLEO Y PRODUCTIVIDADI 

TITULAR 

DIRECCION DE 
ADMINISTRACION Y FINANZAS 

DE LA SECRETARfA DE 
EDUCACIONI TITULAR 

( INICIO ) 

SUBDIRECCION DE 
PRODUCTIVIDAD Y POLiTICA 

DE EMPLEO/TITULAR 

DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A 
LOS TRABAJADORESI 
PERSONAL OPERA TIVO 

RECIBE OFICIO DE 
RESPUESTA DEL TECHO 
PRESUPUESTAL ASIGNADO 
AL PROGRAMA DE BECAS 
Y ENTREGA COPIA A LA 0 
EL TITULAR DE LA 1-+------------+---_ •. 
SUBDIRECCION DE 
PRODUCTIVIDAD Y 
POLfTICA DE EMPLEO Y A 
LA 0 EL TITULAR DEL 
DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A 
LOS TRABAJADORES, E 
INSTRUYE INICIAR CON H------;~ 
LAS ACTIVIDADES 
OPERATIVAS DEL 
PROGRAMA. 

RECIBE INSTRUCCION, 
ELABORA OFICIO DIRIGIDO 
AL DIRECTOR GENERAL DE 
ADMINISTRACION Y 
FINANZAS DE LA 
SECRETARfA DE 
EDUCACION PARA 
SOLICITAR EL TECHO J-+--__' 
PRESUPUESTAL PARA 
OPERAR EL PROGRAMA DE 
BECAS, ENTREGA OFICIO, 
OBTIENE EL ACUSE 
CORRESPONDIENTE Y 
ARCHIVA PARA SU 
CONTROL. 

RECIBE OFICIO DE 
SOLICITUD, SE ENTERA, 
ELABORA OFICIO PARA 
INFORMAR EL TECHO 
PRESUPUESTAL ASIGNADO 
PARA EL PROGRAMA DE 
BECAS Y LO ENViA AL 

•.. ----H DIRECTOR GENERAL DE 
EMPLEO Y 
PRODUCTIVIDAD. ARCHIVA 
OFICIO RECIBIDO Y COPIA 
DEL ENVIADO PREVIO 
ACUSE DE RECIBO. 

DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A LOS 
TRABAJADORESI TUTULAR 

RECIBE COPIA DEL OFICIO, 
SE ENTERA, ARCHIVA E 
INSTRUYE AL PERSONAL 
OPERATIVO PREPARAR LA 
INFORMACION 
CORRESPONDIENTE PARA 
QUE SE EXPONGA EN LA 
SESION DEL COMITE. 

I 
RECIBE INSTRUCCION, 
ELABORA LA 
INFORMACION NECESARIA 
EN BASE A LOS DATOS 
DEL PERIODO ANTERIOR Y H-------------+-----; •. 
PRESENTAN A LA 0 EL 
TITULAR DEL 
DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A 
LOS TRABAJADORES. 

RECIBE INFORMACION, 
ANALIZA Y VALIDA LA 
PROPUESTA PARA 

rAJ _----f-I PRESENTAR A LA 0 EL 
V TITULAR DE LA DIRECCION 

GENERAL DE EMPLEO Y 
PRODUCTIVIDAD 

RECIBE COPIA OFICIO DE 
TECHO PRESUPUESTAL, SE 
ENTERA, LO ARCHIVA Y 
COLA BORA EN LA 
COORDINACION DE 
ACTIVIDADES DEL 
PROGRAMA DE BECAS. 
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COMITE DE SELECCI6N Y 
ASIGNACI6N DE BECASI 

INTEGRANTES 

RECIBE INFORMACI6N, 
AUTORIZA, PREPARA 
OFICIOS PARA CONVOCAR 
A LAS Y LOS INTEGRANTES 
DEL COMITE DE (iQ) 
SELECCI6N Y ASIGNACI6N H-----1~ ':r:' 
DE BECAS Y LOS ENViA. rR=E=C=I=B-=EC-:N---=O=-F-IC-I-O--D-E-' 
OBTIENE LOS ACUSES DE CONVOCATORIA A SESI6N 
RECIBO DEL COMITE DE 
CORRESPONDIENTES Y SELECCI6N Y ASIGNACI6N H-------t~ 
ARCHIVA PARA SU DE BECAS, SE ENTERAN, 
CONTROL. ARCHIVAN Y EN LA FECHA 

ESTABLECIDA SE 
PRESENTAN. 

DIRECCI6N GENERAL DE 
EMPLEO Y PRODUCTIVIDADI 

TITULAR 

SECRETA RIA DEL 
TRABAJOI TITULAR 

SUBDIRECCI6N DE 
PRODUCTIVIDAD Y POLiTICA 

DE EMPLEO/TITULAR 

EN LA FECHA 
ESTABLECIDA SE REUNE 
CON LOS DEMAs 
MIEMBROS DEL CO MITE Y 
COMO PRESIDENTE 
CONDUCE LOS TRABAJOS 
E INFORMA LOS 
RESULTADOS DEL 

•.. -----t-1 EJERCICIO INMEDIATO 
ANTERIOR, Y PRESENTA LA 
PROPUESTA DE 
ASIGNACI6N DE 
SOLICITUDES DE BECAS 
POR ORGANIZACI6N 
SINDICAL, Asl COMO, LOS 
MONTOS ECON6MICOS 
POR NIVEL EDUCATIVO. SE 
SOMETE APROBACI6N LA 
CONVOCA TORIA PARA EL 
NUEVO EJERCICIO. 

APRUEBAN 
CONVOCA TORIA Y 
ENCARGAN A LA 

(i3l "'~_---+--1 DIRECCI6N GENERAL DE 
'? EMPLEO Y 

RECIBE LA APROBACI6N PRODUCTIVIDAD 
DE LA CONVOCATORIA E CONTINUAR CON EL 
INSTRUYE A LA PROCESO. SUBDIRECCI6N DE L- _j 

PRODUCTIVIDAD Y 
POLiTICA DE EMPLEO, H~-----------~===========-L---- 
ELABORAR LOS PAQUETES 
CON LA DOCUMENTACI6N 
Y CLAVES DE ACCESO AL 
SISTEMA DE CAPTURA 
FURWEB. 

RECIBE INSTRUCCI6N Y DA 
INDICACIONES A LA 0 EL 
TITULAR DEL 
DEPARTAMENTO DE 

I1sl •.. +- --l---.j BIENESTAR Y APOYO A 
r-----'?~----~ LOS TRABAJADORES 
RECIBE INSTRUCCI6N, CONVOCAR A LOS 
PREPARA PAQUETES CON REPRESENTANTES DE LAS 
LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONES 
CORRESPONDIENTES COORDIN.ACI6N DE GESTI6N SINDICALES PARA 
PARA CADA GUBERNAMENTALITITULAR PROPORCIONARLES LA 
ORGANIZACI6N SINDICAL, CAPACITACI6N 
ELABORA CALENDARIO DE H----... (i6) CORRESPONDIENTE. 
CURSOS DE ~ 
CAPACITACI6N, INFORMA 

•.. -----+--1 A LA COORDINACI6N DE 
GESTI6N 
GUBERNAMENTAL PARA 
QUE ASISTA A CAPACITAR 
A LOS RESPONSABLES DEL 
PROGRAMA Y SOLICITA A 
SU PERSONAL OPERATIVO, 
INFORME ViA TELEF6NICA 
A LAS ORGANIZACIONES 
SINDICALES DEL LUGAR, 
FECHA Y HORA PARA LA 
CAPACITACI6N. 
RESGUARDA PAQUETES 
CON ASIGNACIONES. 

DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A LOS 
TRABAJADORESI TITULAR 

ORGANIZACI6N SINDICALI 
REPRESENTANTE 

SE ENTERA Y EN LA FECHA 
ESTABLECIDA ASISTE A 
CAPACITACI6N. REGISTRA 
SU ASISTENCIA. 

SE ENTERA Y EN LA FECHA 
ESTABLECIDA ASISTE A 
IMPARTIR EN 
COORDINACI6N CON EL 
DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A 
LOS TRABAJADORES LA 
CAPACITACI6N A LOS 
REPRESENTANTES DE LAS 
ORGANIZACIONES 
SINDICALES. 
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DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A LOS 
TRA BAJADORESI TITULAR 

COORDINACION DE GESTION 
GUBERNAMENTALI TITULAR 

DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A LOS 
TRABAJADORESI PERSONAL 

OPERATIVO 

ORGANIZACION SINDICALI 
REPRESENTANTE 

RECIBE A LAS 
ORGANIZACIONES 
SINDICALES, RESGUARDA 
LlSTA DE ASISTENCIA, 
IMPARTE CURSO SOBRE LA ~ ...•. 
OPERA CION DEL 
PROGRAMA DE BECAS 
JUNTO CON EL 
RESPONSABLE DE LA 
COORDINACION DE 
GESTION 
GUBERNAMENTAL. 
ENTREGA 
DOCUMENTACION Y 
CLAVES DE ACCESO AL 
PROGRAMA DE BECAS Y 
NOTIFICA A LAS 
ORGANIZACIONES 
SINDICALES LA FECHA DE 
CIERRE DEL SISTEMA DE 
CAPTURA FURWEB. 

REGISTRA SOLICITUD E 
INFORMA A LA 0 EL •.. -----+-----------I~ TITULAR DEL 
DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A 
LOS TRABAJADORES EL 
RESUL TADO DE LOS 
REGISTROS. 

SE ENTERA Y SOLICITA 
MEDIANTE OFICIO LA BASE 
DE REGISTRO DE 
SOLICITUDES DE BECAS Y 
EL CIERRE DEL MODULO r24l 
DE VALIDACION A LA U------------!------------t-----.. ? 
COORDINACIDN DE ~ -= ----, 
GESTION SE ENTERA, EMITE OFICIO 
GUBERNAMENTAL. DE RESPUESTA Y 

PROPORCIONA EN MEDIO 
.•. --~------------_t------------tlOPTICO LA BASE DE 

BENEFICIARIOS DEL 
PROGRAMA DE BECAS DEL 
GOBIERNO DEL ESTADO 
DE MEXICO PARA HIJOS DE 
TRABAJADORES AL 
DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A 
LOS TRABAJADORES. 
OBTIENE ACUSE Y 
ARCHIVA PARA SU 
CONTROL. 

RECIBE INFORMACION, 
REALIZA LA CAPTURA DE 
SOLICITUDES DE BECAS EN 
LA pAGINA FURWEB Y H----~. -f2o) 
ESPERA SEA REVISADA Y ':r' 
VALIDADA POR EL REVISA Y VALIDA LA 
PERSONAL OPERATIVO INFORMACION 
DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRADA EN EL 
BIENESTAR Y APOYO A SISTEMA DE ACUERDO A 
LOS TRABAJADORES. LA CONVOCATORIA 

VIGENTE Y DETERMINA: 

SE RECHAZA LA 
SOLICITUD. 

RECIBE INFORMACION, 
FIRMA VERIFICA, PREPARA 
OFICIO Y MEDIO OPTICO 
CON LA BASE PARA 
REMITIR AL 
DEPARTAMENTO DE 
BECAS DE LA SECRETA RIA 
DE EDUCACION DEL ~----. 
GOBIERNO DEL ESTADO 
DE MEXICO PARA QUE 
REA LICE LOS CRUCES 
RESPECTIVOS CON LOS 
D~ERSOSPROGRAMASDE 
BECAS VIGENTES. 

DEPARTAMENTO DE BECAS 
DE LA SECRETA RiA DE 
EDUCACIONI TITULAR 
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DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A LOS 
TRABAJADORESI PERSONAL 

OPERATIVO 

DEPARTAMENTO DE BECAS 
DE LA SECRETA RIA DE 
EDUCACIONI TITULAR 

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR 
Y APOYO A LOS 

TRABAJADORES/TITULAR 

COORDINACION DE GESTION 
GUBERNA MENTA LI TITULA R 

RECIBE OFICIO, REALIZA 
EL CRUCE DE LA 
INFORMACION CON LOS 
DIVERSOS PROGRAMAS DE 
BECAS VIGENTES, ELiMINA 1-+-----1.­ 
LAS SOLICITUDES QUE YA 
CUENTEN CON UN APOYO 
EN OTRO PROGRAMA DE 
BECAS E INFORMA AL 
DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A 
LOS TRABAJADORES LAS 
OBSERVACIONES 
ENCONTRADAS. 

RECIBE OFICIO DE 
RESPUESTA Y EL MEDIO 
OPTICO DE LA BASE FINAL 
DEL PROGRAMA Y LA H------1.­ 
REMITE MEDIANTE OFICIO 
A LA COORDINACION DE 
GESTION 
GUBERNAMENTAL, PARA 
QUE SE REALICEN LAS 
PONDERACIONES 
CORRESPONDIENTES. 

RECIBE OFICIO, REALIZA 
LAS PONDERACIONES DE 
ACUERDO A LAS 
SOLICITUDES, PUBLICA 
LOS RESULTADOS EN 
SISTEMA DE CAPTURA 
FURWEB Y GENERA LA 
OPCION DE IMPRESION DEL (29l "'~I-----t--i FORMATO "ASIGNACION 

Y DE BECA" (FAB) DE LOS 
SE ENTERA Y DA ESTUDIANTES 
INSTRUCCIONES AL BENEFICIADOS. INFORMA 
PERSONAL OPERATIVO AL DEPARTAMENTO DE 
PARA COTEJAR LA(S) BIENESTAR Y APOYO A 
LlSTA(S) DE LOS TRABAJADORES. 
BENEFICIARIOS DEL 
FURWEB VS FORMATO I-I------------r---- 
"ASIGNACION DE BECA" 
(FAB), EN PRESENCIA DEL 
REPRESENTANTE DE LA 
ORGANIZACION SINDICAL. 

ORGANIZACION SINDICALI 
REPRESENTANTE 

RECIBE INSTRUCCION Y 
CON EL REPRESENTANTE 
DE LA ORGANIZACION 
SINDICAL COTEJA LA 
LlSTA CON CADA UNO DE ~----~---------------------r---------------------rILOS FORMATOS DE 

"ASIGNACION DE BECA" 
(FAB). SELLA FORMATOS Y 
ENTREGA A LA 
ORGANIZACION SINDICAL. 

RECIBE LOS 
SELLA DOS 
ENTREGA 
ESTUDIANTES 
BENEFICIA DOS PARA QUE 1-+------1.­ 
LO PRESENTEN EL DiA DEL 
EVEN TO DE ENTREGA DE 
BECAS. 

FORMATOS 
Y HACE 
A SUS 

DEPARTAMENTO DE BECAS 
DE LA SECRETARiA DE 
EDUCACION/TITULAR 

SOLICITA MEDIANTE 
OFICIO Y ENTREGA DE 
MEDIO OPTICO LA 
ELABORACION DE LA (33) 
NOMINA AL H~-----1'- ? 
DEPARTAMENTO DE 'R-E-C-I-B-E----::O-:F:-:-IC"'I"=O----::Y-=-M=-=E=-D::IO:O 
BECAS DE LA SECRETA RIA OPTICO CON LA BASE 
DE EDUCACION DEL FINAL DE LOS 
GOBIERNO DEL ESTADO BENEFICIARIOS DEL 
DE MExiCO. PROGRAMA, PREPARA LA 

NOMINA 
r34l-----r-1 CORRESPONDIENTE Y 
Y ENVIA AL DEPARTAMENTO 

DE BIENESTAR Y APOYO A 
LOS TRABAJADORES. 

SUBDIRECCION DE 
PRODUCTIVIDAD Y POLITICA 

DE EMPLEO 

RECIBE E INFORMA A LA 0 
EL TITULAR DE LA 
SUBDIRECCION DE 
PRODUCTIVIDAD Y I-I------------t----......... Ii5l 
POLiTICA DE EMPLEO LA V 
PROPUESTA DE EVENTOS 
PARA EL PAGO DE LAS 
BECAS. 
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SUBDIRECCI6N DE 
PRODUCTIVIDAD Y POLITICA 

DE EMPLEO 

DIRECCI6N GENERAL DE 
EMPLEO Y PRODUCTIVIDADI 

TITULAR 

SECRETA RiA DEL TRABAJOI DEPARTAMENTO DE BIENESTAR 
TITULAR Y APOYO A LOS 

TRABAJADORESITITULAR 

SE ENTERA E INFORMA A 
LA 0 EL TITULAR DE 
DIRECCI6N DE EMPLEO Y H--~~ 
PRODUCTIVIDAD EL 
LUGAR, FECHA Y HORARIO 
DEL EVENTO DE PAGOS 
PARA QUE SE LE INFORME 
A LA 0 EL TITULAR DE LA 
SECRETA RIA DEL 
TRABAJO. 

SE ENTERA E INFORMA A 
LA 0 EL TITULAR DE LA 
SECRETARiA DEL H-----i~ 
TRABAJO. 

I SE ENTERA Y ESPERA. I 

INSTRUYE A LA 0 EL 
TITULAR DE LA 
SUBDIRECCI6N DE 
PRODUCTIVIDAD Y 

",---+-1 POLfTICA DE EMPLEO, 
PREPARAR LA LOGiSTICA 
DE LOS EVENTOS DE 
PAGOS Y TRAMITAR LOS 
INSUMOS NECESARIOS 
PARA SU REALIZACI6N. 

RECIBE INDICACI6N Y DA 
INSTRUCCIONES AL 
DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A 
LOS TRABAJADORES. 

l 

TRABAJADORES (AS)I 
BECARIO(A) 

RECIBE INSTRUCCI6N, 
ORGANIZA LA N6MINA 
DEL PROGRAMA DE 
ACUERDO A LAS FECHAS Y 
LUGARES APROBADOS. Asl 
MISMO INFORMA ViA 
TELEF6NICA A LOS 

•.. ---+-1 REPRESENTANTES DE LAS 
ORGANIZACIONES 
SINDICALES EL NUMERO 
DE MESA Y PAGADOR QUE 
LE CORRESPONDE DE 
ACUERDO AL EVENTO. 

ORGANIZACI6N SINDICALI 
REPRESENTANTE 

RECIBE INFORMACI6N DEL 

~ 

EVENTO DE PAGO, Y 
42 __ ----H NOTIFIGA A GADA UNO DE 

SUS BENEFICIARIOS PARA 
QUE SE PRESENT EN EN LA 
FECHA ESTABLECIDA. 

DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A LOS 
TRABAJADORESI PERSONAL 

OPERATIVO 
ACUDEN EN LA FECHA, 
LUGAR Y HORARIO 
ESTABLECIDO AL EVENTO 

(43) DE PAGO Y DE ACUERDO A 
~ "'---~LA MESA Y NUMERO DE 

rR=-E=V""7I:::S""7A---:-Y~O?-.R=-G-=-A-:-:-:N-=IZ:-:A-L-A:---' PAGADOR, PRESENTAN EL 
N6MINA E INFORMA AL FORMATO DE ASIGNACI6N 
TITULAR DEL DE BECA (FAB) ORIGINAL, 
DEPARTAMENTO DE PARA RECIBIR EL CHEQUE 
BIENESTAR Y APOYO A 0 REFERENCIA BANCARIA. 
LOS TRABAJADORES, EL 
NUMERO TOTAL DE 
BENEFICIARIOS QUE NO 
ACUDI6 A RECIBIR SU 
CHEQUE 0 REFERENCIA 
BANCARIA Y PROCEDE A H------------f-------------+---­ 
RESGUARDAR NOMINA 
POR TRES DiAS HABILES 
PARA QUE ACUDA EL 
BECARIO (Al POR SU 
BECA. 
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DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A LOS 
TRABAJADORESI TITULAR 

SE ENTERA E INSTRUYE AL 
PERSONAL OPERA TIVO A 
PRO CEDER A LA f--+--- ...•. 
CANCELA CION DE LOS 
CHEQUES 0 REFERENCIAS 
BANCARIAS. ELABORA 
OFICIO PARA REMITIR LA 
COMPROBACION DE LA 
NOMINA AL 
DEPARTAMENTO DE 
BECAS DE LA SECRETA RiA 
DE EDUCACION 

I 

DEPARTAMENTO DE BECAS 
DE LA SECRETA RiA DE 
EDUCACIONI TITULAR 

RECISE OFICIO DE 
COMPROBACION DE 
NOMINA DEL "PROGRAMA 
DE SECAS DEL GOBIERNO 
DEL ESTADO DE MEXICO 
PARA HIJOS DE 
TRABAJADORES" Y 
REALIZA LO CONDUCENTE. 

( FIN) 

DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A LOS 
TRABAJADORESI PERSONAL 

OPERATIVO 

RECIBE ACUSE DE RECIBO 
DE LA COMPROBACION DE 
NOMINA Y LO TURNA AL 
PERSONAL OPERATIVO H-----------+-----1~ 
PA RA SU REGISTRO Y 
CONTROL. RECIBE, ORGANIZA Y 

ARCHIVA LA 
DOCUMENTACION 
GENERADA DEL 
"PROGRAMA DE SECAS 
DEL GOSIERNO DEL 
ESTADO DE MEXICO PARA 
HIJOS DE TRABAJADORES" 

DIRECCION GENERAL DE 
EMPLEO Y PRODUCTIVIDADI 

TITULAR 

MEDICION 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta del procedimiento: 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta en el otorgamiento de be cas a hijos (as) de trabajadores (as). 

----:-N:-':u:_m-e'--r--'o-a-n-u-a--:-I-d:-e-b-e--:-c:-a-:cs-o...,.t-o~rg"_:a:_d...,.a-s __ ----:-:---:---:-____ X 100 = 
Nurnero anual de solicitudes de beca recibidas % anual de becas otorgadas yentregadas. 

Registro de Evidencias: 
La documentaci6n de las solicitudes de beca se integra un expediente por cada beca asignada y se resguarda en la 
organizaci6n sindical. 
EI nurnero de becas otorgadas queda registrado en el Sistema de Registro FURWEB de la Direcci6n General de Empleo y 
Productividad. 

- "Asignaci6n de Beca" (FAB). EI formato esta establecido en el sistema FURWEB. 

REALIZACION DE EVENTOS DE DESARROLLO, CUL TURALES Y DEPORTIVOS 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

PROCEDIMIENTO 

OBJETIVO 
Contribuir en el bienestar de las y los trabajadores del Estado de Mexico y de sus familias, mediante la realizaci6n de 
eventos de desarrollo y capacitacion, culturales, deportivos 0 recreativos en la entidad. 
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ALCANCE 
Aplica al personal que labora en el Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores que se encargan de atender y 
gestionar los apoyos solicitados para realizar eventos para las y los trabajadores en la entidad, aSI como a las 
organizaciones sindicales, empresas, escuelas 0 comunidades que solicitan apoyos. 

REFERENCIAS 
Ley Orqanica de la Administraci6n Publica del Estado de Mexico. Capitulo Tercero, Articulo 28, fracci6n XVIII, 
Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de septiembre de 1981, Y sus reformas y adiciones. 

Reglamento Interior de la Secretarla del Trabajo. Articulo 10, fracci6n XXV, Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 16 
de marzo de 2012. 

Manual General de Organizaci6n de la Secretarla del Trabajo. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa, 204020502 Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores. Peri6dico Oficial "Gaceta del 
Gobierno", 18 de junio de 2015. 

RESPONSABILIDADES 
EI Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores es la unidad administrativa responsable de atender las 
solicitudes de apoyo para la realizaci6n de eventos de desarrollo, culturales y deportivos dirigidos a las y los trabajadores 
del Estado de Mexico y a sus familias. 
La 0 el titular de la Subdireccion de Productividad y Politica de Empleo debera: 

Recibir el oficio de solicitud de apoyo e instruir y canalizar la petici6n a la 0 el titular del Departamento de Bienestar y 
Apoyo a los Trabajadores. 

La 0 el titular de la Subdireccion de Productividad y Politica de Empleo debera: 
Recibir el oficio de solicitud de apoyo e instruir y canalizar la petici6n a la 0 el titular del Departamento de Bienestar y 
Apoyo a los Trabajadores. 

La 0 el titular del Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores debera: 
Recibir los oficios y atender las instrucciones para apoyar la realizaci6n de eventos culturales 0 deportivos. 
Instruir al personal operative para que elabore oficios de respuesta a organizaciones sindicales, empresas, 
instituciones educativas 0 comunidades que solicitan apoyo para desarrollar alqun evento. 
Instruir al personal operative ponerse en contacto con la instituci6n que solicita el apoyo para el evento, con el 
prop6sito de verificar los requerimientos para su realizaci6n. 
Indicar, en su caso, al personal operative 0 la 0 el instructor interno de capacitaci6n preparar las platicas, estructurando 
las ternaticas y materiales didacticos. 

Firmar el oficio para solicitar el apoyo de instituciones cuando se requiera desarrollar temas en especial 0 cuando sea 
necesario utilizar instalaciones, grupos musicales, medicos especializados u otros apoyos. 
Coordinar la loglstica para la realizaci6n del evento, en coordinaci6n con la instancia organizadora. 
Verificar que el evento se realice conforme a 10 programado y, en su caso, resolver cualquier imprevisto durante la 
realizaci6n del mismo. 

EI personal operatlvo debera: 
Elaborar el oficio especificando el tipo de apoyo de desarrollo, cultural y deportivo que se habra de proporcionar a la 
organizaci6n sindical, empresa, instituci6n educativa 0 comunidad. 
Contactar a la organizaci6n sindical, empresa, instituci6n educativa 0 comunidad y obtener informaci6n sobre los 
requerimientos, ternatica, fecha y nurnaro de participantes en el evento y preparar la informaci6n, aSI como, el material 
de apoyo necesario. 
Coordinar el evento, elaborar el informe correspondiente y entregar a la 0 el titular del Departamento de Bienestar y 
Apoyo a los Trabajadores. 

DEFINICIONES 
Evento.- Acto donde se desarrolla alguna actividad con un objetivo especlfico ya sea en materia de desarrollo y 
capacitaci6n, cultural, deportiva y recreativa. 
Desarrollo.- Contribuir en el incremento de los conocimientos y los valores en los arnbitos: cultural, ffsico y social de las y 
los trabajadores y de su familia. 
Ternatlca- Relativo al tema, 10 que engloba el tema a tratar como el desarrollo de elementos como cancer, prevenci6n de 
adicciones, prevenci6n del delito, etc. 

INSUMOS 
Oficio de solicitud de apoyo para evento. 
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RESULTADOS 
Curso de desarrollo y capacltacion realizado. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
No aplica. 

POLITICAS 
Los eventos a realizar dsberan estar dirigidos a un minimo de 50 personas, sin limitar el maximo de asistencia. 

Los eventos culturales y deportivos deberan estar orientados a promover la recreaci6n de las y los trabajadores y de 
sus familias. 
La capacitacton y desarrollo se proporcionara unicarnente a grupos de veinte personas como rnlnirno, en los casos en 
que no se cumpla con este criterio se pospondra la sesion hasta nuevo aviso. 
Se debera evitar que las actividades de desarrollo 0 de capacitacion sean suspendidas por causas imputables a la 
Secretaria del Trabajo. 

DESARROLLO 
PROCEDIMIENTO: Realizacion de Eventos de Desarrollo, Culturales y Deportivos 

No. UNIDAD ADMINISTRATIV AI ACTIVIDAD PUESTO 
1 Orqantzacion sindical, empresa, Elabora oficio para solicitar apoyo para realizar un evento de desarrollo, 

escuela 0 comunidad deportivo 0 cultural, entrega original a la 0 el titular de la Subdireccion de 
Productividad y Politica de Empleo y arch iva copia, previo acuse de recibo. 

\ 2 Subdireccion de Productividad y Recibe oficio de solicitud para la realizaci6n de evento, se entera, elabora 
Politica de Empleo/ oficio mediante el cual instruye a la 0 el titular del Departamento de 
Titular Bienestar y Apoyo a los Trabajadores, brindar el apoyo solicitado. Archiva 

oficio recibido y copia del enviado para su control, previo acuse de recibo. 
3 Departamento de Bienestar y Recibe oficio para proporcionar apoyo en evento de desarrollo, deportivo 0 

Apoyo a los TrabajadoresiTitular cultural e instruye al personal operativo para que de seguimiento a la 
solicitud. 

4 Departamento de Bienestar y Recibe instruccion y determina: 
Apoyo a los l.EI evento es de desarrollo, deportivo 0 cultural? 
Trabajadores/PersonalOperativo 

5 Departamento de Bienestar y De desarrollo, solicita informacion via telefonica a la orqanizacion sindical, 
Apoyo a los empresa, escuela 0 comunidad sobre el evento y la ternatica a desarrollar. 
Trabajadores/Personal Operativo 

6 Orqanizaclon sindical, empresa, Proporciona la informacion solicitada y espera. Se conecta con la actividad 
escuela 0 comunidad nurnero 9. 

7 Departamento de Bienestar y Recibe informacion verbal sobre el evento, las ternaticas a desarrollar, lugar 
Apoyo a los y fecha del evento y nurnero estimado de asistentes, elabora oficios y 
Trabajadores/Personal Operativo material de apoyo para la capacitaclon y turna a la 0 el titular del 

Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores para su revision y 
autorizacion. Archiva copia de oficio con acuse de recibo. 

8 Departamento de Bienestar y Recibe oficio, se entera de los apoyos a proporcionar, firma oficio y envla a 
Apoyo a los Trabajadoresmtular la orqanizacion sindical, empresa, escuela 0 comunidad, previo acuse de 

recibo 
9 Orqanizacion sindical, empresa, Recibe oficio de respuesta, se entera de los apoyos que habra de recibir 

escuela 0 comunidad para la orqaruzacion del evento, 10 arch iva y espera fecha. Se conecta con 
la operacion numero 11. 

10 Departamento de Bienestar y Reune material de apoyo para la capacitacion, revisa, reproduce material, 
Apoyo a los Trabajadores/Titular entrega al personal operativo 0 instructores de capacitacion, instruye 

coordinar y estar al pendiente y espera fecha de evento. 
11 Departamento de Bienestar y Recibe material de apoyo para la capacitacion, resguarda y en la fecha 

Apoyo a los T rabajadores/ indicada, acude, imparte capacitacion y coordina el evento, elabora informe 
Personal Operativo y entrega a la 0 el titular del Departamento de Bienestar y Apoyo a los 

Trabajadores. Se conecta con la operacion nurnero 20. 
12 Departamento de Bienestar y Deportivo 0 cultural, solicita informaci6n sobre el evento a la orqanizacion 

Apoyo a los Trabajadores/ sindical, empresa, escuela 0 comunidad. 
Personal Operativo 

13 Orqanizacion sindical, empresa, Proporciona la informacion solicitada. Se conecta con la actividad nurnero 
escuela 0 comunidad 18. 
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14 Departamento de Bienestar y Obtiene informaci6n del evento y elabora oficios de solicitud de apoyo de 
Apoyo a los grupos artfsticos, culturales 0 prestarno de instalaciones deportivas 0 
Trabajadores/Personal Operative material deportivo a instituciones y entrega a la 0 el titular del Departamento 

de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores, para su firma. 
15 Departamento de Bienestar y Recibe oficios de solicitud de apoyo de grupos artfsticos, culturales 0 

Apoyo a los TrabajadoreslTitular prestarno de instalaciones deportivas 0 material deportivo, firma y devuelve 
al personal operative para su entrega e instruye coordinar el evento y 
preparar informe. 

16 Departamento de Bienestar y Recibe instrucci6n y oficios de solicitud de apoyo de grupos artfsticos, 
Apoyo a los Trabajadores/ culturales, prestarno de instalaciones deportivas 0 material deportivo 
Personal Operative firmados, los entrega a la instituci6n involucrada, arch iva copia de oficio con 

acuse de recibo. Informan a la organizaci6n sindical, empresa, escuela 0 
comunidad y espera fecha de evento. 

17 Instituci6n involucrada Reciben oficio de solicitud de apoyo de grupos artfsticos, culturales, 
prestarno de instalaciones deportivas 0 material deportivo, se enteran, 
informan respuesta 0 entregan material de apoyo y arch ivan oficio. 

18 Departamento de Bienestar y Recibe respuesta 0 material deportivo, en su caso, resguarda y en la fecha 
Apoyo a los Trabajadores/ establecida acude, coordina evento, elabora informe y entrega a la 0 el 
Personal Operativo titular del Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores. 

19 Organizaci6n sindical, empresa, En la fecha establecida realiza evento conforme 10 planeado. 
escuela 0 comunidad 

20 Departamento de Bienestar y Acude al evento el dfa programado, supervisa, recibe informe, registra 
Apoyo a los TrabajadoreslTitular impacto social total 0 estimado del evento en el informe mensual y 10 

entrega en el Area de Sistemas. 
21 Area de Sistemas. Recibe informe mensual, registra impacto social total 0 estimado del evento 

en el avance proqramatico anual y arch iva para su control. 
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 

DIAGRAMA 

PROCEDIMIENTO: Realizaci6n de Eventos de Desarrollo, Culturales y Deportivos 

TITULAR PERSONAL OPERATIVO 

OROAN'ZAC,ON SINOICAL. 
EMPRESA, ESCUELA 0 

COMUNIDAD 

SUBDIRECCION DE 
PRODUCTIVIDAD Y POLiTICA 

DE EMPLEO 

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR V APQVO A LOS TRABAJADORES 

( INICID ) 

ELABORA 
SOLICITAR APOVO PARA 
REALIZAR UN EVENTO DE 
gES~~~~~~;'L. DE:-~TRRT~6~ Hf----- ~ 
OR 1<31 N A LAO EL r-::-=-=-=-----'==:-:-::--.,,----::-::-, 
TITULAR: DE LA RECIBE 
SUBDIRECCION DE SOLICITUO PARA LA 
PRODUCTIVIDAD V REALIZAC,ON DE EVENTO. 
POLiTICA DE EMPLEO v SE ENTERA. ELABORA 
ARCH.VA CO PIA PREVia OFICIO MEDIANTE EL CUAL 
ACUSE DE RECIBO. ;-~~~~;;:;:;e. A LA 0 D~~ 

DEPARTAMENTO DE 

~~E~ESTARTR~B~~~~gRE~ I---f------ ~ 
~~~'i g;~ = DO. EL A :~~I ~~ rcR"'e"'c'7''''B'''e~---;O''F~';;'C'7'O;=;--<P;-;A'R=A--' 
OFICIO RECIBIDO V COPIA PROPORCIONAR APOVO 

g~'NT~~~"A ~ROEVic,A ~ACU~~ ~~SA RRO~';:::~~TDOEPORTI~6 Hf---r_ -_ -_ -_ -_ -_ -_- __ ~-'4=- __ --,- __ _, 
DE RECIBO. 0 CULTURAL E INSTRUVE 

AL PERSONAL OPERATIVO RECIBE INSTRUCCION 
PARA QUE D~ DETERMINA: 
SEGUIMIENTO 
SOLICITUD. 

~L---W~ C 

SOLICITA INFORMACION 
ViA TELEFONICA A LA 
ORGANIZACION SINDICAL. 
EMPRESA. ESCUELA 0 cp -----+---------------1--------------+-1 ~~~NUT~D¢~A TSEOMBART~CA E,!:- 

r::P=R-=O'"'P"'O=R-=C"", O='N=-A:--------;-LA7""l 0 ESA RRO L LA R. 

!yNF~SRp~~~I.O~ESO~6C~~~'=:: f-f--------------+---------------+----- ~ 
~g;::. ERO 'g~ A CTIV IDA 0 rR=e-=c"', B=E--"":'==N'"=F::CO=R-:-M:-A'-C='O::-N::-:-1 

VERBAL. ELABORA 
OFICIOS V MATERIAL DE 
APOVO PARA LA 
CAPACITACION V TURNA A cp ------jH ~:/~P~RT~LMENT,'.~ULAR D~~ 

,--------'=------..., BIENESTAR V APOVO A 
RECIBE OFICID. SE ENTERA LOS TAABAJADORES PARA 
DE LOS APOVOS A SU REVISION V 
PAOPOACIONAR. FIRMA AUTOAIZACION. ARCHIVA 
OFICIO V ENVIA A LA CO PIA DE OFICIO CON 

-----f---------------+_! ~~~:~~!.~CI~~CC'::~~ICA!=) ACUSE DE RECIBO. 
COMUNIDAD PREVIO 
ACUSE DE RECIBO 

+ 
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ORGANIZACI6N SINDICAL, 
EMPRESA, ESCUELA 0 

COMUNIDAD 

SUBDIRECCI6N DE 
PRODUCTIVIDAD Y POLiTICA 

DE EMPLEO PERSONAL OPERATIVO TITULAR 

RECIBE OFICIO DE 
RESPUESTA, SE ENTERA DE H-----------+----i~ 
LOS APOYOS QUE HABRA 
DE RECIBIR PARA LA 
ORGANIZACI6N DEL 
EVENTO, LO ARCHIVA Y 
ESPERA FECHA. SE 
CONECTA CON LA 
OPERACI6N NUMERO 11. 

REUNE MATERIAL DE 
APOYO PARA LA 
CAPACITACI6N, REVISA,t-i ••. 
REPRODUCE MA TERIAL, 
ENTREGA AL PERSONAL 
OPERATIVO 0 
INSTRUCTORES DE 
CAPACITACI6N, INSTRUYE 
COORDINAR Y ESTAR AL 
PENDIENTE Y ESPERA 
FECHA DE EVENTO. 

RECIBE MATERIAL DE 
APOYO PARA LA 
CAPACITACI6N, 
RESGUARDA Y EN LA 
FECHA INDICADA ACUDE, 
IMPARTE CAPACITACI6N Y 
COORD INA EL EVENTO, 
ELABORA INFORME Y 
ENTREGA A LA 0 EL 
TITULAR DEL 
DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A 
LOS TRABAJADORES. SE 
CONECT,\ CON LA 
OPERACI6N NUMERO 20. 

DEPORTIVO 0 CULTURAL, 
SOLICITA INFORMACI6N 
A LA ORGANIZACI6N 

~---1-------------r------------t~ SINDICAL, EMPRESA, 
ESCUELA 0 COMUNIDAD 
SOBRE EL EVENTO. PROPORCIONA LA 

INFORMACI6N 
SOLICIT ADA. SE CONECTA 
CON LA ACTIVIDAD 
NUMERO 18. 

OBTIENE INFORMACI6N 
DEL EVENTO Y ELABORA 
OFICIOS DE SOLICITUD DE 
APOYO DE GRUPOS 
ARTisTICOS, CUL TURALES 
o PRESTAMO DE 
INSTALACIONES 

"'---+-i DEPORTIVAS 0 MATERIAL 
DEPORTIVOY ENTREGA A 
LA 0 EL TITULAR DEL 
DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A 
LOS TRABAJADORES PARA 
SU FIRMA. 
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ORGANIZACION SINDICAL, 
EMPRESA, ESCUELA 0 

COMUNIDAD 

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y APOYO A LOS TRABAJADORES 

TITULAR 

RECIBE OFICIOS DE 
SOLICITUD DE APOYO DE 
GRUPOS ARTisTICOS, 
CUL TURALES 0 PRESTAMO 
DE INSTALACIONES H----. 
DEPORTIVAS 0 MATERIAL 
DEPORTIVO, FIRMA Y 
DEVUELVE AL PERSONAL 
OPERATIVO PARA SU 
ENTREGA E INSTRUYE 
COORDINAR EL EVENTO Y 
PREPARAR INFORME. 

PERSONAL OPERA TIVO 

RECIBE INSTRUCCION Y 
OFICIOS DE SOLICITUD DE 
APOYO DE GRUPOS 
ARTisTICOS, CUL TURALES 
o PRESTAMO DE 
INSTALACIONES 
DEPORTIVAS 0 MATERIAL 
DEPORTIVO FIRMADOS, 
LOS ENTREGA A LA 
INSTITUCION 
INVOLUCRADA, ARCHIVA 

•.. ---+-------------+-1 COPIA DE OFICIO CON 
ACUSE DE RECIBO. 
INFORMAN A LA 
ORGANIZACION SINDICAL, 
EMPRESA, ESCUELA 0 
COMUNIDAD Y ESPERA 
FECHA DE EVENTO. 

RECIBEN OFICIO DE 
SOLICITUD DE APOYO DE 
GRUPOS ARTisTICOS, 
CUL TURALES 0 PRESTAMO 
DE INSTALACIONES 
DEPORTIVAS 0 MATERIAL 
DEPORTIVO, SE ENTERAN, 
INFORMAN RESPUESTA 0 
ENTREGAN MATERIAL DE 
APOYO Y ARCHIVAN 
OFICIO. 

INSTITUCION INVOLUCRADA 

RECIBE RESPUESTA 0 
MATERIAL DEPORTIVO, EN 
SU CASO, RESGUARDA Y 

•.. --1--------------+--------------+--1 EN LA FECHA 
ESTABLECIDA ACUDE, 
COORDINA EVENTO, 
ELABORA INFORME Y 
ENTREGA A LA 0 EL 
TITULAR DEL 
DEPARTAMENTO DE 
BIENESTAR Y APOYO A 
LOS TRABAJADORES. 

EN LA FECHA 
ESTABLECIDA REALIZA 
EVENTO CONFORME LO 
PLANEADO. 

I 

ACUDE AL EVENTO EL DiA 
PROGRAMADO, 
SUPERVISA, RECIBE 
IN FORME, REGISTRA 
IMPACTO SOCIAL TOTAL 0 

•.. ------f------------H ESTIMADO DEL EVENTO EN 
EL INFORME MENSUAL Y 
LO ENTREGA EN EL AREA 
DE SISTEMAS. 

AREA DE SISTEMAS 

RECIBE INFORME 
MENSUAL, REGISTRA 
IMPACTO SOCIAL TOTAL 0 
ESTIMADO DEL EVENTO EN 
EL AVANCE 
PROGRAMATICO ANUAL Y 
ARCHIVA PARA SU 
CONTROL. 

( FIN) 
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MEDICION 

Indicadores para medir la capacidad de respuesta en la atenci6n de solicitudes de apoyo a eventos dirigidos a las y los 
trabajadores y a sus familias. 

Nurnero anual de eventos realizados 
X 100 = % de eventos realizados por el Departamento 

de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores. Nurnero anual de solicitudes de apoyo a eventos 
recibidas 

Registro de evidencias: 
EI apoyo para la realizaci6n de actividades deportivas 0 culturales que se gestiona ante las instituciones, queda registrado 
en el oficio de solicitud de apoyo que se archiva en el Departamento de Bienestar y Apoyo a los Trabajadores. 

EI apoyo proporcionado a las organizaciones sindicales, empresas, escuelas 0 comunidades, queda registrado en el avance 
proqrarnatico que se concentra en el area de sistemas de la Subdirecci6n de Productividad y Polftica de Empleo. 

No aplica. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

SIMBOLOGIA 

Sfmbolo 

( ) 

o 

<> 
1 

Representa 

Inicio 0 final del procedimiento. Sefiala el principio 0 terrrunacion de un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se 
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN. 

Con ector de hoja en un mismo procedimiento. Este sfmbolo se utiliza con la 
finalidad de evitar las hojas de gran tarnario, el cual muestra al finalizar la hoja, 
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del 
sfmbolo se anotara la letra "A" para el primer con ector y se continuara con la 
secuencia de las letras del alfabeto. 

Operaci6n. Representa la realizaci6n de una operaci6n 0 actividad relativas a 
un procedimiento y se anota dentro del sfmbolo la descripci6n de la acci6n que 
se realiza en ese paso. 

Decisi6n. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 
procede 0 no, identificando dos 0 mas alternativas de soluci6n. Para fines de 
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del 
sfmbolo 10 que va a suceder, cerrandose la descripci6n con el signo de 
interrogaci6n. 

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada 
actividad 0 participaci6n ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el 
signo de fuera de flujo para finalizar su intervenci6n en el procedimiento. 

LInea continua. Marca el flujo de la informaci6n y los docurnentos 0 materiales 
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direcci6n que se 
requiera y para unir cualquier actividad. 
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Conector de Operaci6n. Muestra las principales fases del procedimiento y se 
emplea cuando la acci6n cambia 0 requiere conectarse a otra operaci6n lejana 
dentro del mismo procedimiento. o 

REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edici6n, Febrero de 2014. Elaboracion del manual. 

Segunda edicion, junio de 2017. Actualizacion del manual. 

DISTRIBUCION 

EI original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo del Departamento de Bienestar y Apoyo a los 
Trabajadores de la Direcci6n General de Empleo y Productividad. 

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera: 

1. Direccion General de Empleo y Productividad 

2. Subdirecci6n de Productividad y Politica de Empleo. 

VALIDACION 

C.P Gabriela Reza Gonzalez 
Subdirectora de Productividad y Polltica de Empleo 

(Rubrica). 

Lic. Luis Alberto Reyna Escobedo 
Jete del Departamento de Bienestar 

y Apoyo a los Trabajadores 
(Rubrica). 

G08!ERNO DEL. 
ESTADO DE MEXICO enGRANDE 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS DE VINCULACION DE EMPLEO 

FEBRERO DE 2017 

© Derechos Reservados. 
Primera Edicion, febrero de 2017. 
Gobierno del Estado de Mexico. 
Secretarfa del Trabajo. 
Direccion General de Empleo y Productividad. 
Subdireccion de Empleo. 
Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo. 
Impreso y Hecho en Toluca, Mexico. 
Printed and made in Toluca, Mexico. 
Cuenta de Correo Electronico: insisne_edomex2007@yahoo.com.mx 

La reproduccion total 0 parcial de este documento podra efectuarse mediante la 
autorizacion exprofesa de la fuente y dandole el credito correspondiente 
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Edicion: Primera 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE VINCULACION 
DE EMPLEO 

Febrero de 2017 
204020402 

INDICE 

Presentaclon 

Objetivo General 

ldenttttcaclon e lnteracclon de Procesos 

Relacion de Procesos y Procedimientos 

Descripcion de los Procedimientos 

Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo 

Proceso: Operaclon de los Programas de Apoyo para las y los Buscadores y Solicitantes de Empleo 

1. 204020402101/01 Elaboraci6n de Reportes de las y los Beneficiarios del Programa 
de Trabajadores Agrfcolas Temporales Mexico-Canada (PTAT) 

Elaboraci6n de Informes del Programa de Colocaci6n de las y 
los Trabajadores 

Vinculaci6n Directa entre Oferentes y Demandantes de Empleo 

Elaboraci6n de Informes de la Estrategia del Sistema Estatal de 
Empleo 

Simbologla 

2. 204020402102101 

204020402103/01 

204020402104/01 

3. 

4. 

Registro de Ediciones 

Distribucion 

Validacion 

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

Por ello, se impulsa la construcci6n de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generaci6n de 
acuerdos y consensos para la soluci6n de las demandas sociales. 

EI buen gobierno se sustenta en una administraci6n publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en ellogro 
de sus prop6sitos. La ciudadanfa es el factor principal de su atenci6n y la soluci6n de los problemas publicos su prioridad. 

En este contexto, la Administraci6n Publica Estatal transita a un nuevo modele de gesti6n, orientado a la generaci6n de 
resultados de valor para la ciudadanfa. Este modele propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostrado su eficacia, pero tambien por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practlcas 
administrativas emanadas de la permanente revisi6n y actualizaci6n de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diseiio e instrumentaci6n de proyectos de innovaci6n y del establecimiento de sistemas de gesti6n de calidad. 

EI presente manual administrativo documenta la acci6n organizada para dar cumplimiento a la misi6n del Departamento de 
Servicios de Vinculaci6n de Empleo de la Direcci6n General de Empleo y Productividad. La estructura organizativa, la 
divisi6n del trabajo, los mecanismos de coordinaci6n y comunicaci6n, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de 
descentralizaci6n 0 desconcentraci6n, los procesos clave de la organizaci6n y los resultados que se obtienen, son algunos 
de los aspectos que delinean la gesti6n administrativa de esta unidad administrativa. 

Este documento contribuye en la planificaci6n, conocimiento, aprendizaje y evaluaci6n de la acci6n administrativa. EI reto 
impostergable es la transformaci6n de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizaci6n, 
liderazgo y productividad. 
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OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Servicios de 
Vinculaci6n de Empleo, en materia de vinculaci6n entre oferentes y demandantes de empleo, mediante la formalizaci6n y 
estandarizaci6n de los rnetodos y procedimientos de trabajo, y la difusi6n de las polfticas que regulan su aplicaci6n. 

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS 

COMUNICACION CON LA Y EL USUARIO 
r------------~~~~:::~:~-:::::-:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::~ 

I I 
I -EMPLEADORAS Y EMPLEADORES. I 
I -DESEMPLEADAS Y DESEMPLEADOS_ I 

APOVOSA LASV LOS II -JORNALERAS Y JORNALEROS. 
OESEMPLEADOS ~ 

DEMANDAS 
DE 

EMPLEO 

I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I ~ I J 

n ~"AC'6~."OO"?A.OV~~SYC~DO"<? LS SOUCITANTES DE EMPLEO 

PROCESO 
SUSTANTIVO 

PROCESOS 
ADJETIVOS 

ADMINISTRACION 
DE PERSONAL 

eQUIPAMIENTO 
TECNOLOGICO 

ABASTECIMIENTO 
DE BIENESY 
SERVICIOS 

PRESUPUESTOS 

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
Proceso: Operaclon de los Programas de Apoyo para las y los Buscadores y Solicitantes de Empleo. 
De la supervisi6n de la ejecuci6n de los Programas de Apoyo al Empleo, a la concertaci6n de acciones para incrementar la 
oferta laboral en la entidad. 
Procedimientos: 
• Elaboraci6n de Reportes de las y los Beneficiarios del Programa de Trabajadores Agrfcolas Temporales Mexico- 

Canada (PTAT). 
• Elaboraci6n de Informes del Programa de Colocaci6n de las y los Trabajadores 
• Vinculaci6n Directa entre Oferentes y Demandantes de Empleo. 
• Elaboraci6n de Informes de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo. 

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTES DE LAS Y LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE 
TRABAJADORES AGRICOLAS TEMPORALES MEXICO- CANADA (PTAT) 

OBJETIVO 
Mejorar el registro y control de la informaci6n estadfstica generada en las Oficinas Regionales de Empleo respecto a las 
trabajadoras y los trabajadores inscritos en el Programa de Trabajadores Agrfcolas, con el prop6sito de optimizar la 
operaci6n del programa. 

ALCANCE 
Aplica a la Jefa 0 Jefe del Departamento de Servicios de Vinculaci6n de Empleo, a la Coordinadora 0 Coordinador del 
Programa de Trabajadores Agrfcolas Temporales y a las Jefas 0 los Jefes de las Oficinas Regionales de Empleo que tienen 
a su cargo el cumplimiento de la operaci6n del Programa de Trabajadores Agrfcolas Temporales Mexico-Canada. 

REFERENCIAS 
Constituci6n Polftica de los Estados Unidos Mexicanos. Tftulo Sexto del Trabajo y de Previsi6n Social. Artfculo 123, 
fracciones XIII, XXV Y XXVI. Diario Oficial5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. 
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Ley Federal del Trabajo. Tftulo Once. Autoridades del Trabajo y Servicios Sociales. Capftulo I, Disposiciones Generales, 
articulo 523 fraccion I, II Y V; Capftulo IV del Servicio Nacional de Empleo, Articulo 537 fracciones I, II Y V; artfculos 538 y 
539 fracciones I y II; Artfculos 539-0, 539-E, 539-F. Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y 
adiciones. 
Ley Orqanica de la Administracion Publica Federal. Tftulo Segundo de la Adrninistracion Publica Centralizada. Capftulo I 
de las Secretarfas de Estado, Artfculos 16, 17 Bis, 18, 19, 22 Y 40 traccion I a XIX. Diario Oficial de la Federacion, 29 de 
diciembre de 1976 y sus reformas. 
Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social. Capitulo V de las Facultades Genericas de los Jefes 
de Unidades, Coordinador General del Servicio Nacional de Empleo y Directores Generales. Articulo 9 y 10, fracciones I 
a la XV. Capftulo VI de las Facultades de las Unidades, Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo y 
Direcciones Generales. Articulo 14, fracciones I a la XV. Diario Oficial de la Federacion, 30 de julio de 2014. 
Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo. Capitulo III de las Unidades Administrativas de la Secretarfa. Artfculos 
10 fracciones X, XIX Y XXI. Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 16 de marzo de 2012, y sus reformas. 
Lineamientos de Operacion Programa de Trabajadores Agrfcolas Temporales Mexico-Canada. Secretarfa del Trabajo y 
Prevision Social, Subsecretarfa de Empleo y Productividad Laboral, Servicio Nacional de Empleo. Apartado VII. 
Procedimientos Generales de Operacion. 10 de enero de 2016. 
Manual de Orqanizacion General de la Secretarfa del Trabajo y Prevision Social. Apartado VII Objetivos y 
Responsabilidades. 2. Subsecretarfa de Empleo y Productividad Laboral. 8. Coordinacion General del Servicio Nacional 
de Empleo. Diario Oficial de la Federacion, 6 de enero de 2015. 
Manual de Procedimientos y Lineamientos del Programa de Apoyo al Empleo. Secretarfa del Trabajo y Prevision Social, 
Sistema Nacional de Empleo. Enero de 2016. 
Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo, Diario Oficial de la Federacion; 27 de diciembre del 2015. 
Manual General de Orqanizacion de la Secretarfa del Trabajo. Objetivo y Funciones Departamento de Servicios de 
Empleo. Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de junio de 2015. 
Memorandum de Entendimiento entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y el Gobierno de Canada Relativo 
al Programa de los Trabajadores Agrfcolas Mexicanos Temporales; entrada en vigor 10 de enero de 1995. 
Normas Operativas para el Memorandum de Entendimiento entre el Gobierno de los Estados Unidos Mexicanos y 
Canada. 

RESPONSABILIDADES 
EI Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo es la unidad administrativa que tiene a su cargo el control y 
seguimiento del Programa de Trabajadores Agrfcolas Temporales. 
La Coordlnaclon General del Servicio Nacional de Empleo dabara: 

Registrar y asignar nurnero de expediente de trabajadoras y trabajadores de nuevo ingreso en el Sistema de Informacion 
de Movilidad Laboral (SIMOL) de acuerdo a las propuestas enviadas por el SNE en el Estado. 
Apoyar al SNE en el Estado en el seguimiento de las trabajadoras y los trabajadores a traves del Sistema de Informacion 
de Movilidad Laboral (SIMOL). 

La Jefa 0 el Jefe del Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo debera: 
Supervisar el seguimiento al Programa de Trabajadores Agrfcolas a traves de la Coordinadora 0 el Coordinador. 
Distribuir los lugares de nuevo ingreso a las Oficinas Regionales de Empleo, con base a los requerimientos de las 0 los 
empleadores canadienses y asiqnacion de espacios otorgados por la Coordinacion General del Servicio Nacional de 
Empleo. 

La Coordinadora 0 el Coordinador del Programa de Trabajadores Agrfcolas Temporales debera: 
Realizar la prornocion y difusion del programa en los Servicios Municipales de Empleo. 
Remitir oficios de asiqnacion de las trabajadoras y los trabajadores de nuevo ingreso a las Oficinas Regionales de 
Empleo. 
Dar seguimiento a las demandas de la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo, respecto a la cancelacion 
y los pedidos anticipados de las trabajadoras y trabajadores agrfcolas. 
Dar seguimiento a los Indicadores de Evaluacion, con el proposito de alcanzar las metas al 100%. 
Revisar la estadfstica mensual en el Sistema de Informacion de Movilidad Laboral (SIMOL), con el objeto de generar los 
reportes solicitados del Programa. 

Las Oficinas Regionales de Empleo deberan: 
Reclutar, seleccionar e integrar la docurnentacion de las y los beneficiarios del Programa de Trabajadores Agrfcolas 
Temporales. 
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Dar atenci6n y seguimiento de las y los beneficiarios del Programa de Trabajadores Agrfcolas Temporales. 
DEFINICIONES 

Trabajadora 0 Trabajador Agricola: Persona que desempefia labores del campo. 
Trabajadora 0 Trabajador de Primera Vez: Trabajadora 0 Trabajador de reciente ingreso al Programa de Trabajadores 
Agrfcolas Temporales Mexico-Canada (PTAT). 

INSUMOS 
Oficio de autorizaci6n en el perfodo de reclutamiento. 

RESULTADOS 
Reporte de Beneficiarias 0 Beneficiarios. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
Promoci6n, Reclutamiento e Inscripci6n de Aspirantes al Programa de Trabajadores Agrfcolas Temporales Mexico­ 
Canada. 

POLITICAS 
EI Departamento de Servicios de Vinculaci6n de Empleo coordinara la operaci6n del Programa de Trabajadores 
Agrfcolas Temporales Mexico-Canada para evaluar sus resultados. 
La Coordinadora 0 el Coordinador del Programa de Trabajadores Agrfcolas veriticara que el reclutamiento, selecci6n y 
documentaci6n de las beneficiarias y los beneficiarios se cumpla en el tiempo estipulado por la Coordinaci6n General del 
Servicio Nacional de Empleo en cad a una de las Oficinas Regionales de Empleo en la entidad. 

DESARROLLO 
PROCEDIMIENTO: Elaboraci6n de Reportes de las y los Beneficiarios del Programa de Trabajadores Agrfcolas Temporales 
Mexico-Canada (PT AT) 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVAI ACTIVIDAD PUESTO 
1 Departamento de Servicios de Recibe de la Direcci6n General de Empleo y Productividad, oficio de 

Vinculaci6n de Empleol Jefa 0 Jefe autorizaci6n con el nurnero de lugares de nuevo ingreso de las 0 los 
del Departamento trabajadores que atendera cada Oficina Regional de Empleo, se entera; 

elabora e informa mediante oficio en original y copia a la Coordinadora 0 
Coordinador del Programa de Trabajadores Agrfcolas Temporales. 
Archiva para su control la copia del oficio previo acuse de recibo junto con 
el oficio de autorizaci6n. 

2 Departamento de Servicios de Recibe oficio, se entera de la autorizaci6n para las 0 los Trabajadores 
Vinculaci6n de Agrfcolas Temporales de Primera Vez, emite oficio de asignaci6n de 
Empleo/Coordinadora 0 nuevos lugares para cada una de las Oficinas Regionales de Empleo en 
Coordinador del Programa de original y copia, envia original y arch iva las copias con acuse de recibo 
Trabajadores Agrfcolas junto con el oficio del programa. 
Temporales 

3 Direcci6n General de Empleo y Reciben oficio de asignaci6n de nuevos lugares, realizan la promoci6n y 
Productividad/Oficinas Regionales difusi6n, citan vfa telef6nica a las y los candidatos que se encuentran en 
de Empleo lista de espera, registrados en el Sistema de Movilidad Laboral (SIMOL) y 

disponibles de continuar el trarnite de nuevo ingreso, programan las 
entrevistas, integran documentaci6n e imparten platicas de inducci6n del 
programa, emiten relaci6n de las 0 los beneficiarios y 10 envfan de manera 
escrita a la Coordinadora 0 el Coordinador del Programa de Trabajadores 
Agrfcolas Temporales. 
Archiva para su control el oficio de asignaci6n de nuevos espacios. 

4 Departamento de Servicios de Recibe lista de candidatas 0 candidatos, envfa a la Coordinaci6n General 
Vinculaci6n de del Servicio Nacional de Empleo (CGSNE) para su autorizaci6n y registro 
Empleo/Coordinadora 0 en el Sistema de Informaci6n de Movilidad Laboral (SIMOL), espera los 
Coordinador del Programa de nurneros de expedientes. 
Trabajadores Agrfcolas Archiva listas de candidatas 0 candidatos y la copia del escrito, previo 
Temporales acuse de recibo. 

S Coordinaci6n General del Servicio Recibe, registra, autoriza el registro y asigna nurnero de expediente en el 
Nacional de Empleo/Coordinadora Sistema de Informaci6n de Movilidad Laboral (SIMOL) y turna relaci6n de 
o Coorcinador del Programa las 0 los Trabajadores de nuevo ingreso a la Coordinadora 0 Coordinador 

del Programa de Trabajadores Agrfcolas Temporales para su trarnite 
correspondiente, previo acuse de recibo. 
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Departamento de Servicios de 
Vinculaci6n de 
Empleo/Coordinadora 0 
Coordinador del Programa de 
Trabajadores Agrlcolas 
Temporales 

6 Recibe relaci6n autorizada de Ids 0 los Trabajadores de nuevo ingreso, 
coteja en el Sistema de Informaci6n de Movilidad Laboral (SIMOL) y 
remite datos mediante oficio a las Oficinas Regionales de Ernpleo para su 
respective seguimiento, arch iva previo acuse de recibo. 

7 Direcci6n General de Empleo y 
Productividad/Oficinas Regionales 
de Empleo 

Recibe oficio con nurneros de expedientes, cita via telef6nica a la 0 el 
Trabajador, proporciona el numero de expediente que Ie corresponde e 
indica el procedimiento a seguir en el programa. 
Archiva el oficio para su control. 

PROCEDIMIENTO: ELABORACI6N DE REPORTES DE LAS Y LOS BENEFICIARIOS DEL PROGRAMA DE TRABAJADORES 
AGRfCOLAS TEMPORALES MEXICO-CANADA (PTAT) 

DIAGRAMA 

DIRECCI6N GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE VINCULACI6N DE 
EMPLEO 

JEFA 0 JEFE DEL 
DEPARTAMENTO 

( INICIO ) 
~-~ 

Q 

COORDINADORA 0 COORDINADOR 
DEL PROGRAMA DE TRABAJADORES 

AGRICOlAS TEMPORALES 

OFICINAS REGIONALES DE 
EMPLEO 

Recibe de la Direcci6n 
General de la Empleo v 
Productividad, eucre de q) 
autorizaci6n con el num ero de f--f-------I 2 
lug ares de nuevo ing resa para 
las 0 los trabajadores que 
et enc ere cec e Oficina 
Regional de Empleo, 
entera; elabors e inform a 
mediante ottcto en original y 
copia a la Coordinadora 0 al 
Coordtnador. 
Archiva para su control la 
coote del aficia previa acuse 
de rectbo junto con el ortcro 
de autorizaci6n. 

Recibe onere. se entera de la 
autorizaci6n para las a los 
Trabajadores Ag rico las de 
Primera Vez. emite oficio de 
asignaci6n de nuevas lugares 
en original y copia para cede 
una de la Of/cinas Regionales i~ 
de Empleo. envia 01 original. f--t-------i 
una vez qua obtlene acuses 
archiva junto can er oficio del 
programa. 

Reciben oficio de aslgnaci6n de 
nuevas lug ares. eeeuaan te 
promoci6n y difusi6n. citan via 
telef6nica a las a los candidatos 
que se encuentran en la lista de 
espera. programan entrevistas; 
integran documentaciOn e 
imparten ptattcas de inducciOn al 
programa. emiten retacton de las 
a los nenencrerto s y 10 envten c e 
manera escrite a Ie Coordinadora 
o al Coordinador del Programa 
de Trabajadores Agricolas 
Temporales. 
Archiva para su control el oficio 
de asignaci6n de 
espacios. 

COORDINACI6N GENERAL 
DEL SERVICIO NACIONAL 

DE EMPLEO 

COORDINADORA 0 
COORDINADOR DEL 

PROGRAMA 

Racibe lista de las a los 
candidatos, envla a la 
CoordinaciOn General del 
Servicio Naclonal de Empleo 
(CGSNE) para su autorlzaciOn 
y registro en el Sistema de 
InformaciOn de Movilidad 
Laboral (SIMOL). espera los 
numeroe de expedientes. I ~ 
Archiva listas de candidatos y f--t----------------t-------I 5 
te copia del escrito, p revtc 
acuse de recibo. 

Recibe. rectst re , autoriza el 
registro y asigna num ero de 
expediente en el Sistema de 
InformaciOn de Movilidad 
Laboral (SIMOL) y turna 
relaclOn de las los 
Trabajadores de nuevo 
ingreso a la Coordinadora a al 
al Coordinador pera 
tramite correspondiente. 

seguimiento. <~ 
.__A_'C_h_;_va p_'_e_v_;o d_e_:--1-------------i! 7 recibo. 

$f-------+-------+---1 
Recibe retacton eutorlzada de 
las 0 los Trabajadores de 
nuevo ingreso. coteja en el 
Sistema de InformaciOn de 
Movilidad Laborel (SIMOL) y 
remite datos mediante ottcto a 
las Oricinas Regionares de 
Empleo para su respect iva 

Recibe oficio can numerc s de 
expedientes. cita via telef6nica a 
la a et trabajador, p rop or cto na el 
nurn ero de exp eoteute que re 
corresponde e indica el 
procedimiento a seguir en el 
programa. 
Archiva oficio para su control. 

C FI_N_~) 
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MEDICION 

Nurnero de las 0 los trabajadores asignados para vuelo con 
10 dias de anticipaci6n 

X 100 = 
% trabajadoras beneficiadas 0 

Total de las 0 los trabajadores programados para volar a 
cubrir un contrato laboral en Canada 

Registro de Evidencias 

- Oficio de Autorizaci6n de nuevos lugares enviado por la Coordinaci6n General del Servicio Nacional de Empleo. 

trabajadores beneficiados 

- Usta de Espera de Candidatas 0 Candidatos. 

- Usta de Beneficiarias 0 Beneficiarios. 

- Los datos referentes a los reportes del Programa de Trabajadores Agrfcolas Temporales Mexico-Canada (PTAT) 
quedan registrados en el Sistema de Informaci6n de Movilidad Laboral (SIMOL). 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

- No aplica. 

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES DEL PROGRAMA DE COLOCACION DE LAS Y LOS 
TRABAJADORES 

OBJETIVO 
Mantener actualizado el registro de la operaci6n del Programa de Colocaci6n de Trabajadores. 

ALCANCE 
Aplica a las y los servidores del Departamento de Servicios de Vinculaci6n de Empleo y de las Oficinas Regionales de 
Empleo que participan en la ejecuci6n del Programa de Colocaci6n de Trabajadores. 

REFERENCIAS 
Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operaci6n del Programa de Apoyo al Empleo (PAE). Diario Oficial 
de la Federaci6n, 27 de diciembre de 2015. 

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Capitulo III De las Unidades Administrativas de la Secretaria. Articulo 
10, fracciones V, X Y XX. Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 16 de marzo de 2012, y sus reformas. 

Manual General de Organizaci6n de la Secretaria del Trabajo. Objetivo y Funciones del Departamento de Servicios de 
Empleo. Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de junio de 2015. 

Uneamientos Generales para la Atenci6n a Usuarios de los Programas de Vinculaci6n del Servicio Nacional de Empleo 
(SNE). Enero 2016 

RESPONSABILIDADES 
EI Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo, es la unidad administrativa responsable de supervisar la 
operaci6n del Programa de Colocaci6n de Trabajadores en la entidad, bajo el esquema establecido por el Servicio Nacional 
de Empleo. 
La Direcci6n General de Empleo y Productividad debera: 

Evaluar los resultados de la operaci6n del Programa de Colocaci6n de Trabajadores en la entidad. 
La Jefa 0 el Jefe del Departamento de Servicios de Vinculaci6n de Empleo debera: 

Revisar y firmar el reporte mensual de personas colocadas en un puesto de trabajo. 
La Coordinadora 0 el Coordinador del Programa de Colocaci6n de Trabajadores debera: 
- Recibir informes y elaborar reportes estadisticos de colocaci6n de las y los trabajadores. 
Las 0 los responsables de los Servicios Municipales de Empleo deberan: 

Emitir las estadisticas mensuales sobre vinculaci6n al empleo y enviar a la Coordinadora 0 el Coordinador del Programa 
de Colocaci6n de Trabajadores. 

DEFINICIONES 
Colocadas 0 Colocados: Persona canalizada por los Servicios Municipales de Empleo y que es contratada para realizar un 
trabajo. 
Solicitante: Persona que busca empleo. 
Vacante: Puesto 0 plaza desocupada. 
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INSUMOS 

Reportes de Colocacion, 

RESULTADOS 

Concentrado Estadfstico de Colocacion de las y los Trabajadores por region. 
INTERACCI6N CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

No aplica. 
POLITICAS 

EI Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo verificara el cumplimiento del Programa de Colocacion de 
Trabajadores en la entidad. 

Las Oficinas Regionales de Empleo y los Servicios Municipales de Empleo debe ran enviar con oportunidad la 
informacion que les sea requerida por el Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo, para la inteqracion de los 
informes solicitados por la Direccion General de Empleo y Productividad. 

EI Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo debera elaborar estadfsticas de la operacion del Programa de 
Colocacion de Trabajadores y evaluar los resultados. 

DESARROLLO 
PROCEDIMIENTO: Elaboraci6n de Informes del Programa de Colocaci6n de las y los Trabajadores 

No. UNlOAD ADMINISTRATIV AI ACTIVIDAD PUESTO 
1 Departamento de Servicios de Revisa mensual mente que las 0 los responsables de los Servicios 

Vinculacion de Empleo/Coordinadora Municipales de Empleo envfen reportes sobre la operacion del Programa 
o Coordinador del Programa de de Colocacion de Trabajadores y determina: (,Falta informacion? 
Colocacion de Trabajadores 

2 Departamento de Servicios de Sf, se comunica vfa teletonica al Servicio Municipal de Empleo para 
Vinculacion de Empleo/Coordinadora solicitar la informacion. 
o Coordinador del Programa de 
Colocacion de Trabajadores 

3 Servicio Municipal de Recibe lIamada tetetonica, se entera, elabora Reportes de Colocacion 
Empleo/Responsables en los formatos establecidos por el Servicio Nacional de Empleo y envfa 

mediante oficio en original y copia a la Coordinadora 0 Coordinador del 
Programa de Colocacion de Trabajadores. 
Archiva para su control la copra del onere de envfo, previo acuse de 
recibo. Se conecta con la operacion nurnero 1. 

4 Departamento de Servicios de No, revisa, captura y emite Concentrado Estadfstico de Colocacion de 
Vinculacion de Empleo/Coordinadora las 0 los Trabajadores y 10 turna al Departamento de Servicios de 
o Coordinador del Programa de Vinculacion de Empleo. 
Colocacion de Trabajadores Archiva los Reportes de Colocacion recibidos para su control. 

5 Departamento de Servicios de Recibe Concentrado Estadfstico de Colocacion de las 0 los 
Vinculacion de Empleo/Jefa 0 Jefe Trabajadores, revisa, valida la informacion y la envfa en forma impresa y 
del Departamento vfa correo electronico a la Direccion General de Empleo y Productividad. 

6 Direccion General de Empleo y Recibe Concentrado Estadfstico de Colocacion de las 0 los 
Productividad/Directora 0 Director Trabajadores, revisa y determina: (, Tiene observaciones? 
General 

7 Direccion General de Empleo y Sf tiene observaciones, informa y remite por correo electronico y en 
Productividad/Directora 0 Director forma impresa el Concentrado Estadfstico de Colocacion de las 0 los 
General Trabajadores al Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo. 

8 Departamento de Servicios de Recibe Concentrado Estadfstico de Colocacion de las y los 
Vinculacion de Empleo/Jefa 0 Jefe Trabajadores, solventa observaciones y 10 entrega a la Direccion 
del Departamento General de Empleo y Productividad. 

Se conecta con la operacion nurnero 6. 
9 Direccion General de Empleo y No tiene observaciones, valida la informacion, remite el Concentrado al 

Productividad/Directora 0 Director Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo. 
General 

10 Departamento de Servicios de Recibe el Concentrado Estadfstico de Colocaclon de las y los 
Vinculacion de Empleo/Jefa 0 Jefe Trabajadores autorizado y 10 archiva para su control. 
del Departamento 
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DIAGRAMA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES DEL PROGRAMA DE COLOCACION DE LAS Y LOS TRABAJADORES 

RESPONSABLES 

DIRECCION GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 
SERVICIOS MUNICIPALES 

DE EMPLEO DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE VINCULACION DE 
EMPLEO 

No ////~, Si 

'.~/':;alta informaCi6~·-·i 
I ./' i I /~ i 

I ~~---- -I 

I i';;:;';;-;;-.~; ;~;;;;;.~ j Q) ! [o e alqun Servicio Municipal dei-, -+----------------+----------------+-------1 
! [Em pleo , se comunica via, 
! !telef6nica para soucnar l i i informacion. i Recibe lIamada telef6nica. se 
i L . .. j ~~tl~~~ci6e~ab~~a 1::PO;~~~at~: 
L·-·-·--·-·--·--·l est abtecid o s por el Servicio 

O 
Nacional de Empleo y envta 

4 I------+----------------+----------------+-_j ~oep~~an~e laOf~~Oor:i~a;~~~in~1 ~ 
Coordinador del Programa de 

HeClOe respecnvos epor 95 ae cotocecton de Trabajadores. 
Colocaci6n establecidos par el Archiva para su control la copia 
Sistema Nacional de Empleo, J~ del onere de envio. previa acuse 

~e:~~~ntra~~Ptur~stadi~tiCO em~: f-+-------H,~ L:d.::e~r.::ec:.i.::b.::o.:... --' 

Colo cacion de las 0 105 
Trabajadores y 10 turna al 
Departamento de Servicios de 
Vinculacion de Empleo. 
Archiva 105 Reportes de 
Colocaci6n recibidos para su 
control. 

COORDINADORA 0 COORDINADOR 
DEL PROGRAMA DE COLOCACION DE 

TRABAJADORES 

C~ __ IN_IC_IO __ ) o 
Revisa mensualmente que los 
responsables de los Servicios 
Municipales de Empleo envien 
reportes sobre la operaci6n del 
Programa de Colocaci6n de 
Trabajadores y determina. 

DIRECTORA 0 DIRECTOR 
GENERAL JEFA 0 JEFE DEL 

DEPARTAMENTO 

Recibe Concentrado Estadistico ~CD 
de Coloc acio n de las 0 los f---+--------il 6 
Trabajadores, revisa, valida la 
informacion y la envia en forma 
tmpresa y via correo etectrornco 
ala Direccion General de Empleo 
y Productividad. I 

Recibe Concentrado Estadisticol 
de Colocaci6n de las 0 los 
Trabajadores, revisa, determina. 

/':C 
Si /./ '~NO 
-: (_Tiene ~ 

i-~bservaCiOneS? //-1 
I .///! 

I //f·-·-·-·-·~ .. - .. - .. -J 
: ~ A i ! .~~ 
L I Q) 

CD isr-'-iTen'e"---algu'na'-'ob'serv-ac'fl)n,l 
f--- +_i informa y remite Concentrado l 

i Estadistico de cotccecrcn de las 0 f 
i los Trabajadores por correo ] 
: etectronrco y en forma impresa all 
i Departamento de Servicios de i 
LY~.£.~!~~.~_~_~_~_~~e.!.~..:._._ .. _._._ .. _._J 

Recibe Concentrado Estadistico 
de CoJocaci6n de las 0 los 
Trabajadores, solvent a 
observaciones y 10 entrega a la 
Direccion General de Empleo y 
Produtividad. Se conecta con la 
operaci6n num ero 6. 
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DIRECCION GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 
SERVICIOS MUNICIPALES 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE VINCULACION DE DE EMPLEO 

EMPLEO DIRECTORA 0 DIRECTOR 
COORDINADORA 0 COOROINADOR JEFA 0 JEFE DEL GENERAL 

DEL PROGRAMA DE COLOCACION DE RESPONSABLES 
TRABAJAOORES DEPARTAMENTO 

r-~l 
~/"') 

0 
AI no rene r- observaclones et 
Concentrado Estadlstlco de 
Oorc c acto n de las 0 los 

01 

TrabaJadores. valida I. 
informaci6n, remite al 
Departamento de Servielos de 
Vinculaci6n de Empleo. 

I Recibe Oo o co ot r-eo o Esladlslico I 
de ColoeaeiOn de las a los 
Trabajadores autorizada, arch iva 
para $U control. 

y 
( FIN ) 

MEDICION 

Nurnero mensual de las y los solicitantes colocados X 100 = % de colocaci6n de 
solicitantes Nurnero mensual de las y los solicitantes atendidos 

Registro de Evidencias: 
Oficio de entrega de reporte de colocaci6n por parte del Servicio Municipal de Empleo. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 
Informe de Avance Mensual del Programa Bolsa de Trabajo en linea (SIISNE) (Atenci6n a las y los Buscadores de 
Empleo). 

Informe de Avance Mensual del Programa Bolsa de Trabajo en linea (SIISNE) (Plazas de Trabajo Vacantes Captadas). 
Informe de Avance Mensual del Programa Bolsa de Trabajo en linea (SIISNE) (Envios de Personas a Cubrir una 
Vacante). 

Informe de Avance Mensual del Programa Bolsa de Trabajo en linea (SIISNE) (Personas Colocadas en un Empleo). 
FORMATO: "INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOlSA DE TRABAJO (SIISNE)" (ATENCION A LAS Y 
lOS BUSCADORES DE EMPlEO) 

Servicio National de Empleo del Estado de Mexico 
Sistema Integra1 de Informacion del SerJici.o Naci.ona~ de Empleo (INSISNE) 

Informe de Avance Mensual. del Proqrama Balsa de Trabajo 
Pl:imer Semestre, 2016 

~ T"""=-~~ 
T __ ",~, Tot.!' ~ 1&Ijms' "TtMoI 

Eroe<o Febn!n> -= Abril Ma", ~p~~-~--~~--~---- 
0; 

~l£' 'w" \;\.) 

NOMBRE, ARMA Y CARGO HOMBRE, FlRMA Y CARGO 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
"INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOlSA DE TRABAJO (SIISNE)" 

(ATENCION A LAS Y lOS BUSCADORES DE EMPlEO) 
Objetivo: Recabar la Informacion de los Servicios Municipales que operan el Sistema de Informacion del Servicio 
Nacional de Empleo. 
Distribuci6n y Destinatario: 
Empleo. 

Este formato es para uso y control del Departamento de Servicios de Vinculacion de 

No. CONCEPTO DESCRIPCION 
Nombre de la variable 
que se reporta 

Anotar el nombre de la variable estadfstica de la que se va a recabar la informacion. 

Nombre de la Oficina de 
Empleo 

Anotar los nombres de las unidades operativas de las cuales se obtiene la 
informacion estadfstica. 

2 

Enero ... Indicar en cada columna el nurnero de solicitantes atendidas y atendidos durante el 
mes que se indica, clasificandolos por sexo y la suma de ambos. 

3 

Total Acumulado Anotar la suma de solicitantes atendidas y atendidos mensual mente y, por unidad 
operativa, especificando el nurnero de hombres, mujeres y la suma de ambos. 

4 

FORMATO: "INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOlSA DE TRABAJO (SIISNE)" (PLAZAS DE 
TRABAJO VACANTES CAPTADAS) 

Servicio National de _leo del. !:stade> de Mexico 
S.i.stema Integral de InfomaciOn del Sezvicio Bacional de Empl.eo (INSISNE) 

1nfo.me de Avance Mensual del Programa Bolsa de Trabajo 
Primer Seaeetze , 2016 

en.", F"",",o Mono Abril .._ J"'" 
T$i_,,",- 

Conoepto Uo_~ _2016 - t.IujorM Tot.! - t.IujorM Totll -.. Uujere5 T •••• 
"""""'" 

MojorK T_ 1- ,.....,. TobI -., •••••• T_ - •••••• T_ 

PIorasdo 
T_ 
V_ ~ 

Y ~ " a, 

T •••• 

HOMBRE, ARMA Y CARGO HOMBRE, ARMA Y CARGO 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
"'NFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOLSA DE TRABAJO (SIISNE)" 

(PLAZAS DE TRABAJO VACANTES CAPTADAS) 
Objetivo: Recabar la Informacion de los Servicios Municipales que operan el Sistema de Informacion 
Nacional de Empleo. 
Distribuci6n y Destinatario: Este formato es para uso y control del Departamento de Servicios de Vinculacion de 
Empleo. 

CONCEPTO No. DESCRIPCION 
Nombre de la variable 
que se reporta 

Anotar el nombre de la variable estadfstica de la que se va a recabar la informacion. 

Nombre de la Oficina de 
Empleo 

Anotar los nombres de las unidades operativas de las cuales se obtiene la 
informacion estadistica. 

2 
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3 Enero ... Indicar en cad a columna el nurnero de solicitantes atendidas y atendidos durante el 
mes que se indica, clasificandolos por sexo y la suma de ambos. 

Total Acumulado Anotar la suma de solicitantes atendidas y atendidos mensualmente y, por unidad 
operativa, especificando el numero de hombres, mujeres y la suma de ambos. 

4 

FORMATO: "INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOlSA DE TRABAJO (SIISNE)" (ENVfOS DE 
PERSONAS A CUBRIR UNA VACANTE) 

Servi.cio Nacional. de Erl:pleo del Estacio de Mexico 
Sistema Inteqral. de Infol::lDaci.on de.L Serv.ici.o Nac.ion.al. de Emp1eo (DlSISNE) 

In:forme de Avance Mensual. de1 Programa Bolsa de Tz:abajo 
Pr:ime.r Semestre, 2Q16 

('.(:,~"'''t.<1 
~$Y_~"1k><~ 

NOMSRE. RRMA Y CARGO HOMBRE.. FIRMA Y CARGO 

INSTRUCTIVO PARA llENAR El FORMATO: 
"INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOlSA DE TRABAJO (SIISNE)" 

(ENViOS DE PERSONAS A CUBRIR UNA VACANTE) 
Objetivo: Recabar la Informacion de los Servicios Municipales que operan el Sistema de Informacion del Servicio 
Nacional de Empleo. 
Distribuci6n y Destinatario: Este formato es para uso y control del Departamento de Servicios de Vinculacion de 
Empleo. 
No. CONCEPTO DESCRIPCION 

1 Nombre de la variable Anotar el nombre de la variable estadfstica de la que se va a recabar la informaci6n. 
que se reporta. 
Nombre de la Oficina de 
Empleo 

2 Anotar los nombres de las unidades operativas de las cuales se obtiene la 
informacion estadfstica. 

3 Enero ... Indicar en cad a columna el numero de solicitantes atendidas y atendidos durante el 
mes que se indica, clasificandolos par sexo y la suma de ambos. 

Total Acumulado Anotar la suma de solicitantes atendidas y atendidos mensual mente y, por unidad 
operativa, especificando el nurnero de hombres, mujeres y la suma de ambos. 

4 

FORMATO: "INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOlSA DE TRABAJO (SIISNE)" (PERSONAS 
COlOCADAS EN UN EMPlEO) 

Serv::a..ci.o Nac.i.onal. de E:rap.1eo de..1 E1!I'tado de Me.x..i.co 
Si.ste=a l"nteqr.,l. de In:formaci.on de1 Se.rv1.ci.o l"'"c1.on.al de. F'.mpl.eo (:INSISNE) 

rnro~ de Avance Mensual. del. l'J:'Oqr.a.m..'k Bo1s.a de 'I:r4ba:Jo 
Primer Semestre. 201.6 

.. :5.Ir.~ .... 

M"'YO 10Utf~~ 

~ Un~()pft_;_ "'_==r.:_;::;.==-=;::-t •••• =""=~::r.:;:.....,.,=-,;;:T_=-t.;,k>o=.:;: ••• =csr: •••••••• =::-r~;:::_::::-tl=_=r;;: •• U:;: ••• =~-,;;:T_=-t.; •••••• ==~r: •• :::: •••••• ==-=::::-t=_=.~:r:;:_=T-;T •••• =-t:':::_:::: •• =e~:r.:_=· ="""'=r·""T...,=--I 

HOMBRE, F1RMA y CARGO NOMeR€~ FIRMA Y CARGO 
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INSTRUCTIVO PARA llENAR El FORMATO: 
"INFORME DE AVANCE MENSUAL DEL PROGRAMA BOlSA DE TRABAJO (SIISNE)" 

(PERSONAS COlOCADAS EN UN EMPlEO) 
Objetivo: Recabar la Informaci6n de los Servicios Municipales que operan el Sistema de Informaci6n del Servicio 
Nacional de Empleo. 
Dlstrlbucjon y Destinatario: Este formato es para uso y control del Departamento de Servicios de Vinculaci6n de 
Empleo. 
No. CONCEPTO DESCRIPCION 

1 Nombre de la variable Anotar el nombre de la variable estadistica de la que se va a recabar la informaci6n. 
que se reporta 

2 Nombre de la Oficina de Anotar los nombres de las unidades operativas de las cuales se obtiene la 
Empleo informaci6n estadistica. 

3 Enero ... Indicar en cada columna el nurnero de solicitantes atendidas y atendidos durante el 
mes que se indica, clasificandolos por sexo y la suma de ambos. 

4 Total Acumulado Anotar la suma de solicitantes atendidas y atendidos mensual mente y, por unidad 
operativa, especificando el nurnero de hombres, mujeres y la suma de ambos. 

PROCEDIMIENTO: VINCULACION DIRECTA ENTRE OFERENTES Y DEMANDANTES DE EMPLEO 

OBJETIVO 

Incrementar el nurnero de personas contratadas, mediante la realizaci6n de ferias y/o eventos que promuevan ofertas de 
empleo para la poblaci6n desocupada en la entidad. 

ALCANCE 

Aplica a las y los servidores publicos del Departamento de Servicios de Vinculaci6n de Empleo, a las Oficinas Regionales de 
Empleo y a los Servicios Municipales que participan en la realizaci6n de ferias de empleo. 

REFERENCIAS 

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operaci6n del Programa de Apoyo al Empleo (PAE). Diario Oficial 
de la Federaci6n, 27 de diciembre de 2015. 

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Capitulo III De las Unidades Administrativas de la Secretaria. Articulo 
10, fracciones V, X Y XX. Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 16 de marzo de 2012, y sus reformas. 

Programa de Apoyo al Empleo. Manual de Procedimientos de Ferias de Empleo. Emitido por la Secretaria del Trabajo y 
Previsi6n Social. Enero 2016 

Manual General de Organizaci6n de la Secretaria del Trabajo. Objetivo y Funciones del Departamento de Servicios de 
Empleo. Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de junio de 2015. 

RESPONSABILIDADES 

EI Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo es la unidad administrativa responsable de la planeaci6n, 
organizaci6n y seguimiento del Programa de Vinculaci6n Directa entre Oferentes y Demandantes de Empleo. 

La Directora 0 el Director General de Empleo y Productividad debera: 

Recibir los reportes estadisticos y notas informativas que se generen por la realizaci6n de ferias de empleo. 

La coordlnaclon de Programas Federales debera: 

Recibir solicitud de material de promoci6n y difusi6n, gestionar su compra y hacer entrega. 

La Jeta 0 el Jete del Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo debera: 

Recibir los oficios de solicitud para la realizaci6n de ferias de empleo y determinar la viabilidad del evento. 

Coordinar reuniones para la planeaci6n y organizaci6n del evento. 

Asignar responsabilidades, tanto a la Oficina Regional de Empleo, como al Servicio Municipal de Empleo, a fin de Iievar 
a cabo el evento. 

Gestionar ante la Coordinaci6n de Programas Federales de la Direcci6n General de Empleo y Productividad, la 
adquisici6n del material de promoci6n para el evento ("vinilonas" y volantes). 

La Coordinadora 0 el Coordinador de Ferias del Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo debera: 

Elaborar ficha tecnica. 
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Asistir a reuniones de organizaci6n, con el personal responsable de las Oficinas Regionales de Empleo y Servicios 
Municipales sedes de los eventos. 

- Asistir a los eventos coordinando la logfstica de los mismos. 

Dar seguimiento al registro de datos en el Sistema de Informaci6n de Ferias de Empleo (SIFE). 

Entregar el material de promoci6n a los Ayuntamientos (Servicios Municipales de Empleo) y Oficinas Regionales de 
Empleo. 

Elaborar los reportes y estadfsticas inherentes al Subprograma Ferias de Empleo. 

Las Oficinas Regionales de Empleo deberan: 

Colaborar en la invitaci6n y convocatoria de las empresas. 

Confirmar la asistencia de las empresas que partlciparan en el evento. 

Realizar el registro en el Sistema de Informaci6n de Ferias de Empleo, de las empresas que confirman su participaci6n. 

Invitar a traves de volantes a las y los solicitantes, a que participen en los eventos, previo registro en el Sistema de 
Informaci6n de Ferias de Empleo. 

Dar seguimiento al proceso de colocaci6n. 

EI Servicio Municipal de Empleo debera: 

Organizar el evento. 

Solicitar la participaci6n de las empresas. 

Confirmar las empresas que participaran en el evento. 

Realizar el registro en el Sistema de Informaci6n de Ferias de Empleo, de las empresas que confirman su participaci6n. 

- Verificar que se cuente con las instalaciones adecuadas para realizar el evento (espacio y acondicionamiento adecuado). 

DEFINICIONES 

Demanda: Se refiere al nurnero de las y los buscadores de empleo que acuden al evento. 

Empresas: Ente econ6mico que genera espacios de empleo. 

Ficha Tecnica: Documento que contiene todos los datos del evento, desde el objetivo hasta el programa. 

Oferta: Se refiere al numero de plazas vacantes ofrecidas por las 0 los empleadores que participan en las ferias de empleo. 

Reclutamiento: Selecci6n de las y los buscadores de empleo que cubren el perfil solicitado por la 0 el empleador. 

SIFE: Sistema de Informaci6n de Ferias de Empleo. 

INSUMOS 

- Oficio de Solicitud para la realizaci6n de un evento 0 Feria de Empleo. 

RESULTADOS 

Coordinaci6n del evento, registro de oferta y demanda en el Sistema de Informaci6n de Ferias de Empleo y elaboraci6n 
del reporte. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

No aplica. 

POLiTICAS 

EI Servicio Municipal de Empleo debera presentar la solicitud por escrito para la realizaci6n de una Feria de Empleo, 
dirigido a la Directora 0 Director General de Empleo y Productividad y/o a la Jefa 0 Jefe del Departamento de Servicios 
de Vinculaci6n de Empleo. 

EI Departamento de Servicios de Vinculaci6n de Empleo dara seguimiento diario al avance de la Oficina Regional de 
Empleo en el registro de empresas a traves del Sistema de Informaci6n de Ferias de Empleo. 

S610 se considerara la participaci6n en cada evento de las 0 los Buscadores de Empleo y de las Empresarias 0 los 
Empresarios, cuando asistan con su comprobante de registro en el Sistema de Informacion de Ferias de Empleo 
impreso. 
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PROCEDIMIENTO: Vinculacion Directa entre Oferentes y Demandantes de Empleo 

DESARROLLO 

2 

Direcci6n General de Empleo y 
Productividad/Directora 0 Director General 

UNIDAD 
No. ADMINISTRATIVAI 

PUESTO 

10 

11 

12 

13 

1 Servicio Municipal de Empleo/Responsable 

Departamento de Servicios de Vinculaci6n de 
Empleo/Jefa 0 Jefe del 
Departamento/Coordinadora 0 Coordinador 
de Ferias 

3 Departamento de Servicios de Vinculaci6n de 
Empleo/Jefa 0 Jefe del 
Departamento/Coordinadora 0 Coordinador 
de Ferias 

4 Servicio Municipal de Empleo/Responsable 

5 Departamento de Servicios de Vinculaci6n de 
Empleo/Jefa 0 Jefe del 
Departamento/Coordinadora 0 Coordinador 
de Ferias 

6 Servicio Municipal de Empleo/Responsable 

7 Oficina Regional de Empleo/Responsable 

8 Departamento de Servicios de Vinculaci6n de 
Empleo 

9 Coordinaci6n de Programas Federales 

Departamento de Servicios de Vinculaci6n de 
Empleo/Jefa 0 Jefe del 
Departamento/Coordinadora 0 Coordinador 
de Ferias 

Servicio Municipal de Empleo/Responsable 

Departamento de Servicios de Vinculaci6n de 
Empleo/Jefa 0 Jefe del 
Departamento/Coordinadora 0 Coordinador 
de Ferias 

ACTIVIDAD 

Elabora oficio de solicitud para la realizaci6n de un evento (feria 
de empleo) en original y copia, dirigido a la Direcci6n General de 
Empleo y Productividad y/o Jefa 0 Jefe del Departamento de 
Servicios de Vinculaci6n de Empleo. 

Envla original y arch iva la copia, previo acuse de recibo para su 
control. 

Recibe oficio de solicitud, firma acuse, devuelve, revisa, se 
entera y determina: i,Procede? 

No, elabora oficio en original y copia e indica las causas por las 
cuales no es viable la realizaci6n del evento, envia original al 
Servicio Municipal de Empleo y archiva la copia para su control 
previo acuse de recibo. 

Recibe oficio de respuesta mediante el cual se Ie informa de la 
improcedencia de la solicitud, firma acuse, devuelve, revisa, se 
entera y archiva para su control. 

Sf, elabora oficio en original y copia e indica el siguiente paso 
del proceso, envla original al Servicio Municipal de Empleo y 
archiva la copia para su control previo acuse de recibo. 

Gira instrucciones via telef6nica a la Oficina Regional de Empleo 
que corresponda para organizar la realizaci6n del evento. 

Recibe comunicado, se entera de la factibilidad del evento y 
participa en las reuniones con la Oficina Regional de Empleo 
para su organizaci6n. 

Recibe instrucciones, en coordinaci6n con el Servicio Municipal 
de Empleo invita a empresas via telef6nica y por correo 
electr6nico. 

Elabora sollcltud de material de promoci6n y difusi6n en original 
y copra a la cooroinacron de Programas Federalesl Enlace 
Administrativo, obtiene acuse yarchiva. 

Recibe solicitud de material de promoci6n y difusi6n y, gestiona 
elaboraci6n de ''vinilonas'' y vol antes para el evento. 

Recibe el material de difusi6n, 10 entrega al Servicio Municipal 
de Empleo, coordina el montaje y realiza el evento. 

Recibe el material de promoci6n y difusi6n, realiza el evento. 

AI concluir el even to elabora Informe de resultados y 10 entrega 
mediante Nota Informativa en original y copia a la Direcci6n 
General de Empleo y Productividad. 

Archiva el Informe de resultados para su control, previo acuse de 
recibo. 

Recibe Nota Informativa del evento, se entera y archiva para su 
control. 
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DIAGRAMA 

PROCEDIMIENTO: VINCULACI6N DIRECTA ENTRE OFERENTES Y DAMANDANTES DE EMPLEO 

SERVICIO MUNICIPAL DE 
EMPLEO DIRECCI6N GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 

EcA U rer-e VoL VoeAKI AMEN I U 
DE SERVICIOS DE VINCULACION DE 

EMPLEO/COORDINADORA 0 
COORDINADOR DE FERIAS 

COORDINACI6N DE 
PROGRAMAS FEDERALES 

DIRECTORA 0 DIRECTOR 
GENERAL 

OFICINA REGIONAL DE 
EMPLEOI RESPONSABLE RESPONSABLE 

(~_I_NI_C_IO_~) o 
Elabora eucre de soticitud para la 1-1-~~~~~02 
reeuaacton de un evento (feria 
de empleo) en original y capia, 
dirigido a ra Direcci6n General de 
Empleo y Productividad y/o Jefa 
a Jefe del Departamento de 
Servicics de vinculacion de 
Empleo. Envia original y archiva 
ta capia, previa acuse de recibo 
para su control. 

Recibe oficio de solicitud, firma \ 
acuse, devuelve, revise. se entera 
y determina. 

,/~ 
No ..: ~ Si ;-< i_Procede? /""-1 

: "<, /: 
j <, ,// ! 
i i 
I ! , , 

(.0J,r-~~~~+t-i" ,~;~~:w,;,,;, •• 
VI loticio en original y capia e indica! ! 

lque no es v,iable I~ ~ealjzaci6n .d~l! 1 
l eventc, envra el ongmal al ServICIO! i 
! Municipal de Empleo y archiva la ] j 
! copia para su control previa acuse i I 
t~.=-~=.~~~~:_ .. _. ._._ .. _._ .. _ .. _._._I i 

i 

Recibe oficio de respuesta 
mediante el cual se Ie informa de 
la improcedencia de la solicitud, 
firma acuse, devuelve, revise. se 
entera y archiva para su control. 

( __ F_IN~) 

s. precede ta soucnuc. Elabora 
oficio en original y copia e indica 
siquiente paso, envia original al 
Servicio Municipal de Empleo y 
archiva la copia para su control 
previa acuse de recibo. 

6 r-~~~___'---j Gira instrucciones a la Oficina 
Regional de Empleo que 
correspond a para organizar la 

Recibe comunicado, se entera de ~re"'.al~iz"'.ac~iO~" n~d~e:'_1 ::ev~e"'.nt::o,:_" :_~~j-t~~~~~":::J 
la factibilidad del evemc y ~0 
participa en las reuniones para 
su orqanlzactcn con la Oficina r-t-~~~~~--'1r-~~~~~r-~~~~,1 7 
Regional de Empleo. 

Recibe instrucciones, en 
coordinecion can el Servicio 
Municipal de Empleo invita a 
empresas via telefcnica y per 
correo electrcnfco. 

)' 
Elabora solicitud de material de 
oroqremacton y difusicn en 
original y copia, envia a la 0 
Ccordinacicn de Programas r-t-~~~~~~~~~~~~r-~~~---1 
Federales, obtiene acuse y 
archiva. 

\ 

Recibe solicitud de material de \ 
promoctcn y difusion y gestiona 
elaboraclon de vinilonas y 
volantes para el evento. 

A 



18 de septiembre de 2017 GA.C ETA. 
DEL c:;c::::tBIER. •...• CJl Pagina 61 

(~_F_IN __ ) 

SERVICIO MUNICIPAL DE 
EMPLEO 

DIRECCION GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 

~~t-SERVlcros DE~~~:A~~N IOUe 
EMPLEOI COQRDINADORA 0 
COQROINAOOR DE FERIAS 

COORDINACION DE 
PROGRAMAS FEDERALES 

DIRECTORA 0 DIRECTOR 
GENERAL 

OFICINA REGIONAL DE 
EMPLEOI RESPONSABLE RESPONSABLE 

0> I Reeibe el m aienet de difusi6n. 10 I 
)-----+-1 emr eaa at servrctc Municipal de 

11 I ;e~~!~O~1 ~~~~~~~a el montaje 'I 

I Recibe el material de promoci6n I 
y difusi6n, reeuee evento. 

r------~-------, i AI concluir el eventc ereec-e i 
i informe de resultados y 10 entrece j 
i mediante NOla Inform at iva en j 
joriginal y copra a re Direcci6n:HI-------------+------------+------, 
iGenera' de Empleo y i 0 ! Productividad. Archiva er informe j 

l;.~~~.~~~~~~~~~~~_;~~;~.:~~._.~~:.~~:~.j 13 

I 
Recibe NOla Informal iva del I 
evenlO, se cniortl y archlvlJ p ••• a 
SU coniroi. 

MEDICICION 

Nurnero mensual de eventos celebrados X 100 % de eventos (ferias) realizados 
Nurnero mensual de eventos programados 

Registro de Evidencias: 
Oficio de solicitud para la realizaci6n de feria de empleo. 
Oficio de autorizaci6n de feria de empleo. 
Nota informativa de realizaci6n de feria de empleo. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
Listado de solicitantes canalizados. 

FORMATO: "LlSTADO DE SOLICITANTES CANALIZADOS" 
ESTRA TEGIA FERIAS DE EMPLEO 

LlSTADO DE SOUCITANTES CANALIZADOS 

•.• o ••• bo.del ••..••• to, 
Nombrf! de I;) .mpres."l: 

Roar';n soci::ll dO! III emp •.• :sa: 

Oficina. del Servicio N;:u;ional de El'Tlpleo de: 
Fcd>o:odedabor::oci6n' _ 

,. ... . 

,~~'e~~~~~-~I··,'iI(li.i •••• ;_, >?i 
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Objetivo: Re 
participante. 
Distribucion 
No. 

1 Ofici 
Emp 

2 Nom 
3 Nom 
4 Razo 
5 Fech 
6 No. C 
7 No. d 

8 Solic 

9 Pues 
10 Esta 

PROCEDIMIEN 

Mantener en co 
aparato produc 
cuantitativa en 
adecuadamente 

Aplica a las y 10 
de Empleo que 

Reglamento 
10, fracci6n 

Manual de 0 

Manual Gen 
Empleo. Pe 

Reglas de 0 

EI Departamen 
y dar seguimien 

La Direccion G 

Evaluar y fi 
intercambio 

La Jefa 0 el Je 

Revisar y fir 

Revisar y fir 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
"LlSTADO DE SOLICITANTES CANALIZADOS" 

unir evidencia de cad a empresaria 0 empresario y sobre el nurnero de personas atendidas en el evento 

y Destinatario: EI formato se distribuye de forma personal a cad a representante de las empresas. 
CONCEPTO DESCRIPCION 

na del Servicio Nacional de Anotar el nombre de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo sede del 
leo de evento. 
bre del Evento Anotar el nombre del even to en el que se participa. 
bre de la Empresa Anotar la denominaci6n de la Empresa. 
n social de la empresa Anotar la raz6n social de la Empresa. 
a de elaboraci6n Anotar la fecha en que se realiza el listado. 
onsecutivo Anotar el nurnero consecutivo de personas atendidas. 
e folio (SIFE) Anotar el numero de folio de la credencial de elector de las y los 

solicitantes atendidos durante el evento. 
itante Anotar los Apellidos Paterno, Materno y Nombre (s) de personas 

atendidas y canalizadas. 
to de trabajo que solicita Anotar el puesto de trabajo que pide la 0 el solicitante atendido. 
tus (marcar con una "X") Marcar con una "X" la columna que corresponda a cad a solicitante: No 

cubre con el perfil, No Ie interesa la vacante, Dej6 solicitud (currfculum), 
Canalizado a una entrevista posterior, Otro (especificar). 

TO: ELABORACI6N DE INFORMES DE LA ESTRATEGIA DEL SISTEMA ESTATAL DE EMPLEO 

OBJETIVO 

ntacto al Sistema Estatal de Empleo con las areas de reclutamiento, selecci6n y contrataci6n de personal del 
tivo de cad a regi6n, mediante reuniones peri6dicas de trabajo, a fin de intercambiar informaci6n cualitativa y 
materia de oferta y demanda de mana de obra que facilite a las empresas satisfacer oportuna y 
sus requerimientos de personal. 

ALCANCE 

s servidores publlcos del Departamento de Servicios de Vinculaci6n de Empleo y de las Oficinas Regionales 
participan en la ejecuci6n de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo. 

REFERENCIAS 

Interior de la Secretarfa del Trabajo. Capftulo III de las Unidades Administrativas de la Secretarfa. Articulo 
IV. Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 16 de marzo de 2012, y sus reformas. 

peraci6n del Sistema Estatal de Empleo, 2016. 

eral de Organizaci6n de la Secretarfa del Trabajo. Objetivo y Funciones Departamento de Servicios de 
ri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de junio de 2015. 

peraci6n del Programa de Apoyo al Empleo, Diario Oficial de la Federaci6n; 27 de diciembre del 2015. 

RESPONSABILIDADES 

to de Servicios de Vinculacion de Empleo es la unidad administrativa responsable de programar, verificar 
to a la operaci6n de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo en la entidad. 

eneral de Empleo y Productividad debera: 

rmar los resultados estadfsticos de la operaci6n de la Estrategia Sistema Estatal de Empleo referente al 
de solicitantes y nurnero de reuniones realizadas. 

fe del Departamento de Servicios de Vinculacion de Empleo debera: 

mar las minutas de las sesiones que se lIevan a cabo en el transcurso del afio, 

mar el reporte de las reuniones lIevadas a cabo en las fechas establecidas. 
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La Coordinadora 0 el Coordinador de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo debera: 

Organizar, coordinar y verificar la logfstica para lIevar a cabo las reuniones a traves de las Oficinas Regionales de 
Empleo. 

Elaborar y/o recibir las minutas, asl como formular el reporte (concentrado) estadfstico referente al intercambio de 
solicitantes y nurnero de reuniones realizadas a traves de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo. 

Las 0 los responsables de las Oficinas Regionales de Empleo deberan: 

Convocar y confirmar la participaci6n del sector empresarial, Instituciones Educativas y demas actores socioecon6micos 
de su regi6n, asf como generar ellistado de solicitantes de empleo y vacantes que se prornoveran para su difusi6n. 

Realizar minutas de trabajo de las reuniones que se lIeven a cabo en la regi6n correspondiente a cada Oficina. 

Dar el seguimiento a la colocaci6n, asf como remitir la informaci6n al Departamento de Servicios de Vinculaci6n de 
Empleo para dar a conocer su alcance al Servicio Nacional de Empleo. 

DEFINICIONES 

Empresa: Organizaci6n 0 instituci6n dedicada a actividades 0 persecuci6n de fines econ6micos 0 comerciales. 

Solicitante: Persona que busca empleo. 

Vacante: Puesto 0 plaza desocupada. 

INSUMOS 

Calendarizaci6n de reuniones de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo. 

RESULTADOS 

Concentrado Estadfstico de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo (informaci6n cualitativa y cuantitativa en materia 
de oferta y demanda de mana de obra). 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

No aplica. 

POLITICAS 

EI Departamento de Servicios de Vinculaci6n de Empleo verificara el cumplimiento de la Estrategia del Sistema Estatal 
de Empleo. 

Las Oficinas Regionales de Empleo debe ran enviar con oportunidad la informaci6n que les sea requerida por el 
Departamento de Servicios de Vinculaci6n de Empleo, para la integraci6n de los informes solicitados por la Direcci6n 
General de Empleo y Productividad. 

EI Departamento Servicios de Vinculaci6n de Empleo dabara elaborar est,'disticas de la operacion de la Estrategia del 
Sistema Estatal de Empleo. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Informes de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo 

UNlOAD ADMINISTRATIV AI 
PUESTO ACTIVIDAD No. 

Departamento de Servicios de 
Vinculaci6n de 

Empleol Coordinadora 0 
Coordinador de la Estrategia del 
Sistema Estatal de Empleo 

En base a las metas programadas se calendarizan las reuniones de la 
Estrategia del Sistema Estatal de Empleo para las diferentes regiones del 
Estado de Mexico. 

Elabora y envfa mediante oficio en original y copia a cad a Oficina Regional 
de Empleo, las actividades a realizar antes, durante y al finalizar cad a una 
de las reuniones, se archivan los acuses de recibo que se obtengan. 

Direcci6n General de Empleo y 
Productividad/Oficina Regional de 
Empleol Responsable 

Recibe oficio, firma acuse, devuelve, revisa, se entera y realiza la invitaci6n 
a las 0 los agentes participantes a la reuni6n, confirma asistencia, elabora 
la lista de asistencia y orden del dia, mismas que remite a la Coordinadora 
o al Coordinador de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo vfa oficio, 
obtiene acuse y archiva, reserva oficio de reuniones y orden del dfa. 

2 
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Departamento de Servicios de 
Vinculaci6n de Empleo/Jefa 0 Jefe 
del Departamento 

Recibe por oficio la lista de empresas invitadas y confirmadas y realiza las 
carpetas empresariales, mismas que contiene folletos informativos de los 
Programas de Apoyo al Empleo y que les sera entregada a las 0 los 
agentes participantes el dfa del evento. 

Conforme a la calendarizaci6n de las reuniones programadas supervisa la 
logfstica del evento de acuerdo a la orden del dfa. 

Departamento de Servicios de 
Vinculaci6n de 
Empleo/Coordinadora 0 
Coordinador de la Estrategia del 
Sistema Estatal de Empleo 

Direcci6n General de Empleo y 
Productividad/Oficina Regional de 
Empleol Responsable 

Verifica que la lista de asistencia se encuentre completa, se hace entrega 
de las carpetas empresariales, realiza los juegos del intercambio de las 0 
los solicitantes y mana de obra. 

Envfa mediante oficio la(s) minuta(s) de (las) reuni6n(es), asf como la lista 
de asistencia y un juego completo del intercambio de las 0 los solicitantes y 
mana de obra a la Coordinadora 0 al Coordinador de la Estrategia del 
Sistema Estatal de Empleo. 

5 Departamento de Servicios de 
Vinculaci6n de Empleol 
Coordinadora 0 Coordinador de la 
Estrategia del Sistema Estatal de 
Empleo 

Recibe oficio y concentra la informaci6n soporte, elabora los reportes 
correspondientes y turna de manera econ6mica al Departamento de 
Servicios de Vinculaci6n de Empleo. 

6 Departamento de Servicios de 
Vinculaci6n de Empleo/Jefa 0 Jefe 
del Departamento 

Recibe Concentrado Estadfstico del Sistema Estatal de Empleo, valida la 
informaci6n y la envfa de manera econ6mica en forma impresa a la 
Direcci6n General de Empleo y Productividad. 

7 Direcci6n General de Empleo y 
Productividad/Directora 0 Director 
General 

Recibe Concentrado Estadfstico de los Resultados de las reuniones del 
Sistema Estatal de Empleo, revisa y determina: (., Tiene observaciones? 

8 Direcclon General de Empleo y 
Productividad/Directora 0 Director 
General 

Sf, informa y remite en forma impresa el Concentrado Estadfstico del 
Sistema Estatal de Empleo al Departamento de Servicios de Vinculaci6n 
de Empleo de manera econ6mica. 

9 Departamento de Servicios de 
Vinculacion de Empleo/Jefa 0 Jefe 
del Departamento 

Recibe Concentrado Estadfstico del Sistema Estatal de Empleo, solventa 
observaciones y 10 entrega a la Direcci6n General de Empleo y 
Productividad. 

Se conecta con la operaci6n nurnero 7. 

10 Direcci6n General de Empleo y 
Productividad/Directora 0 Director 
General 

No, firma el Concentrado Estadfstico del Sistema Estatal de Empleo, 
remite la informaci6n al Departamento de Servicios de Vinculaci6n de 
Empleo y gira instrucciones para su envi6 a la Coordinaci6n General del 
Servicio Nacional de Empleo. 

11 Recibe el Concentrado Estadistico del Sistema Estatal de Empleo 
autorizado y envfa via correo electr6nico a la Coordinaci6n General del 
Servicio Nacional de Empleo. 

Archiva para su control el Concentrado Estadfstico de envi6 a la 
Coordinaci6n General del Servicio Nacional de Empleo. 
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DIAGRAMA 

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES DE LA ESTRATEGIA DEL SISTEMA ESTATAL DE EMPLEO 

DIRECCION GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 

En base a las metes 
programadas se calendarizan las () 
reuniones del Sistema Estatal de I--t-----------------t---------J 2 
Empleo para las diferentes 
regiones del Estado de Mexico. 
Elabora y envia mediante ofieio 
en original y capia a cada Oficina 
Regional de Empleo, las 
actividades a realizar antes. 
durante y al finalizar cada una de 
las reuniones, sa arch iva los 
acuses de recibo que se 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE VINCULACION DE 
EMPLEO OFICINA REGIONAL DE 

EMPLEO/RESPONSABLE COORDINADORA 0 COORDINADOR 
DE LA ESTRATEGIA DEL SISTEMA 

ESTATAL DE EMPLEO 

C~ __ IN_I_C_IO __ ) o 
JEFA 0 JEFE DEL 
DEPARTAMENTO 

Recibe oficlo , firma acuse, 
devuelve, revisa, se entera y 
realiza la invitaci6n a las 0 los 
agentes participantes a ta 
reunion. confirma. elabora la lista 
de asistencia y orden del dia, 
mismas que remite a la 
Coordinadora 0 al Coordinadar 

O 
de la Estrategia del Sistema 

3 1------+----------------+---1 ~~~~~~~ :~us;~P!~~hi:!~ r::!~~O~ 
oficia y orden del dia. 

Recibe par oficio la lista de 
empresas invitadas y 
confirm ad as y reauza las 
carpetas empresariales, mismas 
que contiene folletos 
informativos de los Programas 
de Apoyo al Empleo y que les 
sera entregada a las a los 10 
:~:~:~~ p artlcip ant es el dia del f---t-----------------t--------j 4 
Conforme a la catend arizacion de 
las reuniones programadas Verifica que la lista de asistencia 
supervisa la logistica del event a se encuentre completa. se hace 
de acuerdo a la orden del ore. entrega de las carpetas 

empresariales, rea liz a los juegos 
5 If--------+----------------+---j del intercambio de las 0 los 

solicitantes y mana de obra. 
Envia mediante oficio la(s) 
minuta(s) de la(s) reuntomesj. 
as] como la tlst a de asistencia y 
un juego del intercambio de las 0 
los solicitantes y mano de obra a 
la Coordinadora a al 
Coordinador del Sistema Estatal 
de Empleo. 

obtienen. 

Recibe oficio y concentra la 
informacion soporte, elabora los 
reportes correspondientes y 
turna de manera econ6mica al J ~ 

e~~~~To~n~~ Ed:PI~~ViCiOS de I--t-------I, y 
Recibe Concentrado Estadistico 
del Sistema Estatal de Empleo, (~ 
valida la informaci6n y la envia f--+---------------+------I 7 
de manera econ6mica en forma 
impresa a la Dlreccicn General 
de EmpJeo y Productividad. 

~~,,~: 
: ~bservaCiones~// J 

I //! i ,,/// I 

1_, _-=,-~ .I . ",I 9 )f-------+----------------t--j: Si existe alguna observaci6n, i i informa y remite en forma impresa! i 
[el Concentrado Estadistico dell i 
f Sistema Estatal de Empleo de i ,j 
! manera econ6mica au i Departamento de Servicios de I : 
! Vinculacion de Empleo. ! I 

fj\r--·----..J 
~/ 

Recibe Concentrado Estadfstico 
del Sistema Estatal de Empleo, 
solventa observaciones y 10 
entrega a la Direcci6n General de 
Empleo y Productividad. 
Se conecta con la operacto n 
num ero 7. 

DIRECTORA 0 DIRECTOR 
GENERAL 

I 
Recibe Concentrado Estadistico I 
de los resultados de las 
reuniones, revise y determina. 
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE 
EMPLEO 

COORDINADORA 0 COORDINADOR 
DE LA ESTRATEGIA DEL SISTEMA 

ESTATAL DE EMPLEO 
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CCION GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 

VINCULACION DE 
OFICINA REGIONAL DE DIRECTORA 0 DIRECTOR 

FA 0 JEFE DEL EMPLEOI RESPONSABLE GENERAL 

EPARTAMENTO 

1'-;'-'l 
'( /' / 

0 
51 no Ilene ob serv acto nes el 
Concenlrado Est ad 1st ico del 

~i 

Sistema Estatal de Empleo. firma 
y remite ta informaci6n at 
Departamento de Servicios de 
Vinculaci6n de Empleo y gira 
instrucciones para su e n vro a la 

Concentrado aerecneucc Coordinaci6n General del 
lema Estatal de Empleo Servicio Nacional de Empteo. 
ado y envia via corr ec 
nico a la Coordinaci6n 
1 del Servicio Nacional de 

a para su control et 
ntrado Est ad tst reo de 
a ra Coordinaci6n General 
vieio Nacional de Empleo. 

y 
FIN ) 

MEDICION 

tendidos a traves de las 
i6n 

de reuniones atendidas X 100 = % 
rogramados a atender a 
s de evaluaci6n 

as con las Oficinas Regionales de Empleo. 

a realizar el dfa del evento. 

articipantes. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
I mes, del Servicio de Empleo del Estado de Mexico. 

as al mes del Servicio de Empleo del Estado de Mexico. 

pi eo atendidos (promovidos) y colocados por mes y por grupos de edad al mes, del 
exico. 

UNIDAD REGIONAL AL MES, DEL SERVICIO DE EMPLEO DEL ESTADO DE 

SASTEIVlA ESTATAL DE E"""PL£'O ~0Nr:: I S~rvk::io Na..c:;'o·nal de eruplC'O c:lc::o.= ___________________ 
SiE£··OS 

me$' de= re.;;t",.a de dabf'>'·""-C;:;Q'"1. 

de ari.ic -~ Va.ca •.• tes Sol ......,.. . ...-....s -=-::;:eo "'Q~' ~v - ·oea.dc:nr;. 
P«"Orno ••• 'aa.. .• Cubie...-tas:. F ...• T OF ... T 

'. 

- - - - - - - - - - - 
CoC"W;Jo.f"(.'iu.ado~(""') d •. ~ Vin..:..""I •..••• ·::;~ ••..• Lnbc •• ..al 

Hombre V f'ir:rn..3 

DIRE 

JE 
D 

Recibe 
del Sis 
aurorta 
electr6 
Genera 
Empleo 
Archlv 
Conce 
envio 
del Ser 

c 

Buscadoras 0 Buscadores de empleo a 
reuniones del SIEE, al mes de evaluac 

Buscadoras 0 Buscadores de empleo p 
traves de las reuniones del SIEE, al me 
Registro de Evidencias: 

Calendario de reuniones programad 

Oficio de conocimiento de acciones 

Minuta de trabajo. 

Lista de asistencia de los agentes p 
Intercambio de mana de obra. 

Concentrado por Unidad Regional a 

Concentrado de Reuniones realizad 

Concentrado de solicitantes de em 
Servicio de Empleo del Estado de M 

FORMATO: "CONCENTRADO POR 
MEXICO" 

e . ..?_ . 
c.o"cc •..•..•••• _do por U"iir;t..ad 1Ft.C::J1:ion..:;lt.' .:.1 

TOTA.L 

Hombre V f'ir~ 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
"CONCENTRADO POR UNlOAD REGIONAL AL MES, DEL SERVICIO DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO" 

Objetivo: Dar a conocer la forma de Ilenar el Concentrado por Unidad Regional al mes, manteniendo un control de las 
reuniones que se Ilevaron a cabo en una Unidad Operativa. 
Distribuci6n y Destinatario: Lo distribuye el Servicio Nacional de Empleo y va dirigido a la Coordinadora 0 al 
Coordinador de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo. 
No. CONCEPTO DESCRIPCION 

1 Unidad Operativa Anotar el nombre de la Oficina Regional de Empleo en la cual se lIeve a 
cabo la reunion. 

Nurnero de participantes Anotar el nurnero total de Empresas, Instituciones, 0 Boisas de Trabajo 
que participan en el intercambio de cartera de solicitantes de empleo y 
vacantes. 

2 

Anotar el nurnero total de vacantes promovidas y cubiertas por los 3 Vacantes 
asistentes que acudieron a la reunion. 

Solicitantes 4 Indicar el total de las y los solicitantes promovidos y colocados, 
desglosados por genero por los participantes que acudieron reunion. 

FORMATO: "CONCENTRADO DE REUNIONES REALIZADAS AL MES DEL SERVICIO DE EMPLEO DEL ESTADO DE 
MEXICO" 

SISTEM.A EST AT AL DE EMPlEO tlSNE STPS 
Oficina del Servido Nadonal de Empleo de: _ 

SiEE-09 
Concentrado de Reuniones reatizadas al mes de: _ "ceha de eJaboradon: _ 

Mes 

Enero 
Febrero 
Marzo 
Abril 

Mayo 
Junia 
Julio 
Agosto 
Sepuembre 
Octubre 
Novlernbre 
Diciernbre 

TOTAL 
NOTA: La cotoma de No. Empresas e lostitudones partitipantes renere ernpresas. agendas de cerocacten, mstituciones educanvas, 
Asociaciones 0 Cameras que participan en el lntercarnbio de cartera de solkitantes de empleo y vacantes. 

Cool'dinadot de Vinculac.i6n lab oral Director de. Servicio Na(lonal de Empleo 

Nombre. V firma Nombre y firma 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
"CONCENTRADO DE REUNIONES REALIZADAS AL 

MES DEL SERVICIO DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO" 
Objetivo: Dar a conocer la forma de lIenar el Concentrado de Reuniones realizadas al mes, a fin de mantener un control 
de las reuniones que se Ilevaron a cabo en un afio. 
Distribuci6n y Destinatario: Lo distribuye el Servicio Nacional de Empleo y va dirigido a la Coordinadora 0 al 
Coordinador de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo. 



FORMATO: "CONCENTRADO DE SOLICITANTES DE EMPLEO ATENDIDOS (PROMOVIDOS) Y COLOCADOS POR 
MES Y POR GRUPOS DE EDAD AL MES, DEL SERVICIO DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO" 

Pagina 68 

No. CONCEPTO 
1 No. de Reuniones 

2 No. de Empresas, 
Instituciones 
Participantes 

3 Vacantes Promovidas 

4 Solicitantes 
4.1 H (hombres) 

4.2 M (mujeres) 

4.3 T (total) 

GA.CETA. 
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DESCRIPCION 
Anotar en el mes respective el nurnero total de cad a una de las reuniones que se 
lIevaron a cabo. 

e Anotar en el mes correspondiente a la realizaci6n de la Reuni6n, el numero total de 
Empresas, e Instituciones participantes que asisten en el intercambio de cartera de 
solicitantes de empleo y vacantes. 
Anotar el numero total de vacantes promovidas por las y los asistentes que 
acudieron a las diferentes reuniones de acuerdo al mes correspondiente. 
En este apartado se divide en H (hombres), M (mujeres) y T (total). 
Colocar el nurnero total de solicitantes hombres promovidos y colocados en las 
reuniones correspondientes en cad a meso 
Colocar el nurnero total de solicitantes mujeres promovidas y colocadas en las 
reuniones correspondientes en cada meso 
Anotar el nurnero total de las y los solicitantes promovidos y colocados (hombres y 
mujeres) en las reuniones correspondientes en cad a meso 

SImJIIA IlTAT AI. OCDlPllO 

0Mlt.1MIiioi1lodooll ••••••••• _ 

'a!)(<~!)'ildq~ wt.,·~¥!.~·4f~~fpiP'!,~·<b.<v 
y(.}i~.;.j'ip';.qr~~t'lJe{~;J~tn.!}t~'1~~ _ 

HOafi,.,. 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: 
"CONCENTRADO DE SOLICITANTES DE EMPLEO ATENDIDOS (PROMOVIDOS) Y COLOCADOS POR MES Y POR 

GRUPOS DE EDAD AL MES, DEL SERVICIO DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO" 
Objetivo: Dar a conocer la forma de lIenar el Concentrado de las y los solicitantes de empleo atendidas 0 atendidos 
(promovidas 0 promovidos) y colocadas 0 colocados por mes y, por grupos de edad al mes, con el objeto de mantener un 
control de las reuniones que se lIevaron a cabo en un afio, as! como el desglose por edad y sexo de las y los solicitantes 
de intercambio. 
Distribuci6n y Destinatario: Lo distribuye el Servicio Nacional de Empleo y va dirigido a la Coordinadora 0 al 
Coordinador de la Estrategia del Sistema Estatal de Empleo. 
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No. CONCEPTO DESCRIPCION 
1 Atenci6n (Promovidos), Colocaci6n Se refiere al nurnero total de solicitantes promocionados en las 

reuniones. 
2 Rango Comprende las edades en las cuales oscilan las y los solicitantes 

promovidos y colocados. 
3 Hombres Colocar el numero total de solicitantes hombres promovidos y 

colocados en las reuniones correspondientes a cad a mes, de 
acuerdo a su edad. 

4 Mujeres Colocar el numero total de solicitantes mujeres promovidas y 
colocadas en las reuniones correspondientes a cada mes, de 
acuerdo a su edad. 
Anotar el nurnero total de las y los solicitantes p.omovidos y 
colocados en las reuniones correspondientes en cad a mes, hombres 
o mujeres de acuerdo a su edad, sequn sea el caso. 

Total 5 

SIMBOLOGIA 

Simbolo Representa 

) 
Inicio 0 final del procedimiento. Seriala el principio 0 terminaci6n de un procedimiento. Cuando 

( se uti lice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se 
termine se escrlbira la palabra FIN. 

Linea continua. Marca el flujo de la informaci6n y los documentos 0 materiales que se estan 
realizando en el area. Puede ser utilizada en la direcci6n que se requiera y para unir cualquier 
actividad. 

I I 
Operaci6n. Representa la realizaci6n de una operaci6n 0 actividad relativas a un procedimiento 
y se anota dentro del sfmbolo la descripci6n de la acci6n que se realiza en ese paso. 

CJ Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este sfmbolo se utiliza con la finalidad de evitar 
las hojas de gran tarnario, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la 
siguiente hoja de don de viene; dentro del sfmbolo se anotara la letra nAn para el primer 
conector y se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto. 

<> Decisi6n. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede 0 no, 
identificando dos 0 mas alternativas de soluci6n. Para fines de mayor claridad y entendimiento, 
se describira brevemente en el centro del sfmbolo 10 que va a suceder, cerrandose la 
descripci6n con el signo de interrogaci6n. 

0 Conector. Sirve para enlazar dos partes cuales quiera de un diagrama a traves de un conector 
en la entrada. Se refiere a la conexi6n en la misma paqina del diagrama. 
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1 Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad 0 
participaci6n ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para 
finalizar su intervenci6n en el procedimiento. 

+ 
Interrupci6n del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupci6n 
para ejecutar alguna actividad 0 bien, para dar tiempo al usuario de realizar una acci6n 0 reunir 
determinada documentaci6n. Por ello, el presente slmbolo se emplea cuando el proceso 
requiere de una espera necesaria e insoslayable. 

REGISTRO DE EDICIONES 

Primera edici6n febrero de 2017: Elaboraci6n del Manual de Procedimientos del Departamento de Servicios de Vinculaci6n 
de Empleo. 

DISTRIBUCION 

EI original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder de la Subdirecci6n de Empleo. 

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera: 

1.- Direcci6n General de Empleo y Productividad. 

2.- Departamento de Servicios de Vinculaci6n de Empleo. 

VALIDACION 

Lic. Reynaldo Garda Gonzalez 
Subdirector de Empleo 

(Rubrica). 

T. S. C. Luis Manuel Zimbr6n Martinez 
Jete del Departamento de Servicios 

de Vinculacion de Empleo 
(Rubrica). 

G()B!Ef~N() DEL 
ESTADO DE MEXICO enGRANDE 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 
FOMENTO DE ORGANIZACIONES PRODUCTIVAS 

PARA EL TRABAJO 

MARZO DE 2017 
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Edici6n: Cuarta Edici6n 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE 

FOMENTO DE ORGANIZACIONES PRODUCTIVAS 
PARA EL TRABAJO 

Marzo de 2017 
204020404 

INDICE 

Presentaci6n 

Objetivo General 

Identificaci6n e Interacci6n de procesos 

Relaci6n de procesos y procedimientos 

Descripci6n de los procedimientos 

Departamento de Estudios y Polfticas de Empleo 

1. Equipamiento a Iniciativas de Ocupaci6n por Cuenta Propia 

2. Constituci6n Legal de Sociedades Cooperativas 

204020404/01/01 

204020404/02/01 

Simbologfa 

Registro de ediciones 

Distribuci6n 

Validaci6n 

PRESENTACION 

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

Por elio, se impulsa la construcci6n de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generaci6n 
de acuerdos y consensos para la soluci6n de demandas sociales. 

EI buen gobierno se sustenta en una administraci6n publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el 
logro de sus prop6sitos. La ciudadanfa es el factor principal de su atenci6n y la soluci6n de los problemas publicos su 
prioridad. 

En este contexto, la Administraci6n Publica Estatal transita a un nuevo modele de gesti6n, orientado a la generaci6n de 
resultados de valor para la ciudadanfa. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostrado su eficacia, pero tarnbien por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solidez y el buen desempeiio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas 
administrativas emanadas de la permanente revisi6n y actualizaclon de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diseiio e instrumentaci6n de proyectos de innovaci6n y del establecimiento de sistemas de gesti6n de calidad. 

EI presente manual administrativo documenta la acci6n organizada para dar cumplimiento a la misi6n del Departamento 
de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo de la Direcci6n General de Empleo y Productividad de la 
Secretarfa del Trabajo. La estructura organizativa, la divisi6n del trabajo, los mecanismos de coordinaci6n y 
comunicaci6n, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de descentralizaci6n 0 desconcentraci6n, los procesos 
clave de la organizaci6n y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion 
administrativa de esta unidad administrativa. 

Este documento contribuye en la planificaci6n, conocimiento, aprendizaje y evaluaci6n de la acci6n administrativa. EI reto 
impostergable es la transformaci6n de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizaci6n, 
liderazgo y productividad. 

OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas para el Trabajo en materia de promoci6n de iniciativas orientadas a la generaci6n de empleo 
o autoempleo de la entidad y constituci6n legal de sociedades cooperativas, mediante la formalizaci6n y estandarizaci6n 
de los metodos y procedimientos de trabajo, y la difusi6n de las polfticas que regulan su aplicaci6n. 
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS 

COMUNICACION CON LA Y EL USUARIO 

--I:----------t----------------_J 
I SOLICITUD DE USUARIAS Y I 
EQUIPAMIENTO YI USUARIOS 
ASESORfA PARA OTORGAMIENTO DE MAQUINARIA CONSTITUCI6N LEGAL DE (SOLICITANTES 

I CONSTITUCION Y EQUIPO SOCIEDADES COOPERATIVAS DE APOYOS 
DE SOCIEDADES I PARA EL 

I COOPERATIVASL _1_ -1- i _AUTOEMPLEO'_J 

PROCESOS I SUSTANTIVOS FOMENTO AL AUTOEMPLEO 

! ! ! 
PROCESOS 
ADJETIVOS 

ADMINISTRACI6N ABASTECIMIENTO EQUIPAMIENTO 
DE PERSONAL DE BIENESY PRESUPUESTO TECNOL6GICO SERVICIOS 

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 
Proceso: Fomento al Autoempleo. De la recepci6n de solicitudes de Fomento al Autoempleo, al otorgamiento de 
maquinaria y equipo. 
Procedimientos: 

• Equipamiento a Iniciativas de Ocupaci6n por Cuenta Propia. 

• Constituci6n Legal de Sociedades Cooperativas. 

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS 
PROCEDIMIENTO: EaUIPAMIENTO A INICIATIVAS DE OCUPACION POR CUENTA PRO PIA 

OBJETIVO 
Incrementar el empleo y autoempleo mediante el otorgamiento de maquinaria, equipo, herramienta y/o mobiliario a 
iniciativas de ocupaci6n por cuenta propia. 

ALCANCE 
Aplica a las y a los servidores publicos que ope ran el Programa de Fomento al Autoempleo, adscritos al Departamento de 
Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo que tengan como actividades la recepci6n, anal isis, elaboraci6n y 
respuesta a peticiones realizadas al Director General de Empleo y Productividad, asi como las y los solicitantes que acuden 
directamente al Departamento. 

REFERENCIAS 
Ley Orqanica de la Administraci6n Publica del Estado de Mexico, Capitulo Tercero, articulo 28, fracci6n XVII. 
Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de septiembre de 1981, Y sus reformas y adiciones. 
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Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo, Capitulo IV, articulo 10, fracci6n XIV. Peri6dico Oficial "Gaceta del 
Gobiemo", 16 de marzo de 2012. 

Reglas de Operaci6n del Programa de Apoyo al Empleo. Diario Oficial de la Federaci6n, 28 de febrero del 2013. 

Manual General de Organizaci6n de la Secretaria del Trabajo y de la Previsi6n Social. Apartado VII. Objetivo y 
Funciones por Unidad Administrativa, 204020404 Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el 
Trabajo. Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 28 de abril de 2014. 

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015. Se debera tomar en cuenta la incorporaci6n delleguaje Incluyente. 

RESPONSABILIDADES 

EI Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo es la unidad administrativa responsable 
de atender todo 10 relacionado con el equipamiento para el fomento del autoempleo. 

La Direccion General de Empleo y Productividad debera: 

Presidir las sesiones del Cornite Interno de Evaluaci6n del Subprograma de Fomento al Autoempleo. 

Presidir y validar la adjudicaci6n a las y los proveedores participantes en el Cornite de Adquisiciones de las Iniciativas 
de Ocupaci6n por Cuenta Propia viables. 

Notificar por escrito a las y los proveedores, la adjudicaci6n de proyectos. 

Solicitar por escrito a la Coordinaci6n General de Empleo, la revisi6n y autorizaci6n de los cuadros sin6pticos de los 
proyectos revisados en el Comite Evaluador del Subprograma de Fomento al Autoempleo. 

Acordar con la 0 el Secretario del Trabajo, la fecha, dla y hora de la entrega de los equipos, en caso de que fuera en 
evento masivo. 

Firmar los formatos establecidos por el Servicio Nacional de Empleo. 

La Subdireccion de Desarrollo de Empleo debera: 

Participar como Secretaria 0 Secretario del Cornite Interno de Evaluaci6n del Subprograma de Fomento al 
Autoempleo. 

Firmar el formato "Constancia de Validaci6n" que emite el Servicio Nacional de Empleo. 

EI Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo debera: 

Realizar programas de trabajo conjuntamente con la 0 el Subdirector de Empleo y la Direcci6n General de Empleo y 
Productividad, a fin de determinar situaciones de las y de los participantes. 

Convocar a las y los integrantes del Comite Interno de Evaluaci6n del Subprograma de Fomento al Autoempleo. 

Participar como Vocal en el Cornite Interno de Evaluaci6n del Subprograma de Fomento al Autoempleo. 

Acordar con las 0 los proveedores, ellugar, fecha y hora de entrega de equipos. 

Entregar los equipos y maquinaria a las y/o a los beneficiarios. 

Realizar seguimiento a las Oficinas Regionales de Empleo. 

EI personal que opera el Programa de Fomento al Autoempleo debera: 

Recabar la informaci6n de las y/o de los solicitantes para otorgar el apoyo. 

Realizar las visitas para determinar la viabilidad del proyecto. 

Capturar informaci6n del proyecto en el Sistema del Programa de Apoyo al Empleo. 

Brindar el apoyo necesario en las entregas de los equipos a las y los beneficiarios, recabar firmas y verificar pedidos 
contra factura. 

Realizar visitas tlsicas de seguimiento a proyectos equipados. 

Entregar a las y los beneficiarios, el Acta de Entrega de Bienes en Propiedad. 

Coordinar a las Oficinas Regionales de Ernpleo, en cuanto al Subprograma de Fomento al Autoempleo. 

Capturar en el SISPAEW, toda la informaci6n que se requiera dentro del Subprograma de Fomento al Autoempleo. 
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DEFINICIONES 

Fomento al Autoempleo.- Consiste en la aportacion de recursos para la compra de maquinaria, equipo, herramienta y/o 
mobiliario a iniciativas de ocupacion, con la finalidad de promover el autoempleo. 

Comite Interno de Evaluacion.- Es el grupo de personas que participan en el anal isis y tom an acuerdos generales 
mediante votacion para la aprobaclon de iniciativas de ocupacion por cuenta propia. 

Comite de Adquisiciones.- Es el grupo de personas que participan en los procesos de adiudicacion y toman acuerdos 
generales mediante votaci6n, para la compra de bienes a entregar a las iniciativas de ocupaci6n autorizadas. 

Expediente tecnico.- Son los documentos que se requieren para la autorizacion del apoyo. 

Supervisi6n.- Es una visita fisica a la iniciativa, con el fin de verificar el uso adecuado de la maquinaria, equipo, herramienta 
y/o mobiliario de la iniciativa autorizada. 

- Administraci6n de los Recursos del Programa de Apoyo al Empleo (Departamento de Finanzas de la Coordinaci6n de 
Programas Federales). 

Unicamente se proporcionara apoyo para equipamiento, a las iniciativas que garanticen la creacion, consolidaci6n 0 
fortalecimiento de empleo a bajo costo y, en caso de no cumplir con ello, el Departamento de Fomento a Organizaciones 
Productivas para el Trabajo, recoqera los bienes y cancelara cualquier posibilidad de devolucion. 

Sera requisito indispensable para otorgar el apoyo de Fomento al Autoempleo que la 0 el solicitante no tenga deudas 
que comprometan el patrimonio del mismo. 

No se proporcionara apoyo a las Iniciativas de Ocupacion que no cumpla con los requisitos y lineamientos establecidos 
en la materia. 

Oficio "Propuesta de Proyecto". 

Entrega de equipo para autoempleo. 

INSUMOS 

RESULTADOS 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

POLITICAS 

DESARROLLO 

No. 

Procedimiento: Equipamiento a Iniciativas de Ocupaci6n por Cuenta Propia 

ACTIVIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA 
IPUESTO 

Solicitante/Beneficiaria 0 
Beneficiario 

2 Oficina Regional de Empleo 

3 Oficina Regional de Empleo 

4 Solicitante/Beneficiaria 0 
Beneficiario 

5 Oficina Regional de Empleo 

6 Solicitante/Beneficiaria 0 
Beneficiario 

7 Oficina Regional de Empleo 

Acude a la Oficina Regional de Empleo que Ie corresponda de acuerdo a 
su domicilio, solicita informaci6n sobre los requisitos para obtener el apoyo 
de fomento al autoempleo. los reune y entrega. 
Atiende a la 0 al solicitante, requisita el formato "Registro Personal", revisa 
documentos, entrega la "Propuesta de Proyecto" para su Ilenado y 
determina: 
{,Los documentos estan completos? 
No, informa a la 0 al solicitante los requisitos faltantes y devuelve los 
documentos. 
Recibe documentos, se entera de los requisitos que hacen falta, los reune 
y presenta en la Oficina Regional de Empleo. Se conecta con la actividad 
numero 2. 
Sf, recibe documentaci6n junto con la Propuesta del Proyecto, integra 
expediente, 10 resguarda e indica a la 0 al interesado esperar visita de 
viabilidad. 
Atiende indicaciones y se retira. 

Programa visita de viabilidad por municipio, con el prop6sito de constatar 
que la iniciativa cumple con la normatividad del Servicio Nacional de 
Empleo y es sujeto de apoyo. 
En la fecha programada realiza visita de viabilidad, requisita los formatos 
"Constancia de Validaci6n" y "Carta Compromiso de las y de los 
participantes", integra al expediente y envfa al Departamento de Fomento 
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8 Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 
Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 
Oficina Regional de Empleo 

9 

10 

11 Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 
Comite Interno de Evaluaci6n 12 

13 Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 
Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 
Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 
Cornite de Adquisiciones 

14 

15 

16 

17 Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 

18 Coordinaci6n General de 
Empleo de la Secretarfa del 
Trabajo 
Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 
Proveedores(as) 

19 

20 

21 Solicitante/Beneficiaria 0 
Beneficiario 

22 Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 
Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 

23 

24 Solicitante/Beneficiaria 0 
Beneficiario 

25 Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 

de Organizaciones Productivas para el Trabajo, para su revisi6n y 
valoraci6n en el Cornite Interno de Evaluaci6n (CIE). 
Recibe expediente tecnico, revisa que se encuentren de conformidad con 
la normatividad y determina: 
(,Cumple con requisitos? 
No, devuelve a la Oficina Regional de Empleo para las correcciones 
correspondientes 

Recibe expediente, realiza las correcciones solicitadas y regresa. Se 
conecta con actividad nurnero 8. 
Sf, elabora y envfa oficios de invitaci6n a integrantes del Cornite Interno de 
Evaluaci6n, para analizar las propuestas en la Oficina Regional de Empleo 
correspondiente. 
Recibe oficio y en la fecha acordada verifica la viabilidad de las iniciativas 
de ocupaci6n propuestas por las Oficinas Regionales de Empleo, emiten 
dictamen y entregan al Departamento de Fomento de Organizaciones 
Productivas para el Trabajo. 
Recibe dictamen, 10 analiza y determina: 
(,Fueron aprobadas las iniciativas de ocupaci6n? 

No, devuelve las iniciativas a la Oficina Regional de Empleo 
correspondiente para su cancelaci6n 0 bien, para realizar las correcciones 
correspondientes. Se conecta con la actividad numero 10. 
Sf, elabora requerimientos para que se real ice la compra del equipo 
solicitado por la iniciativa de Ocupaci6n y envfa por oficio al Comite de 
Adquisiciones. 
Recibe solicitud, elabora invitaciones a las y los proveedores, realiza el 
concurso en la fecha estipulada, emite el fallo y 10 envfa al Departamento 
de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo. 
Recibe el fallo, registra en el sistema a las y a los beneficiarios integrantes 
de las iniciativas de Ocupaci6n adjudicadas, asl como a las y los 
proveedores que el Comite de Adquisiciones haya determinado como 
ganadores en cad a una de elias; envfa por oficio la solicitud de validaci6n 
de las Iniciativas de Ocupaci6n a la Coordinaci6n General de Empleo de la 
Secretarfa del Trabajo. 
Recibe oficio, valida las iniciativas y envfa validaci6n por oficio al 
Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo. 

Recibe validaci6n, elabora programaci6n de entrega de la maquinaria, 
herramienta y/o equipo para caca una de las tntctatlvas y la da a conocer a 
las y los proveedores adjudicados. 
Atiende indicaciones y en coordinaci6n con el personal responsable de 
cada Oficina Regional de Empleo, entrega el equipo, maquinaria y/o 
herramienta en los domicilios de las y/o los beneficiarios. 
Recibe los bienes y originales de los formatos "Acta de Entrega-Recepci6n 
de Bienes" y "Relaci6n de Bienes Entregados" y los arch iva. 
Inicia la ejecuci6n de la Iniciativa de Ocupaci6n. 
Programa supervisiones a los doce meses a partir de la fecha de inicio de 
operaci6n, requisita el formato "Cuestionario de Visita" y determina: 
(,La Iniciativa de ocupaci6n opera adecuadamente? 
No, recoge los bienes, requisita los formatos "Acta de Recuperaci6n de 
Bienes" y "Relaci6n de Bienes devueltos por la y/o el Beneficiario" en 
original y copia, entrega originales a la 0 al solicitante y recaba acuse de 
recibo en las copias, las integra al expediente y archiva para su control. 
Recibe originales de los formatos "Acta de Recuperaci6n de Bienes" y 
"Relaci6n de Bienes devueltos por la y/o el Beneficiario", firma, copias y 
regresa los bienes. 
Sf, adjudica los bienes, concluye el proceso de comodato, elabora el "Acta 
de Entrega-Recepci6n de Bienes" en original y copia, entrega original a la 
o al solicitante y archiva la copia en el expediente, previo acuse de recibo. 
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26 Solicitante/Beneficiaria 0 
Beneficiario 

Recibe el formato "Acta de Entrega-Recepci6n de Bienes" en original y 10 
arch iva para su control. 
Fin del Procedimiento. 

Procedimiento: Equipamiento a Iniciativas de Ocupaclon por Cuenta Propia 

DESARROLLO 

SOUCITANTE 
OFICINA REGIONAL DE 

EMPLEO 
COMITEDE 

ADQUISICION ES 

DEPARTAMENTO DE 
FOMENTO DE 

ORGANIZAOONES 
PRODUCTIVAS PARA EL 

TRABAJO 

COMITE INTERNO DE 
EVALUACI6N 

ACUOE A LA ORCIN A 
REGIONAL DE eK'LEO Y 
SOUCITA INFORMACION 
SCBRE RECUISITOS PARA cp 
~~~~ APOYO ~~I---i----""~ 2 
AUTOEMPLEO. 
RaiNE fEOUISITOS Y 
e.TREGA 

( INICIO ) 

cp 

ATI~DE A LA 0 AL 
SOUCITANTE, RBlUISITA 
EL FOFNA TO ""REGISl'RO 
PERSONAL", REVlSA 
DOCUMENTOS , a.'TREGA 
FORMATO OOPRlPUESTA 
DE PROYECTO" Y 
DETERMINA: 

IN FOfWlA A LA 0 AL 

C}> SOUCrTAHTE LOS 
4 ..••• 1-----+--lREQUISITOS FALTANTES 

Y REGRESA 
DOCUMENT ACI6N 

---1 REC;:IBE DOCUMENTOS.;I 
REUN E REQUI$lTOS 
FALTANTES YPRE'SENTA 

~~~B~og~~':,.e: A\"~~~ 

~ 

PROYECTO. INTEGRA. 

6 ••••• I-----+--l~e:~'=: E INDICA ~ 
LA 0 AL INTBtESADO 
ESPEAA.R VISITA DE 
VIAH DAD ATIENoe INOICAelONES v 

SS; REnRA 

REAUZA LA VISITA DE cp VIA EI UOAD. RBlUISlTAI-_---1I- ~ 8 
FORMATOS 
"CONSTANOA DE 
VAUDACI6N" Y "'CARTA 
COt.PROMISO DE LAS Y 
LOS PARTICIPANTES", 
INTEGRA AL EXPEDIENTE 
Y ENViA PARA SU 
REVISl6N Y VALORACI6N 
DEL COMI'Tt INTERNO DE 
EVALUACI6N 

RECIBE EXPEDIENTE 
rtCNlCO, REVISA QUE SE 
elCU9ITRei DE 
CONFORM DAD CON LA 
NORUAnVI DAD Y 
DETERMINA: 

RECIBE EXPEDIENT£, 
REAUZA CORRECCIONES 
Y R£GRESA , 

o 
I VERIACA V1ABIUDAD Oil 
LAS INIOAnVAS DE 

.-------1f--t OCUPACI ON, EMITE • I OICT AM"" Y REGRESA 

~ 

DEvuaVE PARA SUS 
CO~ECCIONES 

B.ABORA Y ENviA 
OACIOSDEINVITAC6N A 
IN TEGRA NTES DEL 
COMTE INTEFNO DE 
EVALUACI6N PARA 
AN AUZAR PROPUESTAS 
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DEPARTAMENTO DE 
FOMENTO DE 

ORGANIZACIONES 
PRODUCTIVAS PARA EL 

TRABAJO 

COMITEDE 
ADQUISICIONES 

COORDINACI6N 
GENERAL DE EMPLEO 
DE LA SECRETARIA 

DEL TRABAJO 
SOUCITANTE 

PROVEEDORASI 
PROVEEDORES 

I RECIBE DICTAr.£N LO I I AN AUZA Y DETERMINA: I 

51 
i.FUERON 

APROBADAS? 

NO 

14 

DEVUELVE LAS 
INICIAnvAS PARA SU 
CANCELACI6N 0 PARA 
REAUZAR 
CORRECCION ES 

ELABORA 
RBlUERIMENTOS PARA 
REAUZAR COMPRA DE cr 
BlUIPO SOUCITAOO PORt--+---~~ '6 
LA INICAnVA DE 
OCUPACI6N Y ENV[A POR 
ORCIO RECIBE SOUCITUD, 

ELABORA INVITACIONES 
•••• ALASYLOS 17 ..••• I------<i--...j PROVEEOORES, flEAUZA 

CONCURSO, EMITE FALLD 
Y LO ENvfA 

RB:IBE FAlLO, REGISTRA 
el B. SISTEMA A LAS Y 
LOS BEN EFICIARIOS DE 
LAS INICIATIVAS Y 
PRQVEEDORES QUE EL 
~A~RES D~ER~~1~t--t------------t----... f'iiil 
FOR OFICIO LA Y 
soucrruo DE 
VAUDACI6N DE LAS 
INICIAnvAS DE 
OCUPACl6N 

I RECIBE ORCO, VAUD~I ,-----+---I1;LAS INlClAnvAS Y ENvfA 
LVAUDACI6N POR ORCIQ 

RECIBE VAUDACI6N, 
ELABORA 
PROGRAMACI6N DE 

....._ ENTREGA DE EOUIPO 
20 •••• 1-----1----1 PARA CADA UNA DE LAS 

INICIAnVAS Y LA DA A 
CONOCER A LAS Y LOS 
PROVEEOORES 
ADJUDI CAOOS ATIENDE INOICACIONES Y 

EN COORDINACl6N CON 

(2;) .••• _i------l--_J :t~PONSAB.:eS DE ~~ Y ORCIN AS REGIONALES, 
ENTREGA EL EOUIPO, 
MAOUINAAA Y/O 
HERRAMIENT AS RECIBE LOS BIENES Y LOS 

FORMATOS • ACTA DE 
ENTREGA-RECEPCI6N DE 
BIENES" Y "RELACI6N DE 
~~:~C~:eGADOS" Yr---t------------~-----1~ 

INICIA EJECUCI6N DE LA 
INICIAnVA DE 
OCUPACI6N 
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DEPARTAMENTO DE 
COORDINACION 

PROVEEDORASI FOMENTO DE COMITEDE GENERAL DE EMPLEO 
SOUCITANTE PROVEEDORES ORGANIZAOONES ADQUISICION ES DE LA SECRETARIA PRODUCTIVAS PARA EL 

TRABAJO DEL TRABAJO 

~ 

Ci? 
PROGRAMA 
SUPERVISION ES A lOS 12 
MESES DE IN ICIO DE LA 
OPERACION, REQUI9TA 
a FORMATO 
~CUESTIONARIO DE 
VISITA" Y DETERMINA: 

51 
,OPERA BIEN LA 

IN ICIAll VA? 

NO 

23 

RECOGE lOS BENES, 
REOUISITA lOS 
FORMATOS "ACTA DE 

~ 

RECUPERACION DE 
BIENES" Y "RELACION DE - BIENES OEVUELTOS POR 
LA 0 a. EENEACIARIO", 
ENTREGA ORIN ALES A LA 

1 RECIBE 0AIGINAl6 011 o AL BENERCARIO Y 
lOS FORMATOS, AfNA ARCHIVA (X)PIAS 
LAS COpt AS Y FEGRESA 
LQSBIENES 

} 
~ 

ADJUDI CA lOS £I ENES, 

5P CONCLUYE a. PROCESO 
DE COMODATO. B.ABORA 
a. "ACT A DE ENTREGA· 
AECEPCtON DE SIENES', 

1 ~ECIBE El FORMAT~I 
ENTREGA ORIGINAL A LA 
0 AL SOUCITANTE Y •• ACTA De ENTREGA- ARCHIVA LA CO PIA RECEPCION DE BIENES Y 

LO ARCHIVA 

• ( FIN ) 

MEDICION 

Nurnero mensual de solicitudes de apoyo para 
equipamiento de iniciativas de ocupacion 
autorizadas 

Nurnero mensual de solicitudes de apoyo para 
equipamiento de iniciativas de ocupacion 
recibidas 

X 100 = Porcentaje de Iniciativas de Ocupacion beneficiadas 

Registro de Evidencias 

Las Iniciativas de Ocupacion apoyadas se registran en el SISPAEW, sistema que es proporcionado por el Servicio Nacional 
de Empleo. 

EI equipamiento de Iniciativas de Ocupacion queda registrado en el "Acta de Entreqa-Recepcion de Bienes". 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Registro Personal. 

Propuesta del Proyecto 

Visita de Verificacion y Validacion. 

Carta Compromiso de las y de los participantes. 
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Acta de Entrega- Recepci6n de Bienes". 

Relaci6n de Bienes Entregados. 

Cuestionario de Visita. 

Acta de Recuperaci6n de Bienes. 

Relaci6n de Bienes devueltos por la y/o el Beneficiario. 

FORMATO 

"REGISTRO PERSONAL" 
CURP:(1) R.F.C.:(2) 

Solo para ser lIenado por el Servicio Nacional de Empleo 

Folio No. 
(4)Fecha de Solicitud 

Dia Mes Ario 
(3) 

Entidad Federativa 
(5) 

(6) 
Delegaci6n 0 Municipio 

ALTERNATIVAS • (7 

I I EMPLEO I JORNALEROS I MIGRATORIOS I REDES I PIP·2G BECATE PIP FORMAL AGRICOLAS 

(Marque con una "X" don de se Ie solicite) 

8.13 

A ellido Paterno Entidad 

Edad 

Colonia 0 localidad Estado Civil (8.14) 8.5 
Union 
Libre 

8.7 8.9 

Soltera(o) Codigo Postal Entldad Federativa Teletono 

8.8 

Tiempo de residir en el Estado ( )aiios (8.10) 
Medio de tocanzacion (8.15) 

l.Cuantas personas dependen econ6micamente de usted? (8.16) 

Numero de atlllaclon: Afiliacion 
(8.17) (8.18) 

ESCOLARIDAD (9) EXPERIENCIA LABORAL (10) SI( ) NO( )') 

CONCEPTO TRABAJO ACTUAL 0 ULTIMO 
Nombre de la empresa 0 
empleador (10.1) 

Direccion y tetetono (10.2) 

Pueslo Ocupado 10.3 

Actividades desempeiiadas (10.4) 

SaJario 0 sueldo mensual $ 10.5 
Permanente Trempo Permanente Trempo 
completo ( ) parcial ( ) 

Tipo de empleo (10.6) Eventual Tiempo Evenlual Tiempo 
completo ( ) parcial ( ) 

Fecha de ingreso (dialmeslaiio) 
(10.7) 

Fecha de ssparacion 
(dialmeslaiio) (10.8) 

. Estudia actual mente? SI NO 9.1 
Nivel maximo de estudios 

9.2 
SI NO 

Aiios 
Aiios 
Aiios 

) Aiios 

Ailes 

) Aiios 

escribir 9.3 
9.4 

Comercial 10 tecnica 9.4 

Preparatoria 0 Vocacional (9.4) 

Prolesional 9.4 

Postgrado (9.4) 

Especialidad: (9.5) 

Constancia de estudio(9.6) Otros estudios (9.7) 

SI( ) NO( 

Certificado de Competencia Laboral: (9.8) 

SI ( ) NO ( ) 
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EXPERIENCIA LABORAL DEL TRABAJO ACTUAL 0 ULTIMO 11 SI NO 

11.1 
11.2 

11.3 
Promedio de dias a la semana y horas diarias que dedica 0 dedicaba a su 
trabajo 

No de dias 
No. de horas _ 

Total de horas promedio trabajadas a la semana -:c----:---: 
Para obtener este data multi Ii ue el numero de dias or el nurnero de heras 

Fonma como se desempeiia 0 desempeiiaba en su trabajo 
(11.4) 

Por cuenta propia ( ) Familiar sin pago ( ) Cooperatlvista ( 
A destajo, comisi6n 0 porcentaje ( ) Trabajador a sueldo fijo ( 
Patron () otro ---::::-_:::----: _ 

Prestaciones con las que cuenta 0 contaba en su trabajo 
(11.5) 

"C6mo se entero del Servicio Nacional de Empleo? (12) 
Carteles ( ) Peri6dico ( Otros( Radio ( 

DIAGN STICO DE LA ENTREVISTA (para ser lIenado por la 0 el entrevistador) 

(13) 

Nota: EI diaqnostico debera resaltar el perfil de las y/o de los solicitante , el tipo de apoyo que demanda y argumentar de manera detallada la razon por la que se canalize a alguna de 
las estrategias del PAE. 

Consejero (a) de Empleo Soticitante 

(14) (15) 

Nombre Nombre 

(14) (15) 

Firma (Autoqrata) Finma 

Nota: Se debera anexar una copia de la ldentlticacicn oficial de las y/o de los solicitante 0, en case de no contar con ella, el original de la constencta nrmaoa par las autoridades 
municipales. En el caso de la estrategia REDES, tarnbien podra presentarse ta documentaci6n que aporte el Instituto Nacional de Migracion, a traves de la Deleqacion fronteriza 
correspondiente. Los documentos que sa presenten con alteraciones, raspaduras 0 enmendaduras no tendran validez oticial. 

"Para cualquier aclaracion, duda y/o comentario con respeeto a este tramite. sirvase lIamar al Sistema de Atencion Tetetonica (SACTEL) a los telefonos: 5480 - 2000 en el D.F. y area 
rnetropolitana, del interior de la Republica sin costo para la y el usuario al O'l 800 - 001 4800 0 desde Estados Unidos 0 Canada al 188 - 594 3372, 0 a los telefonos 3000-4177 y 3000- 
4187 de la Secretaria del Trabajo." 

"Este programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido par partido politico alguno y sus recursos provienen de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta 
prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa debera ser 
denunciado y sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente". 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"REGISTRO PERSONAL" 

Objetivo: Contar con el registro de las personas que acuden a solicitar apoyos de equipamiento. 
Distribuci6n y destinatario: EI formato se elabora en original y se arch iva en el Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control. 

No. Descripcian 
ESPACIOS PARA SER REQUISITADOS POR LA 0 EL SOLICITANTE 
Anotar la clave del Registro Unico de Poblaci6n. 

2 Anotar el numsro de Registro Federal de Contribuyentes. 
3 Anotar el numero de folio que corresponda. 
4 Anotar dla, mes y ario. 
5 Anotar la entidad federativa correspondiente. 
6 Anotar el municipio correspondiente de la 0 del entrevistado. 
7 Marcar con una "x" el recuadro correspondiente a proyectos de fomento al autoempleo. 
8.1 Anotar apellido paterno, materna y nombre (s). 
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8.2 Anotar fecha de nacimiento dfa, mes y ario. 

8.3 Anotar lugar de nacimiento. 

8.4 Anotar dornicilio particular completo. 
8.5 Anotar la colonia que corresponda al domicilio de la y/o del solicitante. 
8.6 Anotar el nombre del municipio de donde vive la 0 el solicitante. 

8.7 Anotar Codiqo Postal. 

8.8 Anotar la entidad federativa don de se realiza el trarnite. 

8.9 Anotar numero teletonico, con clave lada. 

8.10 Anotar afios de residencia en el Estado. 

8.11 Marcar con una "X" el recuadro correspondiente a la nacionalidad de la 0 del solicitante. 

8.12 Marcar con una "X" el recuadro correspondiente al sexo. 
8.13 Anotar la edad. 
8.14 Marcar con una "X" el recuadro correspondiente al estado civil de la 0 del solicitante. 
8.15 Marcar con una "X" el recuadro correspondiente al medio de localizacion. 

8.16 Anotar cuantas personas dependen economicarnente de la 0 del solicitante. 

8.17 Marcar con una "X" el recuadro si se encuentra afiliado a alguna lnstitucion de Seguridad Social. 

8.18 Anotar el numero de afillaclon, en el caso de estar registrado. 

9 Indicar en escolaridad los siguientes datos: 

9.1 Marcar con una "X" sequn corresponda. 

9.2 Marcar con una "X" en ninguno, en caso de no tener estudios. 
9.3 Marcar con una "XH si sabe 0 no leer y escribir. 

9.4 Seleccionar con una "X" el ultimo grado de estudios y anotar el nurnero de an os que estudlo. 

9.5 Anotar cual es En caso de tener alguna especialidad. 

9.6 Seleccionar en el recuadro correspondiente, en caso de contar 0 no con constancia de estudios. 

9.7 Anotar cual, en caso de tener otros estudios. 

9.8 Marcar con una "X" si cuenta 0 no con un certificado de competencia laboral, 

10 Marcar con una "XH si cuenta 0 no con experiencia laboral. 

10.1 Anotar el nombre de la empresa donde labora 0 la ultima donde laboro. 

10.2 Anotar direccion y teletono de la empresa. 

10.3 Anotar el puesto ocupado. 
10.4 Anotar las actividades que desernpefia 0 desemperio. 
10.5 Anotar el salario que percibe 0 percibfa mensual mente. 

10.6 Marcar el tipo de empleo, si era eventual 0 permanente, de tiempo completo 0 parcial. 

10.7 Anotar la fecha que inqreso a dicha empresa (dfa, mes y afio). 

10.8 Anotar la fecha en que dejo de laborar en la misma (dfa, mes y ario). 

11 Anotar si es la experiencia laboral del ultimo trabajo. 

11.1 Anotar a que se dedica, dedicaba la empresa (a la que hizo referencia en el cuadro antertor en el punto 
10). 

11.2 Anotar nurnero de personas que laboran 0 laboraban en la misma. 

11.3 Anotar los dfas y horas que labora 0 laboraba, asf como el total de horas a la semana. 

11.4 Marcar con una "X" la operon que corresponda a la forma en como se desemperia 0 desernperiaba en su 
empleo (por cuenta propia, familiar sin pago, cooperativista, etc.). 

11.5 Marcar con una "X" las opciones correspondientes, de acuerdo a las prestaciones con las que cuenta 0 
contaba (Medico particular, IMSS, ISSSTE, vacaciones con goce de sueldo, aguinaldo, etc.). 

12 Marcar el medio por el cual se entero del Servicio Nacional de Empleo. 

13 Escribir el diaqnostico de la entrevista; es decir, las observaciones que considere pertinentes de la 0 del 
entrevistado, y los puntos que no se hayan considerado en el cuestionario. 

14 Anotar nombre y firma de la 0 del entrevistador. 

15 Anotar nombre y firma de la y/o del solicitante. 
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FORMATO: 

"PROPUESTA DEL PROYECTO" 

I. INFORMACION BAslCA 

I Nombre del proyecto: 

(1 ) 

I Nombre del producto 0 servicio: 

(2) 

I Ubicaci6n del proyecto: 

(3) 

I Objetivo del proyecto: 

(4) 

Nombre de la 0 del representante del proyecto: 

(5) 

Nombre de las y/o de los participantes del proyecto: 

1.-(6) 6.- 

2.- 7.- 

8.- 3.- 

4.- 9.- 

5.- 10.- 

Tipo de Proyecto: (Marque con una "X") (7) 

1. Agropecuario, silvfcola y pesca 

2. Alimentos y bebidas 

3. Textiles y vestido 

4. Madera y sus productos 

5. Papel e imprenta 

6. Industria rnetalica basica 

7. Otras industrias manufactureras 

8. Construcci6n 

9. Electricidad, electr6nica gas y agua 

10. Comercio 

11. Servicios comunales, sociales y personales 

12. Otro 
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II. MERCADO 0 UNIVERSO DEL PROYECTO 

Descrlpclon de la oferta del producto 0 servicio: 

(,Existen suficientes negocios de giro similar en ellugar donde se irnplantara el proyecto? 

(8) 

(,Que tan grande es el mercado que se pretende atender (municipal, estatal, etc.)? 

(9) 

(,C6mo califica la calidad, precio y cantidad de los bienes y servicio de sus competidores(as)? 

(10) 

Descripclon de la demanda: 

(,Existen suficientes compradores? (,Hacia que tipo de persona ssta dirigida nuestra producci6n y/o servicio? 

(11 ) 

(,La y/o los consumidores potenciales se encuentran insatisfechos en cuanto a cantidad, precio y calidad del 
producto? 

(12) 

(,D6nde se encuentran nuestros consumidores? 

(13) 

Comerclallzaclon: 

(,Actualmente, cual es la forma de comercializaci6n? 

(14) 

(,Que acciones tornara para promover su producto y/o servicio? 

(15) 

III. ABASTO DE MATERIA PRIMA E INSUMOS 

Materia prima ((,Que productos se necesitan transformar, moldear, introducir 0 incorporar para producir el bien que 
se pretende producir y/o comercializar?) 

(16) 
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Fuentes de abasto ((,Quien 0 quienes venden esas materias primas e insumos?) 

Localizaclon y frecuencia (l,En conde se encuentran las 0 los proveedores y cada cuando habra que comprar la 
materia prima?) 

(18) 

Disponibilidad y precio ((,Que problemas existen para adquirir la materia prima y como se encuentra el nivel de 
precios?) 

(19) 

Calidad (i,Que caracteristicas son requeridas para obtener la calidad deseada en el producto?) 

(20) 

Transporte (i,Se requiere transporte 0 se cuenta con el?, si no se cuenta con el, i,Como se resolvera esta 
necesidad?) 

(21 ) 

IV. ASPECTO TECNICO DEL PROYECTO 

t.ocalizaclon del proyecto (incluir un croquis de localizacion con vias de acceso y distancias a principales centres 
poblacionales). 

(22) 
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Disponibilidad de infraestructura y servicios (agua, electricidad, drenaje, carreteras, servicios publicos, telefono): 

(23) 

Distancia a las 0 los consumidores potenciales. 

(24) 

Capacidad instal ada, en caso de que el proyecto este operando: 

(l,Cuanto se puede producir, respecto de la capacidad del proyecto en una unidad de tiempo?): 

(25) 

Capacidad instalada requerida, en caso de que se trate de un proyecto nuevo. 

(26) 

Capacidad de operaci6n: 

(l,Cuanto se produce 0 pretende producir realmente, respecto de la capacidad total de producci6n del proyecto en 
una unidad de tiempo?): 

(27) 

Rendimientos tecnicos (l,que cantidades se requieren de materias primas para producir una unidad de producto?) 

(28) 

Descripci6n detaliada del proceso u operaci6n. 

(29) 

Descripci6n y principales caracteristicas tecnicas de la maquinaria, herramientas y equipos que se requiere. 

(30) 

Necesidades de obra civil (l,Que se requiere para desarroliar el proyecto?) 

(31 ) 
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I Necesidades de mana de obra y servicios. 

(32) 

Tiempo de construcci6n, instalaci6n y ejecuci6n (descripci6n detallada), en su caso. 

(33) 

v. ASPECTOS FINANCIEROS 

Inversi6n necesaria (detallar las inversiones por realizar para el proyecto, asl como sus costos) Inversi6n fija, Inversi6n 
diferida y Capital de trabajo:(34) 

Inversion fija: Inversi6n a largo plazo que se etectua al inicio de la empresa, es tangible, depreciable (excepto 
terreno y bienes inmuebles) y no realizable. 

Concepto Existente en el proyecto Requerimiento adicional 

Construcci6n (34.1 ) - 

Maquinaria y equipo (34.2) (34.8) 

Terrenos (34.3) - 
Transporte (34.4) - 
Mobiliario (34.5) - 

Instalaciones (34.6) - 
Otros (34.7) - 

(34.9) (34.10) 

Inversion diferida: Gastos pre operatives, no tangibles y amortizables en el corto y largo plazo. (35) 

Concepto Existente en el proyecto Requerimiento adicional 

Constituci6n (35.1 ) (35.9) 

Capacitaci6n (35.2) (35.9) 

Montaje e instalaci6n (35.3) (35.9) 

Puesta en marcha (35.4) (35.9) 

Seguros (35.5) (35.9) 

Intereses previos (35.6) (35.9) 

Otros (35.7) (35.9) 

Totales (35.8) (35.9) 

Capital de trabajo: Recursos liquidos e inventarios para operar la empresa. (36) 

Concepto Existente en el proyecto Requerimiento adicional 
Sueldos y salarios (36.1) (36.9) 
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Materia prima (36.2) (36.9) 

Renta del local (36.3) (36.9) 

Pago de Servicios (teletono, (36.4) (36.9) 
energfa electrica y agua) 

Gastos de publicidad (36.5) (36.9) 

Inventarios (36.6) (36.9) 

Otros (36.7) (36.9) 

Totales (36.8) (36.9) 

Nota: EI calculo del capital de trabajo, puede ser semanal, mensual 0 anual. 

Si el proyecto 10 requiere, incluya el flujo de caja, el balance y el estado de resultados (dependera del tarnafio del proyecto). 

Financiamiento: 

(42.1) 

Capital de 

trabajo 
Capacltaclon 
yasesorfa Gastos de inversion 

Origen 

Aportaci6n de socios(as) (37) 

Inversion fija Inversion diferida 

Creditos bancarios(as) (38) 

(39) (41 ) Aportaciones federales 

Aportaciones estatales (40) 

Otros 

(42.2) (42.3) (42) TOTAL 

Nota: Para calcular el porcentaje de aportaci6n de las y de los socios, se debera calcular la participacion porcentual de esta 
entre el financiamiento total del proyecto. 

VI. ORGANIZACION 

Describa el organigrama (incluya nombres, cargos y funciones) 

(43) 

Mencione, en su caso, si su orqanizacion esta legalmente constituida y bajo que tipo de sociedad rnercantil, de no ser este 
el caso, 0 bien se trata de un proyecto de nueva creaci6n, se debera constituir legalmente asumiendo la figura empresarial 
mas conveniente. 
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(44) 

VII. BENEFICIOS(AS) ESPERADOS (RENTABILIDAD DEL PROYECTO) 

(Inversion inicial) 

Ingresos de ventas 

Costos y gastos (47) 

Utilidades netas (48) 

Utilidades acumuladas (49) 

Nota: Para calcular la rentabilidad del proyecto, se divide la utilidad neta promedio entre la inversion total del 
proyecto. EI resultado indica cuanto se gana de cad a peso invertido. 

Para calcular la recuperaclon de la inversion, se divide la inversion total entre la utilidad neta promedio. EI resultado 
nos indica en que periodo se recupera el capital. 

VIII. BENEFICIOS ECONOMICOS Y SOCIALES 

Impacto esperado en la qeneracion de empleos directos y/o indirectos: 

(50) 

Impacto esperado en el nivel de ingresos de las y de los participantes: 

(51 ) 

IX. COMENTARIOS FINALES Y OBSERVACIONES 

Impacto esperado en la qeneracion de empleos directos y/o indirectos: 

(52) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"PROPUESTA DEL PROYECTO" 

Objetivo: Contar con la propuesta de proyecto de las personas que acuden a solicitar apoyos de equipamiento. 

Distribuci6n y destinatario: EI formato se elabora en original y se arch iva en el Departamento de Fomento de 
Organizaciones Prqductivas para el Trabajo para su control. 

No. D4!scripciOn , 

1 Anotar el nombre 0 raz6n social del proyecto. 
2 Anotar el nombre del producto 0 servicio que el proyecto ofrece. 
3 Anotar el domicilio donde esta ubicado el proyecto. 
4 Anotar el objetivo principal establecido por la 0 el solicitante. 
5 Anotar el nombre de la 0 del representante del proyecto. 
6 Anotar los nombres de las y/o los integrantes del proyecto (si hay mas de uno). 
7 Marcar con una "X" el rubro al cual pertenece el giro del proyecto. 
8 Anotar si existen negocios similares en el lugar don de se establecera el negocio. 
9 Anotar el mercado que se pretende atender con el proyecto a nivel municipal, estatal, etc. 

10 Anotar la calidad, precio y cantidad en relaci6n con las y los competidores. 
11 Anotar, con base en la operaci6n del proyecto, si existe suficiente demanda del producto 0 servicio y tipo de 

cliente (empresas, escuelas 0 publico en general). 
12 Anotar si existe alguna queja por parte de sus principales consumidores en 10 que se refiere al producto 

ofrecido. 
13 Indicar los lugares (Estados, municipios, pueblos, colonias, etc.), donde tenga identificados a las 0 los 

consumidores. 
14 Mencionar como vende actualmente sus productos (con venta directa al publico, por pedidos, s610 

conocidos, etc.). 
15 Mencionar que acciones tornara para que su producto 0 servicio tenga difusi6n (carteles, anuncios, volantes, 

tarjetas, etc.). 
16 Mencionar cuales son las principales materias primas para elaborar el producto. 
17 Mencionar los tipos de tienda donde normalmente realiza sus compras. 
18 Mencionar d6nde (municipio, colonia, estado, etc.) se encuentran las tiendas en que realiza las compras y 

que periodo de tiempo transcurre entre una compra y otra. 
19 Mencionar si existe alguna dificultad para adquirir las materias primas y si los precios son accesibles 0 altos 

en relaci6n a su presupuesto. 
20 Mencionar las caracterfsticas que requiere para la calidad que desea del producto. 
21 Mencionar si requiere 0 no de transporte para su actividad, si no cuenta con el & C6mo solventara esta 

situaci6n? 
22 Elaborar un croquis de localizaci6n del proyecto. 
23 Mencionar si cuenta con los servicios e infraestructura necesarios para la operaci6n del proyecto. 
24 Determinar la distancia (Metros 0 kil6metros. a la redonda) se encuentran sus principales consumidores. 
25 Mencionar si el proyecto ya esta operando, que es 10 que produce actual mente en cantidad y en tiempo 

determinado (dia, semana 0 mes). 
26 Especificar que tipo de instalaciones requiere para hacer funcionar el proyecto, en caso de que el proyecto 

no este operando. 
27 Mencionar que producira en cantidad y en cuanto tiempo (dfa, sernana, rnes), una vez que se Ie otorguen los 

bienes. 
28 Mencionar que cantidad de materia prima requiere para producir una unidad del producto. 
29 Describir el proceso que realiza para la elaboraci6n de un producto. 
30 Anotar la descripci6n del equipo requerido por la 0 el solicitante. 
31 Anotar, en su caso, si requiere de alguna obra para su taller. 
32 Anotar, en su caso, la cantidad de mane de obra que requiere para su taller. 
33 Anotar tiempo de construcci6n, instalaci6n y ejecuci6n requerido para la obra civil. 
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34 Proporcionar toda la informaci6n relacionada a la inversi6n fija del negocio. 
34.1 Anotar el valor monetario del espacio donde realiza la actividad, siempre y cuando el lugar sea propio, si es 

rentado dejar en blanco. 
34.2 Anotar el valor monetario aproximado de toda la maquinaria, herramienta y equipo con que cuente 

actualmente (debera ser igual al que report6 en el inventario). 
34.3 Anotar el valor monetario aproximado del espacio sin construcci6n, con el que cuente la 0 el solicitante (por 

10 general este espacio queda en bianco). 
34.4 Anotar el valor monetario aproximado del vehfculo que utiliza para realizar las actividades del negocio 0 

taller. 
34.5 Anotar el valor monetario aproximado del mobiliario con que cuente la y/o el solicitante actualmente, el cual 

debera ser igual al que report6 en el inventario. 
34.6 Anotar el valor monetario de las instalaciones. 
34.7 Anotar el valor monetario de alguna otra inversi6n no contemplada en los puntos anteriores. 
34.8 Anotar el valor monetario de la maquinaria y equipo de acuerdo a la cotizaci6n de la y del solicitante. 
34.9 y Anotar la sumatoria de todos los rubros anteriores. 
34.10 
35 Anotar la informaci6n relacionada a la inversi6n diferida del negocio, estos rubros se dejaran en blanco a 

excepci6n de que se trate de una sociedad cooperativa, ya que en este caso si se realizan gastos 
administrativos. 

35.1 Anotar los gastos realizados para la constituci6n del proyecto ante las instancias correspondientes. 
35.2 Anotar los gastos realizados para capacitar a la gente que participa en el proyecto. 
35.3 Anotar todos aquellos gastos que tengan que ver con el lugar de ubicaci6n de cada una de las rnaquinas y/o 

equipo del taller como luz, gas, etc. 
35.4 Anotar los gastos en capital y mana de obra para operar el proyecto. 
35.5 Anotar el monto destinado al pago de seguros para el personal e instalaciones. 
35.6 Anotar los gastos que pudieran generarse antes de iniciar operaciones del taller, con excepci6n de los que 

ya realiz6. 
35.7 Anotar todos aquellos gastos no contemplados en los rubros anteriores de la inversi6n diferida. 
35.9 Conservar en blanco, salvo que la 0 el solicitante determine 10 contrario. 
36 Anotar toda la informaci6n relacionada con la inversi6n monetaria y de inventarios necesarios para operar el 

taller. 
36.1 Anotar los pagos que la 0 el solicitante realiza a sus trabajadores(as). incluyendo el de ella 0 el mismo, en 

caso de que el proyecto no este operando dejar el espacio en blanco. 
36.2 Anotar el monto de los materiales con que cuente la 0 el solicitante, que tendra que ser el mismo al 

proporcionado en su inventario. 
36.3 Anotar, en su caso, el monto que la 0 el solicitante paga por la renta del local donde tiene ubicado el taller. 
36.4 Anotar el monto que paga por concepto de energia electrica, agua y teletono derivados del funcionamiento 

del taller. 
36.5 Anotar los gastos que etectua la 0 el solicitante para promover su taller (cartulinas, folletos, tarjetas, etc.). 
36.6 Requisitar s610 si la 0 el solicitante maneja alqun control contable de inventarios. 
36.7 Anotar todos aquellos gastos no contemplados en los rubros anteriores. 
36.8 Anotar la sumatoria de los rubros anteriores. 
36.9 Anotar la cantidad que correspond a, de acuerdo con 10 que determine la 0 el solicitante. 

37 a40 Anotar la sumatoria correspondiente. 
41 Anotar el monto de la aportaci6n que sera proporcionada por el Servicio Nacional de Empleo, el cual 

dependera del numero de integrantes. 
42 Anotar la sumatoria de los rubros del recuadro. 

42.1 a 42.3 Dejar en blanco. 
43 La 0 el solicitante elaborara un organigrama de las funciones del taller. 
44 Anotar el tipo de regimen por el que esta constituida la empresa 0, dejar en blanco si aun no tiene figura 

empresarial. 



18 de septiembre de 2017 GA.CE'TA. 
DEL GClS.ER. •..• c.t Pagina 91 

45 Anotar la sumatoria de 10 existente en el proyecto mas el monto que Ie sera otorgado. 
46 Indicar un estimado de ventas en relaci6n a 10 que probablemente tenga de producci6n. 
47 Anotar todo aquel gasto que la 0 el solicitante tenga para obtener la producci6n que estima contando 

tarnbien sueldos y salarios. 
48 Anotar la diferencia entre los ingresos de ventas y los costos y gastos. 
49 Anotar la utilidad del mes mas la del mes anterior. 
50 Anotar el nurnero de empleos directos e indirectos que la 0 el solicitante espera generar. 
51 Anotar el nivel de ingresos que esperan obtener las 0 los integrantes del taller. 
52 Realizar comentarios respecto de los empleos directos e indirectos, considerando la informaci6n 

proporcionada y la magnitud del taller (espacio para ser requisitado por la 0 el supervisor). 

FORMATO: 
"VISITA DE VERIFICACION Y VALIDACION" 

OFICINA DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO _(1 ) _ 

Nombre de la Propuesta de proyecto de IOCP: (3) 

Aspecto a veriticar Descripcion de la propuesta de proyecto de IOCP 

NO 

1 . Experiencia Las 0 los integrantes tienen experiencia de por 10 menos 6 
meses en las actividades inherentes al proceso. 

2. Ingresos 
EI ingreso de cada participante en su nucleo familiar es menor 
a 6 salarios minimos. 

3. Mercado 
Cuenta con un mercado para sus productos 0 servicios. 

4. Producto 
servicios 

o Implica la fabricaci6n 0 elaboraci6n de Bienes 0 prestaci6n de 
servicios con impacto en la generaci6n de empleo y/o 
ingreso. 

5. Bienes solicitados 
(Anotar en 
observaciones si las 0 
los integrantes de la 
IOCP aceptan equipo 
recuperado) 

Es acorde a las necesidades y se ocupara en el proceso de 
elaboraci6n de productos 0 servicios. 

6. Aportaci6n; capital 
fijo y de trabajo 

Existen aportaciones complementarias de las y de los socios 
para garantizar la puesta en marcha de la IOCP 0 la mejora 
de la operaci6n. 

7. Actividad Principal 
Se justifica los puestos de trabajo como actividad principal de 
cada integrante de acuerdo a las eta pas de los procesos de la 
IOCP. 

8. RFC 
En caso de no contar con RFC, se comprometen a 
gestionarlo en un plazo no mayor a nueve meses en caso de 
ser autorizada por el Cornite. 

9. Permisos Se compromete a tramitar los permisos necesarios para su 
operaci6n. (En caso de contar con ellos 10 acredita) 

10. Seguro Contempla la posibilidad de contratar un seguro que cubra 
siniestros como robo 0 perdida u otra eventualidad. 

11. Cotizaci6n 
La cotizaci6n que presenta de los bienes que solicita cumple 
con los requisitos fiscales e incluye las caracteristicas 
tecnicas detalladas de los bienes y montos. 
Ubicaci6n de la IOCP es adecuada. 

12. Ubicaci6n Fisica 

Observaciones 

Fecha de la Visita: _(2) _ 

(17) 

(19) 

Ubicaci6n de la IOCP con respecto a las 0 a los co mpeti do res (16) 
13. Caracteristicas del Servicios con que cuenta para la elaboraci6n de los 

local. productos 0 prestaci6n de servicios que ofrecera la IOCP. 
Instalaciones para el funcionamiento del equipo solicitado. (18) 

Validaci6n 
(Marcar con una 

"X") 
81 

(anotar en las 
observaciones si el 
local requiere 
adecuaciones) 

Reguardo y condiciones de seguridad (para el equipo, 
materia prima y producto terminado) 

(4) 

(5) 

(6) 

(7) 

(8) 

(9) 

(10) 

(11) 

(12) 

(13) 

(14) 

(15) 
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14. Equipo con el que 
cuenta la loep Estado fisico y funcionamiento. (20) 

15. Aspectos tecnicos 
de los bienes 
solicitado 

Bienes solicitados acorde a los procesos de produccion, (21) 

Bienes solicitados acorde a las dimensiones del local. (22) 

Las utilidades estimadas obtenidas de la corrida financiera 
son mayores 0 iguales a cero y permiten la obtencion de un 
salario minima general de la Zona Econornica para cada uno 
de las 0 de los integrantes y la recuperacion de la inversion 
de los equipos se calcuio en un periodo maximo de 36 
meses. 

16. En caso de loep 
de nueva creacion (23) 

La utilidad estimada es mayor 0 igual a cero y permitira la 
obtencion de un ingreso mayor al que perciben las 0 los 
integrantes de la loep y la recuperaclon de la inversion de 
los equipos se calculo en un periodo maximo de 36 meses y 
existe la expectativa de generacion de empleos adicionales. 

17. En caso de toe> 
de en operacion (24) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"VISITA DE VERIFICACION Y VALIDACION" 

Objetivo: Contar con evidencia del cumplimiento de los proyectos apoyados con el programa. 
Distribuci6n y destinatario: EI formato se elabora en original y se arch iva en el Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control. 

No. DescrIpc;iPn 
Anotar el nombre de la Oficina del Servicio Nacional. 

2 Anotar la fecha de la visita. 
3 Anotar el nombre de la Iniciativa de Ocupaci6n. 
4 Marcar con un "X" si las 0 los integrantes tienen experiencia 0 no. 
5 Marcar con un "X" de acuerdo con los ingresos de las y de los participantes. 
6 Marcar con un "X" si las 0 los integrantes cuentan con mercado 0 no. 
7 Marcar con un "X" si los productos son para el proceso de elaboraci6n 0 no. 
8 Marcar con un "X" si las 0 los integrantes solicitan los bienes de acuerdo a sus necesidades 0 no. 
9 Marcar con un "X" si las 0 los integrantes aportan capital 0 no. 
10 Marcar con un "X" si las 0 los integrantes tienen como actividad principal la IOCP 0 no. 
11 Marcar con un "X" si las 0 los integrantes se comprometen a gestionar su RFC 0 no. 
12 Marcar con un "X" si las 0 los integrantes se comprometen a tramitar sus permisos 0 no. 
13 Marcar con un "X" si las 0 los integrantes pueden contratar un seguro 0 no. 
14 Marcar con un "X" si las 0 los integrantes presentan cotizaci6n 0 no. 
15 Marcar con un "X" si es adecuada la ubicaci6n 0 no. 
16 Marcar con un "X" si las 0 los competidores son cercanos 0 no. 
17 Marcar con un "X" si cuentan con los servicios 0 no. 
18 Marcar con un "X" si cuentan con las instalaciones 0 no. 
19 Marcar con un "X" si cuentan con lugar para resguardar el equipo 0 no. 
20 Marcar con un "X" si cuentan con equipo 0 no. 
21 Marcar con un "X" si los bienes solicitados son acordes al proceso 0 no. 
22 Marcar con un "X" si los bienes solicitados son de acuerdo a las dimensiones del local 0 no. 
23 Marcar con un "X" si pretende utilidades en menos de 36 meses 0 no. 
24 Marcar con un "X" si pretende utilidades en menos de 36 meses 0 no. 

FORMATO: 

"CARTA COM PROM ISO DE LAS Y DE LOS PARTICIPANTES" 

En la localidad de __ (1 ) , municipio de (2) del Estado de Mexico se suscribe la 
presente Carta Compromise. Por una parte la 0 el C. (3) Responsable del 
Servicio Nacional de Empleo de (4)_____ y por otra la 0 los 
C.C. __ (5) integrantes del proyecto productivo denominado 

el responsable de esta dependencia las 0 los __________ (6) . Ante la 0 

integrantes del proyecto contraen los siguientes: 
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COMPROMISOS 

1. Que en relaci6n con el Proyecto Productive __ (7) se asienta de conformidad la gesti6n de 
los abajo firmantes, ante el Servicio Nacional de Empleo para instrumentarlo con el siguiente 
objetivo (8), _ 

2. Las y/o los participantes se comprometen a impulsar y consolidar el proyecto productivo, mediante su talento, 
experiencia, tiempo completo y recursos propios para lograr el objetivo serialado en el parrato anterior. 

3. Asimismo, manifiestan, estar de acuerdo y conocer la informaci6n contenida en el documento denominado Perfil del 
Proyecto, que reune informaci6n econ6mica, tecnica, financiera y social para considerar el proyecto. 

4 Estan conscientes de que su proyecto sera considerado para evaluaci6n y en tal sentido esperan e. dictamen que 
confirme 0 desapruebe la financiaci6n del proyecto. 

5 Estan de acuerdo en disfrutar de los beneficios del proyecto de forma equitativa y justa de tal manera que exista 
cooperaci6n y cordialidad en las y los integrantes de proyecto productivo. 

6 Impulsar la constituci6n de la figura legal mas adecuada una vez iniciado el proyecto. 

7 Estan conscientes de que la entrega del equipo sera en comodato, en caso de autorizarse el financiamiento del 
proyecto, implica el retiro de los bienes de no emplearse con los compromisos precedentes, 0 bien, la asignaci6n de la 
propiedad si se cumplen. 

8 Las 0 los integrantes del proyecto se comprometen a crear y/o consoli dar empleos, sequn 10 exija el desarrollo del 
proyecto. Las y/o los participantes estan plenamente conscientes de que la creaci6n y/o consolidaci6n del empleo conforma 
el objetivo prioritario del proyecto de inversi6n productiva. 

LAS V/O LOS INTEGRANTES DEL PROVECTO 

Firma Nombre Firma Nombre 

(9) 

LA 0 EL RESPONSABLE DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO 
_____ (10) _ 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"CARTA COM PROM ISO DE LAS V/O DE LOS PARTICIPANTES" 

Objetivo: Registrar el compromiso adquirido por las y/o los beneficiarios del programa. 
Dlstrtbuclcn: EI formato se elabora en original y se archiva en el Departamento de Fomento de Organizaciones 
Productivas para el Trabajo para su control. 

No. Descripci6n 
1 Anotar ellugar (comunidad, localidad, pueblo, colonia) don de se suscribe la carta compromiso de las y/o de 

los participantes. 
2 Anotar el municipio donde se suscribe la carta compromiso. 
3 Anotar el nombre de la 0 del responsable del Servicio Nacional de Empleo. -----------------------_, 5 Anotar los nombres completos de las y/o los integrantes del proyecto. ----------------------------~ 6 Anotar nombre y/o raz6n social del proyecto. 
7 Anotar nombre y/o raz6n social del proyecto. 
8 Anotar el objetivo que estableci6 el proyecto en el formato Perfil del Proyecto. ~------------------------_, 9 Anotar nombre (s) y firma (s) de las y/o de los integrantes del proyecto --------------------------~ 10 Asentar la firma de la 0 del responsable del Servicio Nacional de Empleo. ------------ 

FORMATO: 
"ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES" 

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL SERVICIO NACIONAL DE 
EMPLEO ESTADO DE MEXICO REPRESENTADO POR LA 0 EL C. --(1)_-::-:----:-~=-=-=-c­ 
_______________ Y POR LA OTRA LA 0 EL (BENEFICIARIO 0 REPRESENTANTE DEL 
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PROYECTO) C. (2) _ 
DECLARACIONES-Y-C-L~A~u-s-U-L-A-S-S-IG-U-I-E-N-T-ES-:------- 

DE CONFORMIDAD CON LAS 

En (3)________ siendo las _(4)__ horas del dia _(4.1 )__ del mes de 
_(4.2) de _(4.3)_, en las instalaciones de __ (5) , ubicadas 
en (6) , se reunieron las personas que a continuaci6n se mencionan para 
levantar la presente acta, cuyo objeto es hacer constar la entrega ffsica de los bienes a la 0 al C. 
____ (7) , quien solicit6 apoyo al Programa de Proyectos de Inversi6n Productiva (se 
anexa listado de los bienes). 

Por el Servicio Nacional de Empleo la 0 el C. (8) , como responsable. 

Por el 6rgano Estatal de Control la 0 el C. (9) , como representante. 

Las y/o los C. (10) . Y (10) , que fungen como 
testigos. 

Quien presidi6 el Acto, la 0 el C. (11) , en uso de la palabra sefial6 la importancia que 
reviste para el Gobierno Federal y Estatal, impulsar la iniciativa de emprendedores(as) que, como en este caso, consiste en 
realizar actividades econ6micas por cuenta propia. 

Cabe sefialar que los bienes que se entregan, no constituyen de ninguna manera un regalo a la 0 al beneficiario, pues este 
demostr6 interes en trabajar por su cuenta. 

A partir de esta fecha, los bienes que se entregan qusdaran a resguardo de la 0 del C. 
_______ (12) , quien se obliga a cumplir los siguientes compromisos: 

a) Presentar al Servicio Estatal de Empleo, cuando solicite los bienes, a fin de corroborar su existencia y condiciones 
ffsicas. 

b) No vender, prestar, empefiar 0 alquilar los bienes objeto del presente Acto. 

c) Hacer el mejor uso de los bienes, desarrollando actividades por cuenta propia. 

d) Aceptar ser visitado por el personal del Servicio Estatal de Empleo, para verificar el usc de los bienes y responder un 
cuestionario de entrevista. 

e) Cubrir el costo de los bienes, sequn factura de compra, en caso de que se detecten faltantes que no se justifiquen 
mediante acta de robo levantada ante autoridad local correspondiente. 

Estando de acuerdo con 10 anteriormente expuesto, firman de conformidad la presente acta los que en ella intervinieron. 

(13) 

NOMBRE Y FIRMA DE LA 0 DEL BENEFICIARIO 0 
REPRESENT ANTE DEL PROYECTO 
QUE RECIBE LOS BIENES, CUYO 

DOMICILIO PARTICULAR ES: 

(14) 

POR PARTE DEL SNE 

(15) 

NOMBRE Y FIRMA DE LA 0 DEL 
RESPONSABLE DEL SERVICIO 

ESTATAL DE EMPLEO 

POR PARTE DEL ORGANO ESTATAL DE CONTROL 

(16) 

NOMBRE Y FIRMA 

TESTIGOS 

NOMBRE Y FIRMA 
DOMICILIO PARTICULAR: 

17 

NOMBRE Y FIRMA 
DOMICILIO PARTICULAR: 

18 
19 20 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE BIENES" 

Objetivo: Registrar la entrega de los bienes a la 0 al beneficiario del programa. 
Distribuci6n: EI formato se elabora en original y se arch iva en el Departamento de Fomento de Organizaciones 
Productivas para el Trabajo para su control. 

No. Descripcion 
1 Anotar el nombre de la 0 del representante del Servicio Nacional de Empleo. 
2 Anotar el nombre de la 0 del beneficia rio 0 representante del proyecto. 
3 Anotar el lugar de donde sera entregado el equipo. 
4 Anotar la hora de entrega. 
4.1 Anotar el dfa de la entrega. 
4.2 Anotar el mes de entrega. 
4.3 Anotar el afio de entrega. 
5 Anotar ellugar ffsico del proyecto (escuela, bodega, etc.). 
6 Anotar el domicilio donde se encuentran las instalaciones del taller. 
7 Anotar el nombre de la 0 del beneficiario 0 representante del proyecto. 
8 Anotar el nombre de la 0 del representante del S.N.E. 
9 Anotar el nombre dela 0 del representante de la Contralorfa Interna. 
10 Anotar el nombre de las personas que fungen como testigos. 
11 Anotar el nombre de la autoridad de la Secretarfa del Trabajo que presidi6 el acto. 
12 Anotar el nombre de la 0 del beneficiario 0 representante del proyecto. 
13 Anotar nombre y firma de la 0 del beneficiario 0 representante del proyecto. 
14 Anotar el domicilio particular de la 0 del beneficiario 0 representante. 
15 Anotar nombre y firma de la 0 del responsable del S.N.E. 
16 Anotar nombre y firma de la 0 del representante de la Contralorfa Interna. 

17 y 18 Anotar nombres de los testigos del acto realizado. 
19 y 20 Anotar los domicilios particulares de los testigos. 

FORMATO: 
"RELACION DE BIENES ENTREGADOS" 

N!! CONCEPTO UNIDAD DE CANTIDAD PRECIO TOTAL 
MEDIDA UNITARIO 

1 (1 ) (2) (3) (4) (5) 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
15 
16 
17 
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I 
I 

18 

I 
I 

19 
20 

TOTAL: 

(7) 

NOMBRE Y FIRMA 

DE LA 0 DEL BENEFICIARIO 0 REPRESENTANTE DEL 
PROYECTO QUE RECIBE LOS BIENES 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE 

"RELACION DE BIENES ENTR 

Objetivo: Contar con evidencia de la entrega de bienes a la 0 al benefici 

Distribuci6n y destinatario: EI formato se elabora en original y s 
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control. 

No. if' '" '" Desefipci6 
1 Anotar la descripci6n detallada del bien a entregar para el p 

2 Anotar la unidad de medida (pieza, juego, etc.). 

3 Anotar la cantidad de bienes a entregar. 

4 Anotar el costa unitario del bien. 

5 Anotar el costa total de los bienes a entre gar. 

6 Anotar la sumatoria de los bienes. 

7 Anotar nombre y firma de la 0 del beneficiario. 

8 Anotar nombre y firma de la 0 del responsable de Servicio 

FORMATO: 

"CUESTIONARIO DE VISI 
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL 

FECHA DE LA VISITA: _(1) 

NOMBRE DE LA 0 DEL BENEFICIARIO 0 

Apellido paterno Apellido materna Nom 

EDAD:_(2)_ ESTADO CIVIL: _(2) No. DEP 

DOMICILlO: (2) 
Calle 

(2) (2) 
Colonia C.P. 

(2) 
Localidad 

FECHA EN QUE RECIBIO LOS BIENES: (3) 

1. l,Actualmente, cual es su situaci6n laboral? (4) 
( ) No trabaja 
( ) Trabaja en un taller pequerio 
( ) Elabora productos 0 presta servicios por cuenta propia 
( ) Trabaja en actividades agrfcolas y/o ganaderas 
( ) Otros 

Especifique 

A 18 de septiembre de 2017 

(6) 

(8) 

NOMBRE Y FIRMA 

DE LA 0 DEL RESPONSABLE DEL 
SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO 

L FORMATO 

EGADOS" 

ario. 

e arch iva en el Departamento de Fomento de 

n 
royecto beneficiado. 

Nacional de Empleo. 

TA" 

ESTADO DE MEXICO 

REPRESENTANTE DEL PROYECTO: 

bre(s) 

ENDIENTES ECONOMICOS: (*) __ (2)_ 

__ (2) _ 
Numero 

___ (2) _ 
Municipio 0 delegaci6n 

___ (2) _ 
Estado 
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2. Despues de que recibi6 los bienes (5) 

(,Cuantos empleos ha creado 0 consolidado?(**) 
( ) Ninguno (pase a la pregunta 6) 
( ) 1 a 2 empleos 
( ) 3 a 5 empleos 
( ) mas de 5 empleos 

Indique nurnero de empleos cuando sean mas de 5: _ 

Proporcione por favor los datos de su(s) empleo(s) actual(es)(***) (6) 

Nombre de la Empresa Puesto que desempefia 

Actividad Realizada: (6) _ 

(*) Nurnero de personas que mantiene el candidato a recibir los apoyos (hijos, c6nyuge, padres, etc.) 

(**) Deben considerarse todos los empleos que haya tenido, incluyendo el que se desarrolle por cuenta propia. 

(***) Si trabaja por cuenta propia, solicitar los datos del lugar donde desarrolla su actividad. 

4. (,Cual es el ingreso mensual que usted recibe por el (los) trabajo(s) que realiza actualmente?(7) 

( ) Menos de $500 

( ) Entre $500 y $1 ,000 

( ) Entre $1,001 Y $1 ,500 

( ) Entre $1,501 Y $2,000 

( ) Entre $2,001 y $3,000 

( ) Mas de $3,001 

5. Si usted realiza actualmente un trabajo por su cuenta (,que es 10 que utiliza para hacer su trabajo? (8) 

( ) Local, espacio ffsico: 

( ) Maquinas: 

( ) Herramientas: 

( ) Equipo: 

( ) Material: 

( ) Otros, especifique: 

6. (,Su conocimiento y/o experiencia?(9) 

( ) No Ie han servido para que usted encuentre empleo 

( ) Le sirvieron para encontrar un empleo 

( ) Le han side de utilidad para trabajar por su cuenta 

7. (,Cuales son las condiciones actuales de los bienes que Ie proporcion6 el Servicio Nacional de Empleo? (10) 

( Estan completos y sin descomposturas 

( ) Estan completos, pero estan descompuestas las siguientes rnaquinas, herramientas 
equipos: _ 

Estan completos y adernas se dispone de herramientas adicionales que ha com prado por su cuenta 

Tiene s610 algunos bienes y otros: 

() Los extravi6 

() Le fueron robados (wresent6 acta de robo?) si () no ( ) 

() Los vendi6 
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() Los empef\6 

() Otro especifique: _ 

( ) Ya no cuenta con los bienes. Indique que hizo con ellos: 

8. l,Para que Ie sirvieron los bienes que Ie proporciono el 8ervicio Estatal de Empleo? (11) 

( ) Para realizar algunos trabajos para su familia 0 su casa 

( ) No los ha utilizado, ni Ie han servido para encontrar empleo 

( ) Para prestarlas a un familiar 0 compafiero, quien ha realizado trabajos 

( ) Para realizar trabajos esporadicos para vecinos 

( ) Le han sido de mucha utilidad, son la fuente de ingresos al realizar trabajos por su cuenta 

9. Los bienes que Ie fueron entregados para realizar trabajos por su cuenta: (12) 

( ) Fueron suficientes, Ie han permitido realizar los trabajos del proyecto 

( ) No han side suficientes, la falta de otras herramientas Ie ha impedido realizar algunos trabajos. Especifique 
el nombre de las herramientas faltantes _ 

10. La calidad de los bienes que recibio la considera: (13) 

( Buena 

( ) Mala 

( ) Regular 

I PARA SER REQUISITADO POR EL PERSONAL DEL SERVICIO DE EMPLEO 

11. 1,Ia 0 el entrevistado presento el Acta de Entreqa-Becepcion de los bienes? (14) 

81 ( ) 
12. l,La persona presento fisicamente todos los bienes? (15) 

81 ( ) 

NO( 

NO ( 

13. Durante la revision directa que realize 131 personal del 8ervicio de Empleo para observar las condiciones de las 
herramientas, se encontraron las siguientes anomalias: 

(16) 

BENEFICIARIO(A) 0 REPRESENTANTE DEL PROVECTO 
_______ (17) _ 

FIRMA 

DIAGNOSTICO DE LA ENTREVISTA: 

(18) 

(19) 

ENTREVISTADOR(A) 
NOMBRE Y FIRMA 

(20) 

Grupo Tecnico del 8NE 

POR PARTE DEL ORGANO DE CONTROL ESTATAL 

NOMBRE Y FIRMA 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"CUESTIONARIO DE VISITA" 

Objetivo: Recabar la informaci6n de la 0 del beneficiario despues de recibir el apoyo. 

Distribucion y destinatario: EI formato se elabora en original y se arch iva en el Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control. 

NO.,,' " Descripcion 

1 Anotar el dia, mes y afio en que se realiz6 la visita para verificar el funcionamiento del proyecto. 

2 Anotar los datos generales de la 0 del beneficiario 0 representante del proyecto (nombre completo, edad, 
estado civil, nurnero de dependientes y domicilio particular). 

3 Anotar dla, mes y afio en que la 0 el solicitante recibi6 los bienes. 

4 Marcar con una "X" la opci6n que corresponda a su situaci6n laboral actual. 

5 Marcar con una "X" la opci6n que corresponda al numero de empleos creados 0 consolidados. 

6 Anotar los datos del trabajo actual de la 0 del solicitante. 

7 Marcar con una "X" la opci6n que corresponda al ingreso mensual de la 0 del solicitante. 

8 Marcar con una "X" las opciones que correspondan con el proyecto, ademas de describir la respuesta. 

9 Marcar con una "X" la opci6n que corresponda a su conocimiento y/o experiencia que Ie hayan servido para 
emplearse. 

10 Marcar con una "X" las opciones que correspondan con el proyecto adernas de describir la respuesta. 

11 Marcar con una "X" la opci6n que corresponda en relaci6n a la utilidad de los bienes otorgados por el Servicio 
Nacional de Empleo. 

12 Marcar con una "X" la opci6n correspondiente. 

13 Marcar con una "X" la opci6n que corresponda a la calidad de los bienes que recibi6. 

14 Marcar con una "X" si la 0 el entrevistado present6 el Acta de Entrega-Recepci6n de los Bienes. 

15 Marcar con una "X" si la 0 el beneficiado present6 los bienes ffsicamente a la 0 al entrevistador. 

16 Anotar, en su caso, cualquier anomalfa que se presente. 

17 Anotar nombre y firma de la 0 del beneficiario 0 representante del proyecto. 

18 Elaborar el diagn6stico de la 0 del entrevistador. 

19 Anotar nombre y firma de la 0 del supervisor, 0 de la 0 del entrevistador para avalar la visita. 

20 Anotar nombre y firma por parte de la 0 del representante de la Contralorfa que da el visto bueno. 

FORMATO: 
"ACTA DE RECUPERACION DE BIENES" 

ACTA DE RECUPERACION DE BIENES QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO DEL 
ESTADO DE MEXICO REPRESENTADO POR EL C. ...I..!...1l.- Y POR LA OTRA LA 0 EL 
(BENEFICIARIO 0 REPRESENTANTE DEL PROYECTO) C. _-,----- (2) --:-____ DE 
CONFORMIDAD CON LAS DECLARACIONES Y cLAUSULAS SIGUIENTES: 

En (3) , siendo las _(4)_ horas del dla _(5)_ del mes de 
_(6) de (7) en las instalaciones de (8) , se 
reunieron las personas que a continuaci6n se mencionan para levantar la presente acta, cuyo objeto es recibir de parte de 
la 0 del (beneficiario 0 representante del proyecto), C. (9) , los bienes que se detallan en 
relaci6n anexa. 

Por el Gobierno del Estado de Mexico la 0 el C. _(10) , Responsable del Servicio 
Nacional de Empleo. 
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Las 0 Los C. (11 ) Y C. (11 ), , como testigos. 

Los fundamentos que motivaron la decision de recuperar los bienes por parte del Servicio Nacional de Empleo, los cuales se 
sefialan a continuacion, fueron previamente notificados y explicados a la 0 al C. 
__ (12) , a quien se Ie entregaron los bienes, el (13) de 
__ (14) __ de (15) , en el contexte del Programa de Proyectos de Inversion Productiva: 

____________ (16) _ 

No habiendo objecion alguna sobre el procedimiento seguido en este acto, firman de conformidad los que en el intervinieron, 
siendo las _(17)_ horas del dfa _(18)_ de (19) de _:(1..=2~OL) _-' 

C. (21), _ C. (22). _ 

NOMBRE Y FIRMA 
RESPONSABLE DEL SERVICIO NACIONAL 

DE EMPLEO 

NOMBRE Y FIRMA 
BENEFICIARIO(A) 0 REPRESENTANTE 

DEL PROYECTO 

_________ (23) 

NOMBRE Y FIRMA 

ORGANO ESTATAL DE CONTROL 

C. (24), _ 

NOMBRE Y FIRMA 
TESTIGO(A) 

C. (25), _ 

NOMBRE Y FIRMA 
TESTIGO(A) 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"ACTA DE RECUPERACION DE BIENES" 

Objetivo: Asentar la informacion sobre el retiro de bienes a la 0 al beneficiario. 

Distribuci6n y destinatario: EI formato se elabora en original y se arch iva en el Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control. 

No. DESCRIPCION 
1 Anotar el nombre de la 0 del responsable del Servicio Nacional de Empleo. 

2 Anotar el nombre de la 0 del beneficiario 0 representante d:.J1 proyecto. 

3 Anotar ellugar (localidad, colonia, municipio y Estado) donde se levanta el Acta. 

4 Anotar la hora del levantamiento del Acta. 

5 Anotar el dfa del levantamiento del Acta. 

6 Anotar el mes del levantamiento del Acta. 

7 Anotar el afio del levantamiento del Acta. 

8 Anotar ellugar (localidad, colonia, municipio y estado) donde se levanta el Acta. 

9 Anotar el nombre de la 0 del beneficia rio 0 representante del proyecto. 

10 Anotar el nombre de la 0 del responsable del Servicio Nacional de Empleo. 

11 Anotar el nombre de dos testigos que daran fe del acto. 

12 Anotar el nombre de la 0 del beneficiario 0 representante del proyecto. 

13 Anotar el dfa en que fueron entregados los bienes a la 0 al beneficiario. 

14 Anotar el mes en que fueron entregados los bienes a la 0 al beneficiario. 

15 Anotar el ario en que fueron entregados los bienes a la 0 al beneficiario. 

16 Anotar los motivos que originaron la recuperaclon de los bienes. 
17 Anotar la hora en que las y/o los participantes firmaron el Acta de Recuperacion de Bienes. 
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18 Anotar el dia en que las y los firmantes intervinieron en el Acta de Recuperaci6n de Bienes. 

19 Anotar el mes en que las y los firmantes intervinieron en el Acta de recuperaci6n de bienes. 

20 Anotar el afio en que los firmantes intervinieron en el Acta de recuperaci6n de bienes. 

21 Asentar nombre y firma de la 0 del responsable del Servicio Nacional de Empleo. 

22 Asentar nombre y firma de la 0 del beneficiario 0 representante. 

23 Asentar nombre y firma de la 0 del responsable del Organo de Control. 

24y 25 Asentar nombre y firma de dos testigos. 

FORMATO: 

"RELACION DE BIENES DEVUEL TOS POR LA Y/O EL BENEFICIA RIO" 

PROGRAMA DE FOMENTO AL AUTOEMPLEO 

SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO DEL ESTADO DE MEXICO 

FECHA DE DEVOLUCION: _(1 )_/ __ I __ I 

NOMBRE DEL PROYECTO: (2) 

NOMBRE DEL BIEN DEVUELTO CONDICIONES DE LOS BIENES 
1ft 

%!I 

'I' SI NO 
p 

Y OBSERVACIONES 
Sf 

(3) (4) (4) (5) 

(6) (7) 

NOMBRE Y FIRMA 

RESPONSABLE DEL SERVICIO NACIONAL DE 
EMPLEO 

NOMBRE Y FIRMA 

BENEFICIARIO(A) 0 REPRESENTANTE 
DEL PROYECTO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"RELACION DE BIENES DEVUEL TOS POR LA V/O EL BENEFICIARIO" 

Objetivo: Asentar la informaci6n sobre los bienes devueltos por la ylo el Beneficiario. 

Distribuci6n y destinatario: EI formato se elabora en original y se archiva en el Departamento Fomento de 
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control. 

No. ~~ {;fiIf 'c N • .& ,if$; '1\ De:Cripci6n",\ y ~-_';;'-'---~---~--"-'-i 
Anotar dla, mes y ano en que se lIeva a cabo la devoluci6n de los bienes. 

2 Anotar el nombre del proyecto que devuelve los bienes. 

3 Describir el bien 0 bienes que se asignaron al proyecto. 

4 Marcar con una "X" el cuadro que corresponda. 

Anotar las condiciones en que se encuentran los bienes al momenta de su devoluci6n. 

Asentar nombre y firma de la 0 del responsable del Servicio Nacional de Empleo. 

Asentar nombre y firma de la 0 del beneficiario 0 representante del proyecto. 

5 

6 

7 

PROCEDIMIENTO: CONSTITUCION LEGAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS 
OBJETIVO 

1m pulsar la consolidaci6n de las organizaciones cooperativas, mediante la orientaci6n jurldlca, administrativa y contable, a 
fin de proteger, conservar y generar el empleo 0 autoempleo, e incrementar en 10 posible los indices de productividad de las 
mismas. 

ALCANCE 
Aplica a las y a los servidores publicos que operan el Programa de Fomento a Organizaciones Sociales, adscritos al 
Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo, que tengan como actividades la recepci6n, 
analisis, elaboraci6n y respuesta a peticiones realizadas a la Direcci6n General de Empleo y Productividad y solicitantes que 
acuden directamente al Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo. 

REFERENCIAS 
Ley Orqanica de la Administraci6n Publica del Estado de Mexico, Capitulo Tercero, articulo 28, fracci6n XVII. 
Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de septiembre de 1981, y sus reform as y adiciones. 
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo, Capitulo IV, articulo 10, fracci6n XIV. Peri6dico Oficial "Gaceta del 
Gobierno", 16 de marzo de 2012. 
Manual General de Organizaci6n de la Secretaria del Trabajo y de la Previsi6n Social. Apartado VII. Objetivo y 
Funciones por Unidad Administrativa, 204020503 Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el 
Trabajo. Peri6dico Oficial "Gaceta del Gobierno", 28 de abril de 2014. 

RESPONSABILIDADES 
EI Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo es la unidad administrativa responsable 
de atender 10 relacionado con el fomento a organizaciones sociales y a la constituci6n legal de las mismas. 
EI Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo debera: 
- Autorizar las asesorias que se imparten fuera del Departamento. 

EI personal que opera el Programa de Fomento a Organizaciones Sociales debera 
Otorgar asesorla integral para la conformaci6n de la sociedad. 
Recabar la documentaci6n personal de las ylo de los integrantes de la sociedad. 
Gestionar la autorizaci6n de uso de denominaci6n 0 raz6n social ante la Direcci6n General de Normatividad Mercantil 
(Secretaria de Economla). 
Elaborar acta constitutiva. 
Revisar que la 0 el solicitante cumpla con los requisitos y entregar los formatos correspondientes. 

DEFINICIONES 
Sociedad Cooperativa.- Forma de organizaci6n social integrada por personas ffsicas que tienen intereses comunes y estan 
basadas en los principios de solidaridad, esfuerzo propio y ayuda mutua, con el prop6sito de satisfacer necesidades 
individuales y colectivas, a traves de la realizaci6n de actividades econ6micas de producci6n, distribuci6n y consumo de 
bienes y servicios. 



18 de septiembre de 20 I 7 GA.CETA. 
DEL c:;C3S.EFI. ••• c::. Pagina 103 

Empresa.- Unidad econornica de produccion 0 distribucion de bienes 0 servicios, en donde concurren los agentes del 
capital, los medios de produccion y el trabajo para cumplir con su fin esencial. 

Socios(as).- Personas que pretenden organizarse para un mismo fin. 

Expediente tecnico.- Son los formatos y documentos que integran el soporte de un trarnite para la constitucicn de una 
sociedad. 

Acta Constitutiva.- Documento que contiene los estatutos que dan origen a una sociedad. 

INSUMOS 

Solicitud verbal de informacion para la constitucion y orqaruzacion de una Sociedad Cooperativa. 

RESULTADOS 

Sociedades Cooperativas legal mente constituidas. 

No aplica. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

POLITICAS 

Para constituir una Sociedad Cooperativa debera tener como mfnimo cinco socias y/o socios, siendo requisito 
indispensable que ninguno pertenezca a otra cooperativa de produccion. 

No se podra constituir una Sociedad Cooperativa si las y/o los solicitantes no cumplen con los requisitos y lineamientos 
establecidos en la materia. 

Para la constitucion de una Sociedad Cooperativa sera requisito indispensable que las y/o los solicitantes indiquen tres 
nombres para obtener la denorninacion 0 razon social" que proporciona la Direccion General de Normatividad Mercantil 
(Secretarfa de Economfa). 

DESARROLLO 
Procedimiento: consntucten Legal de Sociedades Cooperativas 

No. UNIDAD ADMINISTRATIVA 
IPUESTO 

Solicitante 

2 Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 

soncnante 3 

4 Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 
Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 
Solicitante 

5 

6 

7 Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 

8 Solicitante 

9 Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 

ACTIVIDAD 

Acude al Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para 
el Trabajo y solicita informacion para la constitucion y orqanizacion de una 
Sociedad Cooperativa. 

Atiende a la 0 al solicitante, proporciona informacion y requisitos que debe 
cumplir para integrar una Sociedad Cooperativa. 

Recibe informacion, reune reqursi.os y los presenta. 

Atiende a la 0 al solicitante, recibe requisitos, revisa y determina: 
l,Estan completos los requisitos? 

No, informa a la 0 al solicitante y Ie devuelve los documentos. 

Se entera, recibe documentos, reune la informacion faltante y los presenta 
nuevamente. Se conecta con la actividad nurnero 2. 
Sf, devuelve docurnentacion, anexa los formatos "Datos Generales de las y 
de los Socios", "Cuestionario Interno" y "Datos Generales de la 
Cooperativa" y Ie solicita indicar tres nombres para autorizaclon de uso de 
denorninacion 0 razon social ante la Secretarfa de Economfa (Direccion 
General de Normatividad Mercantil). 
Recibe formatos, los requisita, firma, regresa y proporciona los tres 
nombres solicitados. 
Recibe formatos, anexa los requisitos, integra expediente y 10 envfa a la 
Direccion General de Normatividad Mercantil de la Secretarfa de Economfa 
para su autorizacion, Informa a la y al solicitante que debera presentarse 
en ocho dfas para conocer la resolucion, 
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Recibe documentaci6n, analiza y regresa autorizaci6n 0 resoluci6n. 10 Secretarfa de 
EconomfaJDirecci6n General de 
Normatividad Mercantil 

Solicitante 11 

12 Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 

13 Solicitante 

14 Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 

15 Solicitante 

16 Instituto de la Funci6n Registral 
del Estado de Mexico 

17 Solicitante 

18 Instituto de la Funci6n Registral 
del Estado de Mexico 

19 Solicitante 

20 Instituto de la Funci6n Registral 
del Estado de Mexico 

21 Solicitante 

22 Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas 
para el Trabajo 

GACETA 
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Atiende indicaciones y se retira. 

Recibe oficio de autorizaci6n de uso de denominaci6n 0 raz6n social de la 
Direcci6n General de Normatividad Mercantil de la Secretarfa de 
Economfa, los integra al expediente y archiva para su control. 

Elabora el "Acta Constitutiva", asienta el sello de la Direcci6n General de 
Empleo y Productividad, requisita la "Forma Pre Codificada M-4", respalda 
en medio rnaqnetico los formatos y espera que se presente la 0 el 
solicitante. 

Transcurrido el plazo indicado, se presenta en el Departamento de 
Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo. 

Atiende a la 0 al solicitante, obtiene expediente, ext rae los formatos "Acta 
Constitutiva", "Forma Pre codificada M-4" y "Autorizaci6n de uso de 
denominaci6n 0 raz6n social" y su medio rnaqnetico, entrega a la 0 al 
solicitante dos tantos y Ie solicita recabar firmas de las y de los socios en el 
"Acta Constitutiva" en dos tantos, las cuales deberan ser ratificadas por las 
autoridades competentes. Le solicita firmar de recibido en el formato 
"Control de Aetas de Sociedades Cooperativas Entregadas y recibidas a la 
o al Beneficiario" y 10 arch iva. 

Recibe documentos y medio maqnetlco, recaba las firmas de las y los 
socios en el "Acta Constitutiva", ratifica las firmas ante la autoridad 
competente y presenta para su inscripci6n, al Instituto de Funci6n Registral 
del Estado de Mexico, Secci6n Comercio, segun su jurisdicci6n. 

Emite recibo de pago bancario y 10 entrega a la 0 al solicitante, indicandole 
realizar el pago de derechos ante una instituci6n bancaria y presentar la 
documentaci6n correspondiente, en original en dos tantos, junto con el medio 
rnaqnetico. 

Obtiene recibo, efectUa el pago, anexa dos tantos en original del "Acta 
Constitutiva", de la "Forma Pre Codificada M-4" y el de "Autorizaci6n de 
uso de danomlnaclcn ° razon social" de ta orrsccion General de 
Normatividad Mercantil de la Secretarfa de Economfa y su medio 
rnaqnetico, y los presenta ante el Instituto de la Funci6n Registral del 
Estado de Mexico. 

Recibe formatos en dos tantos en original y medio rnaqnetico, elabora 
recibo con el folio de inscripci6n del acta y Ie indica esperar un perfodo de 
15 a 20 dfas para su resoluci6n. 

Obtiene recibo con folio de inscripci6n, atiende indicaciones, espera el 
plazo indicado y se presenta nuevamente con el recibo. 

Atiende a la y al solicitante, Ie requiere el recibo con folio de inscripci6n del 
acta y Ie entrega el original del "Acta Constitutiva", los formatos "Forma Pre 
Codificada M-4", "Autorizaci6n de uso de denominaci6n 0 raz6n social" y el 
de "lnscripci6n de sociedad" con nurnero de folio mercantil electr6nico. 

Recibe el "Acta Constitutiva" y formatos, resguarda los originales, obtiene 
copias y las entrega al Departamento de Fomento de Organizaciones 
Productivas para el Trabajo. 

Recibe copia de Acta Constitutiva y formatos, integra el expediente 
correspondiente y 10 arch iva para su control. 

Fin del Procedimiento. 
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Procedimiento: consntucton Legal de Sociedades Cooperativas 

DIA~RAMA 

SOUCITANTE 
INSTITUTO DE LA FUN CION 
REGISTRAL DEL ESTADO DE 

MEXICO 

DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE 
ORGANIZACIONES PRODUCTIVAS 

PARA EL TRABA.JO 

( INlelO ) 

I
SOUCIT A INFORM~CI6N I 
PARA LA C9NSTITUCON Y~I 
OA3ANIZACION DE UNA 
SOCIEDAD COOPERATIVA 

SI 

RECIBE FORMATOS 
AA'.1ADOS, ANEXA 
REQUISITOS, INTEGRA 
EXPEDI eolTE Y LO ENViA A LA 
DIRECCI6N GENERAL DE 

....•• I---------t-----j ~~RMt:!VI ~gRET~e::~A~I~I_---__i-------- .••• ~ ~ 
11 ~ ECONOMiA PARA SU 

AUTORIZAcrON. 
IN FOFNA A LA a AL 
SOUCITANTE QUE DEEERA 
PRESENTAASE EN 8 OiAS 
PARA CONOCER LA 
RESOLUCION 

ATlelOE A LA 0 AL 
SOUCIT ANTE, PROPORCIONA 
IN FOFWIACICm Y REQUISITOS 
QUE DEBE CUMPLIR PARA Cf> ...• ..--------+-------1 ~O~:;:TIV~NA SOCIEDAO 

cp I RECIBE INFORMAOON. RElINEI 
REQUISITOS Y LOS PRESENTA I 

RECIBE REQUI SITOS, 
REVI SA Y OETERMINA: 

LOS 

l.ESTAN 
CO PJP LETOS? 

NO 

5 

IN FOFfJlA A LA 0 AL 
6 .•••• 1--------+-----1 SOUCITANTE Y LE DEVUELVE 

LOS DOCUMENTOS 

~CUM~~~c7~N. RED~~J~!:I 
INFOFMACION FALTANTE Y 
LOS PFESENTA 

DEVUS.VE DOCUMENTACION 
ANEXANDO EL ORGJNAL DE 
LOS FORMATOS "DATOS 
GENERALES DE LOS SOCIOS", 
""CUESTIONARIO INTERNO" Y 
""DATOS GelERALES DE LA 
COOPERATIVA", LE SOUCITA 

8 ..••• 1---------t-----i~A~~A~A A~~RZANc3:ci~;~ 
uso DE OelOMINACION 0 
RAZON SOCIAL ANTE LA 
SECRETARA DE ECONOMA 

I
RECIBE FORMA TOS. LOS 
REOUISITAS. FlRJlA. REGRESA 
Y PROPORCIQNA LOS TRES 
NOMBFESSOUCITADOS 

RECIBE FORMATOS 
A RVlAD OS, AN EXA 
REOUISITOS, INTEGRA 
EXPEDI ENTE Y LO ENViA A LA 
DIRECCION GENERA L 0 E 
NORMATIVI DAD MERCANTIL 
CE LA SECRETA R A 0 E 

...•• I-------__i------i ~~~~I~~CION. PARA SU 

IN FORVIA A LA 0 AL 
SOLICIT ANTE QUE OEEERA. 
PRESEN TARSE EN 8 ciA S 
PARA CONOCER LA 
RESOLUCION 

I ATIENDE INOICACIONES Y SEI 
RETIRA I 

RECIBE OFICIO DE 
AUTORIZACION DE usa DE 
DENOM NACION 0 RAZON 
SOCIAL, LO INTEGRA AL 
EXPEDIENTEY AROiIVA PARA 
SU CONTROL ELABORA EL 
""ACTA CON STlTUTlVA", 

•

r-----------+------IASIENTA EL SELLO DE LA 
DIRECCIOO GENERAL DE LA 
PREVISION SOCIAL, 
REQUISTA LA "FORMA PRE 

~ 

CODIFICADA M-4, RESPALDA 
EN MEDia MAGN En co Y 
ESPERA A LA a AL 
SOUCITANTE 
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DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE 
i 

INSTITUTO DE LA FUN CION 
SOUCITANTE ORGANIZAOONES PRODUCTIVAS REGISTRAL DEL ESTADO DE 

PARA EL TRABAJO MEXICO 

cy 
~ 

TRAN SCURRIDD EL PLAZa C? SENALAOO se PRES en A 
PARA CONQCEA LA 
RESOLUCION 

ATIENDE A LA a AL 
SOLiCITANTE, OBTIENE 
EX P EDI BIT E. EXTRAE LOS 
FORMATOS "AGrA 
CONsnruTIVA", "FOR.1A PRE 
CODIACAOA M-4" Y 
"AUTOAIZACION DE usa DE 
DENOMNACION a RAZON 
SOCIAL" Y su MEDIO 
MAGNEnOO; e.lTREGA A LA 0 
AL SOLICIT ANTE DOS TANTOS 
PARA QUE RECABE LAS 
ARVIAS DE LASY LOS SOCIOS 
EN EL ACTA CONsnTUTlVA A 
AN DE SOLiCITAR su 

~ 
RATI FICACJ ON. 
LE SOUCITA FIRMAR DE 
RECISIOO EN EL FORMATO 
"CONTROL DE AeTAS DE 

RECIBE OOCUM8\lTOS Y SOCIEOAOES COOPEAATlVAS 
MEDIC MAGNETlCO, RECABA B\I TREG ADAS Y REel B CAS Al 
LAS FIRMAS DE LAS Y LOS BEl\! EFI CIARlO" 
SOCIOS EN EL "ACTA 0p CONSTlTUTlVA" Y PRESB\lTA 
PA RA SU IN SCRIPCION 

EMITE RECIOO DE PAGO 
BANCARO Y LO ENTREGA A 
LA a AL SOUCITANTE. 

C? IN DICANO OLE REAUZAR EL 
PAGO DE DERECHOS Y 
PRESENTAR LA 
DOCUMENT ACION 
CO~ESPONDIENTE EN 

OBrIENE RECIBO. EFECTUA a ORGINAL y DOS TANTOS 
PAGO, ANEXA DOS TANTOS .JUNTO CON EL WEDIO 
DEL ACTA CONSTITUTIVA, DE MAGNEnOO 
LA FORMA PRE COOIFICAOA 
M·4 Y EL DE AUTORIZACION 
DE usa DE DENOMINACION 0 

~ 
RAZON SOCIAL Y LOS 
PRESENTA ..uNTO CON EL 
MEOla MAGNETICO 

RECIBE FORMATOS. ELABORA 

0p RECIBO CON EL FOLlO DE 
INSCAIPCI6N eEL ACTA V LE 

INDICA ESPERAR DE 15 A 20 
OiAS PARA SU RESOLUCION 

OBrIENE REOa:> CON FOLlO 
DE IN SCRIPCION, AT lEN DE Gp IN DICACIONES, ESPERA EL 
PLAZO INDICADO Y SE 
PRESENTA 

PI DE A LA 0 AL SOLICIT ANTE 
a RECIBO CON FOLlO DE 

C? INSCRJPCJON DEL ACTA, LE 
elTREGA EL FORMATO 
"INSCRIPCION DE SOCIEDAD" 
CON NUMERO DE FOLlO 
MERCANTIL ELECTOONIOO. 

RECIBE ACTA CONSTITUTIVA REG FE SA EL ACTA 
Y FORMATOS, RESGUARDA 

~ 
CONSTlTUTIVA Y FOR.o1ATOS 

LOS ORIGINALES, OBrIENE 
CO PIA Y LA ENTREGA 

RECIBE COPIAS DEL ACTA 
CONsnTUTIVA Y FORMATOS, 
INTEGRA EL EXPEOIENTE 
CO~ESPONDIENTE Y 
ARCHIVA 

( FIN ) 

Nurnero mensual de solicitudes autorizadas para 
constituir y organizar sociedades cooperativas 

X100 = Porcentaje de sociedades cooperativas 
legalmente constituidas Nurnero mensual de solicitudes recibidas para la 

constituci6n y organizaci6n de sociedades 
cooperativas 
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Registro de evidencias 

La constitucion legal de una Sociedad Cooperativa queda registrada en el Acta Constitutiva. 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

Datos Generales de las y de los Socios. 

Cuestionario Interno. 

Datos Generales de la Cooperativa. 

Acta Constitutiva. 

Control de Actas de Sociedades Cooperativa~. 
I 

FORMATO: 

"DATOS GENERALES DE LAS V DE LOS SOC lOS" 

SOLICITUD 
FECHA: (1) I FOLIO: (2) 
DATOS DE LA COOPERATIVA 
RAZON SOCIAL-. (3) I GIRO: (4) 
DOMICILIO FISCAL: (5) 
COLONIA: (6) I POBLACION: (7) 
MUNICIPIO: (8) TELEFONO: (9) 
ORGANIZACION QUE LO CANALIZO A ESTA DEPENDENCIA: (10) 

DATOS DE LA 0 DEL PRESIDENTE DE LA COOPERATIVA (1) 
NOMBRE: (11) ESTADO CIVIL: (12) 
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: (13) 
DOMICILIO PARTICULAR: (14) COLONIA: (15) 
POBLACION: (16) I MUNICIPIO: (17) I TELEFONO: (18) 
OCUPACION ACTUAL: (19) I LUGAR: (20) 

(21) DATOS DE LAS V/O LOS INTEGRANTES DE LA COOPERATIVA SECRETARIO(A) 
INTEGRANTE (2) 

NOMBRE: CARGO: 
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL: 
DOMICILIO PARTICULAR: COLONIA: 
POBLACION: I MUNICIPIO: I TELEFONO: 
OCUPACION ACTUAL: I LUGAR: 

INTEGRANTES TESORERO(A) (3) 
NOMBRE: CARGO: 
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL: 
DOMICILIO PARTICULAR: COLONIA: 
POBLACION: I MUNICIPIO: I TELEFONO: 
OCUPACION ACTUAL: I LUGAR: 

INTEGRANTE PRESIDENTE(A) ASAMBLEA GENERAL (4) 
NOMBRE: CARGO: 
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: ESTADO CIVIL: 
DOMICILIO PARTICULAR: COLONIA: 

POBLACION: I MUNICIPIO: I TELEFONO: 
OCUPACION ACTUAL: I LUGAR: 

INTEGRANTE COMISIONADO(A) DE VIGILANCIA (5) 
NOMBRE: I CARGO: 
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LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: I ESTADO CIVIL: 
DOMICILIO PARTICULAR: 1 COLONIA: 
POBLACION: I MUNICIPIO: I TELEFONO: 
OCUPACION ACTUAL: I LUGAR: 

NOTA: LAS Y/O LOS SOLICITANTES MANIFIESTAN BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE LOS DATOS 
ASENTADOS EN LA PRESENTE SOLICITUD, CORRESPONDEN FIELMENTE A LA REALI DAD; ASIMISMO, DECLARAN 
QUE PRESENTAN ESTA SOLICITUD CON LA INTENCION DE SER ASESORADOS PARA LA INTEGRACION DE LA 
COOPERATIVA DENOMINADA: (22) _ 

______ (23), _ 
FIRMA 

REPRESENTANTE 

_--'-'- (24). _ 
FIRMA 

INTEGRANTE 

_ (24), _ 
FIRMA 

INTEGRANTE 

_____ (24) _ 
FIRMA 

INTEGRANTE 

_ (24)_~ _ 
FIRMA 

INTEGRANTE 

_______ (25). _ 
NOMBRE Y FIRMA 

RECIBE 

_____ (26) _ 
FECHA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"DATOS GENERALES DE LAS Y DE LOS SOCIOS" 
(FORMATO QUE SERA REQUISITADO POR LA Y/O EL SOLICITANTE) 

Objetivo: Asentar la inforrnacion sobre las y los socios que constituiran la sociedad cooperativa. 

Dlstribuclon y destinatario: EI formato se elabora en original y se archiva en el Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control. 

No. Descripci6n 
,- 

1 Anotar dia, mes y afio de elaboraci6n. 
2 Anotar el numero de folio que corresponda. 
3 Anotar la raz6n social de la Cooperativa. 
4 Anotar el giro al que pertenece la Cooperativa. 
5 Anotar el domicilio fiscal de la Cooperativa. 
6 Anotar la colonia que corresponda al domicilio fiscal de la Cooperativa. 
7 Anotar la poblaci6n en donde se encuentra la Cooperativa. 
8 Anotar el municipio en donde se encuentra el domicilio fiscal de la Cooperativa. 
9 Anotar el numero telef6nico de la Cooperativa. 
10 Anotar la organizaci6n que canaliz6 el trarnite a la Secreta ria del Trabajo. 
11 Anotar el nombre completo de la 0 del presidente de la Cooperativa. 
12 Anotar el estado civil de la 0 del presidente de la Cooperativa. 
13 Anotar ellugar y la fecha de nacimiento de la 0 del Presidente de la Cooperativa. 
14 Anotar el domicilio particular de la 0 del presidente de la Cooperativa. 
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15 Anotar la colonia que corresponda al domicilio particular de la 0 del presidente de la Cooperativa. 

16 Anotar la poblaci6n donde se ubica el domicilio particular de la 0 del presidente de la Cooperativa. 

17 Anotar el municipio que corresponda al domicilio particular de la 0 del Presidente de la Cooperativa. 

18 Anotar el numero telef6nico de la 0 del Presidente de la Cooperativa. 

19 Anotar la ocupaci6n actual de la 0 del Presidente de la Cooperativa. 

20 Anotar el lugar donde desernpefia su ocupaci6n actual de la 0 del Presidente de la Cooperativa. 

21 Anotar los datos generales que se solicitan por cada uno de la 0 de los integrantes de la Cooperativa. 

22 Anotar la raz6n social de la Cooperativa. 

23 Asentar la firma aut6grafa de la 0 del Presidente de la Cooperativa. 

24 Asentar la firma de cada uno de las 0 de los integrantes de la Cooperativa. 

25 Anotar el nombre y firma de la persona que recibe el Acta Constitutiva. 

26 Anotar dla, mes y ana de elaboraci6n del formato. 
- 

FORMATO: 
"CUESTIONARIO INTERNO" 

DIAGNOSTICO DE BENEFICIARIO(A) CON INICIATIVA DE CREAR 0 REFORZAR 
UN PROYECTO DE INVERSION PRODUCTIVA 

FOLlO:(1) _ 

EI cuestionario tiene como finalidad detectar el perfil de la 0 del beneficiario que desea solicitar apoyo para auto emplearse 0 
reforzar los procesos de producci6n de sus actividades profesionales, 0 del oficio que actualmente se encuentre 
desarrollando. 

o REPRESENTANTE DEL PROYECTO NOMBRE DE LAS Y DE LOS SOLICITANTE 
~)'---------------------------------------------------- 

1. l,C6mo se entero de los apoyos que otorga la Secretarfa del Trabajo? (3) 
R. Radio ( ) Peri6dico ( ) Televisi6n ( ) Propaganda impresa ( ) 
Autoridad Municipal ( ) COINCIDES ( ) Organizaci6n polftica ( ) Vecino ( ) 8ecretarfa del Trabajo ( ) Otros, 
especifique:(4) _ 

2. l,Que apoyo necesita de la Secretarfa del Trabajo? (5) 
R. Constituci6n de sociedad Cooperativa ( ) 

Capacitaci6n ( ) 
Apoyo de Maquinaria y Equipo ( ) 

S610 legalizaci6n de mi microempresa para solicitar apoyo a otra dependencia ( 
Todos los anteriores ( ) 

3. l,Usted 0 su establecimiento cuenta con un Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C.), otorgado por la Secretaria 
de Hacienda y Credito Publico? (6) 

R. 81 ( ) NO ( ) 

4. l,En su actividad profesional 0 de oficio, se encuentra involucrada su familia? (7) 
R. SI ( ) NO ( ) 

En caso de que haya contestado negativamente a la pregunta nurnero 3 y afirmativamente la nurnero 4, favor de 
responder la siguiente pregunta: 

5. l,Estarfa dispuesto a constituirse en Sociedad Cooperativa como figura legal en su actividad profesional 0 de oficio? 
(8) 

R. SI ( ) NO ( ) 

6. l, Estarfan dispuestos a trabajar en equipo, usted y las y/o los integrantes de la Sociedad Cooperativa? (9) 
R. SI ( ) NO ( ) 

En caso de que la actividad sea de nueva creaci6n, favor de contestar la siguiente pregunta: 

7 l,Que negocio piensa establecer? (10) 
R. _ 
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En caso de reforzamiento de su actividad profesional 0 de su oficio, conteste la pregunta siguiente: 

8. i,Cual es su actividad, oficio 0 profesi6n que actua!mente ejerce? (11) 
. R. _ 

9. i,Que parte de su actividad necesita que se Ie refuerce? (12) 
R. Producci6n ( ) Ventas ( ) Administrativa ( ) Fiscal ( ) Contable ( ) Elaboraci6n de proyectos de inversi6n ( 
Legal ( ) Jurfdica ( ) 

10. Con base en la respuesta de la pregunta nurnero 8, favor de especificar ampliamente el apoyo de reforzamiento que 
requiere:(13) 

11. i,Cual es el motivo de la solicitud de apoyo? (14) 
R. _ 

12. En caso de que el proyecto de inversi6n sea nuevo 0 establecido, manifieste en que zona se encuentra ubicado 
(15) 
R. Nuevo: Zona Rural ( ) Zona Urbana ( ) 
Establecido: Zona Rural ( ) Zona Urbana ( ) 

13. i, Oescriba con que cuenta en este momenta para el Proyecto de Inversi6n? (16) 
R. _ 

14. i, En caso de que el Proyecto de Inversi6n Productiva sea de nueva creaci6n, que es 10 que necesita para su 
inicio? (17) 

R. _ 

15. i, Que producto 0 servicio es el que va a ofrecer? (18) 
R. _ 

16. i,Oescriba la experiencia que tiene en la actividad, oficio 0 profesi6n que pretende iniciar 0 que actual mente ejerce? 
(19) 
R. _ 

17 .Los productos que usted y/o su equipo produciran, (, 8e encuentran "amarrados" en cuanto a las ventas 0 con 
clientes potenciales y en mercados especfficos con demanda deftn'da? (20) 
R. _ 

18. i. Tiene comprobante de experiencia manifestada? (21) 
R. 81 ( ) NO ( ) Oocumento: 

19. i, Tiene experiencia en la operaci6n de la maquinaria, equipo y/o equipo complementario con el que desea que se Ie 
apoye? (22) 
R. 81 ( ) NO ( ) 

20. (,Cuantos empleos generarfa con el apoyo solicitado? (23) 

1 ( ) 2 a 5 ( ) de 6 en adelante ( ) R. 

21. (,Cuantos empleos conservarfa con el apoyo solicitado? (24) 

1 ( ) R. 2 a 5 ( ) de 6 en adelante ( ) 

Yo (25) representante del proyecto denominado 
(26) manifiesto decir la verdad de 10 contestado en este 
cuestionario haciendorne responsable de cualquier falsedad comprobada. 
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(27) ~_:__,__::__::__:___=__--- 
REPRESENTANTE DEL PROYECTO 0 SOLICITANTE 

NOMBRE Y FIRMA 

(28) RECIBIDO POR: NOMBRE Y FIRMA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 
"CUESTIONARIO INTERNO" 

Objetivo: Realizar un diaqnostico sobre la creacion 0 reforzamiento de un proyecto de inversion productiva. 
Distribuci6n y destinatario: EI formato se elabora en original y se arch iva en el Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control. 

No. Descripci6n 
1 Anotar el nurnero de folio que corresponda. 
2 Anotar nornbre completo de la 0 del solicitante. 
3 Marcar con una. "X" la operon que corresponda a la forma en que se entero del apoyo. 
4 Especificar, en su caso, en que forma se entero del apoyo. 
5 Marcar con una "X" 1ft opcion que corresponda al apoyo que desea solicitar. 
6 Marcar con una "X" la opcion que corresponda. 
7 Marcar con una "X" si se encuentra 0 no involucrada su familia en la actividad a desarroliar. 
8 Marcar con una "X" si esta dispuesto a constituirse como una Sociedad Cooperativa. 
9 Marcar con una "X" si estan dispuestos a trabajar en equipo. 
10 Anotar si el negocio es de nueva creacion 0 el tipo de negocio a establecer. 
11 Anotar la actividad que ejerce, en caso de reforzamiento. 
12 ' Marcar con una "X" la actividad que necesita reforzar. 
13 Especificar ampliarnente el apoyo de reforzamiento que requiere. 
14 Indicar el motivo de la solicitud. 
15 Marcar con una "X" la zona en que se encuentra ubicado el proyecto. 
16 Describir con que elementos cuentan hasta el momenta para la realizacion del proyecto. 
17 Indicar que es 10 que necesita si se trata de nueva creacion. 
18 Indicar los productos 0 servicios que ofrece. 
19 Anotar la experiencia que tiene en la actividad. 
20 Anotar el nurnero de empleos a generar. 
21 Indicar si cuenta con un comprobante de experiencia y, en su caso, mencionarlo. 
22 Indicar si tiene experiencia con la maquinaria que requiere. 
23 Marcar con una "X" el nurnero de empleos que se qsneraran. 
24 Marcar con una "X" la opcion que correspanda al nurnero de empleos que se conservaran, 
25 Anotar nombre completo de la 0 del solicitante. 
26 Anotar el nombre del proyecto. 
27 Anotar nombre complete y firma de la 0 del solicitante. 
28 Anotar nombre y firma de recibido. 

FORMATO: 

"DATOS GENERALES DE LA COOPERATIVA" 

RAZON SOCIAL: 1. (1) 

2. (1.2) 
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3. (1.3) 

DOMICILIO FISCAL: _(2) _ 

FECHA DE CONSTITUCION: (3) 

INICIO DE ASAMBLEA: (4) 

TERMINO DE ASAMBLEA: (5) 

No. DE PERM ISO: (6) 
FECHA DE PERM ISO: (7) 
OBJETO SOCIAL: (8) _ 

CERTIFICADOS DE APORTACION: _(9) _ 

MONTOS A MANEJAR: 

MONTOS A CONTRATAR: 

_ (10). _ 

__ (11) _ 

ASAMBLEA GENERAL 
PRESIDENTE(A): (12) _ 

SECRETARIO(A): (13) _ 

CONSEJO DE ADMINISTRACION 
PRESIDENTE(A): (14) _ 

SECRETARIO(A): (15) _ 

TESORERO(A): (16) _ 

COMISIONADOS DE VIGILANCIA PROPIETARIOS 
PRESIDENTE(A): (17) _ 

SECRETARIO(A): (18) _ 

VOCAL: (19) _ 

COMISIONADOS DE VIGILANCIA SUPLENTES 

PRESIDENTE(A): (20) _ 

SECRETARIO(A): (21) _ 

VOCAL: (22) _ 

COMISION DE CONCILIACION Y ARBITRAJE 
PRESIDENTE(A): (23) _ 

SECRETARIO(A): (24) _ 

VOCAL: (25) _ 

COM lSI ON DE EDUCACION COOPERATIVA 
PRESIDENTE(A): (26) _ 

SECRETARIO(A): (27) _ 

VOCAL: (28) _ 

RATIFICACION DE FIRMAS:_(29) _ 

(30) Elabor6: nombre y firma 

(31) Fecha de elaboraci6n 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"DATOS GENERALES DE LA COOPERATIVA" 

(FORMATO QUE SERA REQUISITADO POR EL DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE 

ORGANIZACIONES PRODUCTIVAS PARA EL TRABAJO) 

Objetivo: Realizar un diagn6stico sobre la creaci6n 0 reforzamiento de un proyecto de inversi6n productiva. 

Distribucion y destinatario: EI formato se elabora en original y se arch iva en el Departamento de Fomento de 
Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control. 

No. Descrlpclon 

1 a11.3 Anotar los nombres propuestos para la Cooperativa. 

2 Anotar el domicilio fiscal de la Cooperativa. 

3 Anotar dfa, mes y afio en que se constituye la Cooperativa. 

4 Indicar la hora de inicio de la Asamblea Ordinaria. 

5 Indicar la hora de termino de la Asamblea Ordinaria. 

6 Anotar el nurnero de permiso otorgado por la Secretarfa de Relaciones Exteriores. 

7 Indicar la fecha en que la Secretarfa de Relaciones Exteriores otorqo el permiso. 

8 Anotar el objeto social de la Sociedad Cooperativa. 

9 Indicar la cantidad de los Certificados de Aportaci6n que hacen las y los socios. 

10 Indicar los montos a manejar. 

11 Indicar los montos a contratar. 

12 Anotar el nombre completo de la 0 del Presidente de la Asamblea General. 

13 Anotar el nombre completo de la 0 del Secretario de la Asamblea General. 

14 Anotar el nombre completo de la 0 del Presidente del Consejo de Administraci6n. 

15 Anotar el nombre completo de la 0 del Secreta rio del Consejo de Administraci6n. 

16 Anotar el nombre completo de la 0 del Tesorero del Consejo de Administraci6n. 

17 Anotar el nombre completo de la 0 del Comisionado de Vigilancia. 
18 Anotar el nombre completo de la 0 del Secretario del Comisionado de Vigilancia. 

19 Anotar el nombre completo de la 0 del Vocal del Comisionado de Vigilancia. 

20 Anotar el nombre completo de la 0 del Presidente del Comisionado de Vigilancia suplente. 

21 Anotar el nombre completo de la 0 del Secretario del Comisionado de Vigilancia suplente. 

22 Anotar el nombre completo de la 0 del Vocal del Comisionado de Vigilancia suplente. 

23 Anotar el nombre completo de la 0 del Presidente de la Comisi6n de Conciliaci6n y Arbitraje. 

24 Anotar el nombre completo de la 0 del Secretario de la Comisi6n de Conciliaci6n y Arbitraje. 

25 Anotar el nombre completo de la 0 del Vocal de la Comisi6n de Conciliaci6n y Arbitraje. 

26 Anotar el nombre completo de la 0 del Presidente de la Comisi6n de Educaci6n Cooperativa. 

27 Anotar el nombre completo de la 0 del Secretario de la Comisi6n de Educaci6n Cooperativa. 

28 Anotar el nombre completo de la 0 del Vocal de la Comisi6n de Educaci6n Cooperativa. 

29 Anotar el nombre completo y cargo de la persona que ratifica las firmas. 

30 Anotar quien elabor6, nombre y firma. 

31 Anotar fecha de elaboraci6n. 



Pagina 114 GACETA 
DEL GC)lS.ER. •••• e> 18 de septiembre de 2017 

FORMATO: 

"ACTA CONSTITUTIVA" 

ACTA Y BASES CONSTITUTIVAS DE LA SOCIEDAD COOPERATIVA DENOMINADA: (1) -----------------------------------------­ 
---------, CON DOM ICI LlO EN: (2)----------------------------------------------------c-----, MEXICO. DE LOS EST ADOS UN I DOS 
MEXICANOS. 

ACTA CONSTITUTIVA 

REUNIDOS EN: EL DOMICILIO MENCIONADO CON ANTELACION, SIENDO LAS (3)-------- DEL DIA ------- DE -------- DE -­ 
------, EN ESTE LUGAR LAS PERSONAS CUYAS GENERALES SE HACEN CONSTAR AL FINAL DE lA PRESENTE 
ACTA, PROCEDIERON A ElEGIR COMO: 

ASAMBLEA GENERAL 
PRESIDENTE (A) (4) 

SECRET ARlO (A) (5) 
CONSEJO DE ADMINISTRACION 

PRESIDENTE (A) (6) 
SECRETARIO (A) (7) 
TESORERO(A) (8) 

COMISIONADOS DE VIGILANCIA 
PRESIDENTE(A) (9) 

SECRETARIO(A) (10) 

ACORDARON POR UNANIMIDAD DE VOTOS CONSTITUIR UNA SOCIEDAD COOPERATIVA CONFORME A lO 
DISPUESTO POR LA lEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS, PARA CUYO EFECTO SE SOLICITO Y 
OBTUVO DE LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES El PERMISO QUE SENALA lA LEY ORGANICA DE LA 
FRACCION PRIMERA DEL ARTICULO 27 CONSTITUCIONAl Y DEMAs DISPOSICIONES APLICABlES. 

PERMISO AUTORIZADO CON FUNDAMENTO EN lO DISPUESTO POR LOS ARTICUlOS 15,16,16-A, DE LA lEY DE 
INVERSION EXTRANJERA, ARTICULO 34, FRACCION XII BIS DE LA lEY ORGANICA DE lA ADMINISTRACION 
PUBLICA FEDERAL, El ARTICULO 69-C BIS DE LA lEY FEDERAL DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO, Y El 
ARTICULO 17 DEL REGLAMENTO PARA LA AUTORIZACION DE USO DE DENOMINACIONES Y RAZONES 
SOCIAlES,. QUE EXPRESA LOS SIGUIENTES ELEMENTOS: CLAVE UNICA DEL DOCUMENTO (CUD);' 
(11) A FAVOR DE LA SOCIEDAD DENOMINADA: ( 
12) . ' SC DE Rl DE CV_, EXPEDIDO EN lA CIUDAD DE (13) _ 
MEXICO. A lOS DIAS DEL MES DE DEL AN 0 , 
POR LO QUE HACE El USO DEL PERMISO, lAS Y/O lOS PARTICIPANTES EN ESTE ACTO, EN CUMPLIMIENTO DE 
lA CONDICION QUE SE SENALA EN El REVERSO DEL MISMO, DECIDEN SE INSERTEN lAS BASES 
CONSTITUTIVAS, lA CLAUSUlA DE EXCLUSION DE EXTRANJEROS A QUE SE REFIERE El ARTICULO 17 DEL 
REGLAMENTO DE lA lEY DE INVERSION EXTRANJERA Y D[L REGISTRO NACIONAL DE INVERSIONES 
EXTRANJERAS. 
ACTO SEGUIDO SE PROCEDIO Al ESTUDIO Y APROBACION DE LAS BASES CONSTITUTIVAS CUYO TEXTO ES EL 
SIGUIENTE: 

BASES CONSTITUTIVAS 
CAPITULO I 

DE LA DENOMINACION, DOMICILlO, DURACION Y OBJETO DE LA SOCIEDAD 
CLAuSULA PRIMERA.- El REGIMEN JURIDICO DE lA PERSONA MORAL SE DENOMINARA: (14)---------------------------. 

CLAuSULA SEGUNDA.- EL DOMICILIO DE lA SOCIEDAD, PARA TODOS lOS EFECTOS lEGALES, SE FIJARA EN: 
(1 5) ------------------------------------------------------------------------------, M EX I co. 
cLAusULA TERCERA.- LA DURACION DE LA SOCIEDAD SERA POR TIEMPO INDEFINIDO Y El EJERCICIO SOCIAL 
DE UN ANO CONTADO DEL PRIMERO DE ENERO Al TREINTA Y UNO DE DICIEMBRE. 
El PRIMER EJERCICIO SOCIAL COMPRENDERA DESDE lA FECHA DEL REGISTRO DE lA COOPERATIVA HASTA 
EL 31 DE DICIEMBRE PROXIMO. 

CLAuSULA CUARTA.- El OBJETO DE lA SOCIEDAD CONSISTIRA EN: 

a) REALIZAR' ACTIVIDADES ECONOMICAS DE PRODUCCION, COMERCIALIZACION, COMPRA, VENTA, 
IMPORTACION, EXPORTACION, DISTRIBUCION, REPRESENTACION DE TODA CLASE DE ARTICULOS Y 
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MERCANCIAS, ,LA FABRICACION, ADQUISICION, ENA,JENACION, COMISION, CONSIGNACION, MEDIACION, 
ADMINISTRACION, ARRENDAMIENTO Y REALIZACION DE TODA CLASE DE ACTOS DE COMERCIO 
RELACIONADOS CON TODA CLASE DE (16)------------------------------------------------------------------------------------------- Y 
TODO LO RELACIONADO CON EL OBJETO SOCIAL QUE EN TODO MOMENTO SE TENDRAN PRESENTES EN 
FORMA ENUNCIATIVA, PERO NO L1MITATIVA. 

b) IMPULSAR EN LA SOCIEDAD EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE CARAcTER PRODUCTIVO SOCIAL, COMO 
ESTRATEGIA PARA CONTENER LA EMIGRACION. . 

TOMAR CAPACITACIONES QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LA ORGANIZACION PARA ELEVAR EL NIVEL 
DE VIDA DE LAS FAMILIAS. 

c) OBTENER Y OTORGAR POR CUALQUIER MEDIO LEGAL PATENTES, MARCAS, NOMBRES COMERCIALES, 
OPCIONES Y PREFERENCIAS DE DERECHOS DE AUTOR, ASI COMO CONCESIONAR U OBTENER DE 
TERCEROS LlCENCIAS PARA LA EXPLOTACION DE LOS MENCIONADOS BIENES INTANGIBLES Y RECIBIR 
CONCESIONES 0 PERMISOS DE CUALQUIER NATURALEZA. , 

d) ADQUIRIR EN COMUN POR CUALQUIER MEDIO LEGAL, LOS BIENES Y SERVICIOS NECESARIOS COMO 
MATERIAS PRIMAS, EQUIPO, HERRAMIENTAS Y DEMAs INSUMOS REQUERIDOS PARA EL DESARROLLO DE 
LAS ACTIVIDADES SENALADAS EN EL INCISO A). 

e) INSTALAR TALLERES, CENTROS DE TRABAJO Y DEMAs UNIDADES DE PRODUCCION, ASI COMO 
ALMACENES, EXPENDIOS, SUCWRSALES Y BODEGAS QUE FACILITEN LA VENTA DIRECTA DE LOS 
PRODUCTOS. 

f) CONCERTAR CREDITOS COMERCIALES, BANCARIOS, INDUSTRIALES Y DE OTRAS FUENTES DE 
FINANCIAMIENTO PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES COMPRENDIDAS EN ESTE OBJETO SOCIAL. 

g) CELEBRAR EN CALI DAD DE EMPRESA LOS CONTRATOS Y CONVENIOS QUE EN DERECHO PROCEDAN CON 
PERSONAS FISICAS Y MORALES, ASI COMO CON ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO. 

h) ESTRUCTURAR UNA SECCION DE AHORRO Y PRESTAMOS PARA PROPORCIONAR ESTOS SERVICIOS A LAS 
Y A LOS SOCIOS, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 33 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES 
COOPERATIVAS. 

i) ESTRUCTURAR UNA SECCION DE VIVIENDA PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DE HABITACION DE LAS Y 
DE LOS SOCIOS Y SUS FAMILlAS, ESTO DE CONFORMIDAD CON LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES 

. COOPERATIVAS. 

CLAuSULA QUINTA.- LA SOCIEDAD ADOPTARA EL REGIMEN DE RESPONSABILIDAD L1MITADA DE CAPITAL 
VARIABLE. 

CLAuSULA SEXTA.- EN EL CURSO DE LAS PRESENTES BASES CONSTITUTIVAS SE USARAN 
CONVENClONALMENTE LOS SIGUIENTE TERMINOS: 

a) "EL REGISTRO", POR EL INSTITUTO DE LA FUNCION REGISTRAL SECCION COMERCIO. 

b) "SEDESOL", POR LA SECRETARiA DE DESARROLLO SOCIAL. 

c) "LA SECRETARiA", POR LA SECRETARIA DEL TRABAJO. 

d) . "LA COOPERATIVA", POR LA SOCIEDAD COOPERATIVA: (17 Y 18) _ 

e) "LA LEY", POR LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS. 

CAPITULO II 

DE LAS Y DE LOS SOC lOS 

CLAuSULA SEPTIMA.- PARA SER SOCIO(A) DE LA COOPERATIVA, ADEMAs DE LOS REQUISITOS QUE CONTIENE 
EL ARTICULO 64 DE LA LEY, ES NECESARIO CUBRIR LAS SIGUIENTES CONDICIONES: 

a) SER TRABAJADOR EN ALGUNA DE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL OBJETO SOCIAL. 

b) APORTAR EN FORMA REGULAR Y PERMANENTE SU TRABAJO PERSONAL EN CUALQUIERA DE LAS 
ACTIVIDADES INHERENTES AL OBJETO DE LA COOPERATIVA. 

c) SUSCRIBIR POR LO MENOS UN CERTIFICADO DE APORTACION Y CUMPLIR EN TODAS SUS PARTES CON LO 
DISPUESTO EN LAS CLAuSULAS 19 Y 20 DE ESTAS BASES. 

d) PRESENTAR: 1) ACTA DE NACIMIENTO PARA COMPROBAR SER MAYOR DE 16 ANOS; .2) CONSTANCIA DE 
ESTUDIOS 0 DE CAPACITACION EN ALGUNA DE LAS ACTIVIDADES DE LAS COOPERATIVAS, CAPACITACION 
QUE SERA COMPROBADA MEDIANTE EXAMEN ANTE LA COMISION DE CONTROL TECNICO, QUEDANDO 
SUJETA A SU APROBACION AL CONSEJO DE ADMINISTRACION Y FINALMENTE A LA ASAMBLEA GENERAL; 3) 



Pagina 116 GACETA 
DEL GC)!BIER. •••• CII 18 de septiembre de 2017 

CONSTANCIA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES POR DELITOS CONTRA LA PROPIEDAD 0 LA 
INTEGRIDAD FislCA DE LAS PERSONAS; 4) CERTIFICADO DE BUENA SALUD EXPEDIDO POR MEDICO 
LEGALMENTE AUTORIZADO. 

e) NO PERTENECER A OTRA COOPERATIVA DE PRODUCCION 0 A OTRA EMPRESA EN LA QUE DESEMPENE 
FUNCIONES 0 TRABAJOS SEMEJANTES A LOS QUE TUVIERE EN LA COOPERATIVA. 

CLAuSULA OCTAVA.- PARA EFECTO DE REGULAR LA INVERSION EXTRANJERA SE ESTARA ATENTO A LO QUE 
DICE EL REGLAMENTO DE LA LEY PARA PROMOVER LA INVERSION MEXICANA Y REGULAR LA !NVERSION 
EXTRANJERA, CUYO TENOR LITERAL ES EL SIGUIENTE: 

ARTICULO 30.- LA SOCIEDAD NO ADMITIRA DIRECTA NI INDIRECTAMENTE SOCIOS(AS) 0 ACCIONISTAS NI 
INVERSIONISTAS EXTRANJEROS(AS) Y SOCIEDADES, SIN LA CLAUSULA DE EXCLUSION DE EXTRANJEROS, NI 
TAM POCO RECONOCERA EN ABSOLUTO DERECHO DE LAS Y DE LOS SOCIOS 0 ACCIONISTAS A LOS MISMOS 
INVERSIONISTAS Y SOCIEDADES. 

CLAuSULA NOVENA.- SON DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LAS Y DE LOS SOCIOS, ADEMAs DE LOS 
CONTENIDOS EN EL ARTicULO 64 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS: 

a) RESPONDER CON EL VALOR DE LOS CERTIFICADOS DE APORTACION QUE SUSCRIBAN DE TODAS LAS 
OPERACIONES REALIZADAS Y OBLIGACIONES CONTRAiDAS POR LA SOCIEDAD, MIENTRAS FORMEN PARTE 
DE LA MISMA. 

b) CONCURRIR A LAS ASAMBLEAS GENERALES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS Y EJERCITAR EN ELLAS 
INVARIABLEMENTE EL DERECHO DE VOTO. 

c) CUIDAR LA CONSERVACION DE LOS BIENES DE LA COOPERATIVA. 

d) TENER UN SOLO VOTO, SEA CUAL FUERE EL NUMERO DE CERTIFICADOS DE APORTACION QUE HUBIERE 
SUSCRITO. 

e) DESEMPENAR LOS CARGOS, PUESTOS Y COMISIONES QUE LES ENCOMIENDE LA ASAMBLEA GENERAL Y 
LOS CONSEJOS, UN(A) SOCIO(A) NO PODRA OCUPAR SIMUL TANEAMENTE DOS 0 MAs CARGOS DE 
ELECCION EN LOS CONSEJOS Y COMISIONES. 

f) SOLICITAR Y OBTENER DE LOS CONSEJOS DE ADMINISTRACION Y VIGILANCIA Asi COMO DE LAS 
COMISIONES ESPECIALES Y DE LOS GERENTES, TOOA CLASE DE INFORMES RESPECTO A LAS 
ACTIVIDADES Y OPERACIONES DE LA SOCIEDAO. 

PERCIBIR LA PARTE PROPORCIONAL QUE LES CORRESPONDA EN ANTICIPOS Y RENDIMIENTOS, EN LOS 
TERMINOS DE ESTAS BASES. 

g) MANTENER LA MAYOR SOLIDARIDAD CON LOS MIEMBROS DE lA COOPERATIVA PARA CONSERVAR LA 
UNIDAD Y AYUDA MUTUA INDISPENSABLES PARA EL BUEN EX ITO DEL OBJETO SOCIAL, Y 

h) CUMPLIR CON LAS DEMAs DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES 
COOPERATIVAS, SU REGLAMENTO, LAS PRESENTES BASES Y LOS REGLAMENTOS INTERIORES QUE PONGA 
EN VIGOR ESTA SOCIEDAD Y CON lOS ACUERDOS DE LA ASAMBLEA GENERAL. 

CLAuSULA DECIMA.- DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTicULO 38 DE LA LEY GENERAL DE 
SOCIEDADES COOPERATIVAS, LA CALI DAD DE MIEMBRO DE LA COOPERATIVA SE PIERDE: 

a) POR MUERTE, 

b) POR SEPARACION VOLUNTARIA, 

c) POR EXCLUSION, Y 

d) POR INCAPACIDAD FislCA 0 IMPEDIMENTO LEGAL PARA DESEMPENAR EL TRABAJO QUE CORRESPONDA A 
LA 0 AL SOCIO DE LA COOPERATIVA. 

CLAuSULA DECIMA PRIMERA.- SON CAUSAS DE EXCLUSION DE UN MIEMBRO DE LA COOPERATIVA SEGUN LO 
DISPUESTO EN El ARTicULO 38 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS: 

a) NO LlQUIDAR EL VALOR DEL 0 DE LOS CERTIFICADOS DE APORTACION QUE HUBIERE SUSCRITO, DENTRO 
DE LOS PLAZOS SENALADOS EN ESTAS BASES, 0 EN EL ACUERDO DE LA ASAMBLEA GENERAL QUE HAYA 
DECRETADO UN AUMENTO DE CAPITAL SALVO QUE A JUICIO DE LA PROPIA ASAMBLEA GENERAL HAYA 
EXISTIDO MOTIVO JUSTIFICADO. 

b) NEGARSE SIN MOTIVO JUSTIFICADO A DESEMPENAR LOS CARGOS, PUESTOS 0 COMISIONES QUE LE 
ENCOMIENDEN LA ASAMBLEA GENERAL 0 LOS ORGAN OS DE LA SOCIEDAD. 
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c) CAUSAR POR NEGLIGENCIA, DESCUIDO, DOLO 0 INCOMPETENCIA PERJUICIOS GRAVES A LA SOCIEDAD EN 
SUS BIENES, DERECHOS 0 INTERESES EN GENERAL, Y QUE ADMINISTRATIVAMENTE PUEDAN 
COMPROBARSE. 

d) FALTAR AL DESEMPENO DE SU TRABAJO EN LA SOCIEDAD, SIN PREVIO PERMISO 0 CAUSA JUSTIFICADA, 
DURANTE CINCO DIAS EN UN MES. 

e) TENER CALI DAD DE SOCIO(A) EN OTRA COOPERATIVA DE PRODUCCION, Y 

f) FALTAR AL CUMPLIMIENTO DE CUALQUIERA OTRA OBLIGACION QUE SENALE LA LEY, ESTAS BASES Y LOS 
REGLAMENTOS QUE ESTA SOCIEDAD EXPIDA 0 ACUERDOS DE ASAMBLEA GENERAL, CUANDO CAUCE 
PERJUICIOS GRAVES A LA SOCIEDAD. 

CLAuSULA DECIMA SEGUNDA.- PARA LA EXCLUSION DE SOCIOS(AS) DEBERA PROCEDERSE EN LOS TERMINOS 
DEL ARTICULO 38 DE LA LEY, A CUYO EFECTO LA 0 EL SOCIO DEBERA SER NOTIFICADO OPORTUNAMENTE POR 
EL CONSEJO DE ADMINISTRACION 0 POR QUIEN CONVOQUE LEGALMENTE MEDIANTE LA CONVOCATORIA DE 
ASAMBLEA GENERAL QUE TRATARA SU EXCLUSION, EN DICHA CONVOCATORIA DEB ERA INCLUIRSE EL 
NOMBRE DE LA 0 DEL SOCIO QUE PRETENDE EXCLUIR Y LAS CAUSAS QUE INVOQUEN PARA ELLO, EN EL CASO 
DE QUE NO CONCURRA A LA ASAMBLEA LA 0 EL SOCIO AFECTADO, EL ACUERDO DE EXCLUSION SE LE 
NOTIFICARA POR ESCRITO. INCLUYENDO EN LA COMUNICACION EL TEXTO RELATIVO [,EL ACTA QUE 
CONTENGA EL PUNTO DE EXCLUSION. 
EN TODO CASO, DEBERA RECABARSE CONSTANCIA FEHACIENTE DE TAL NOTIFICACION, A FIN DE COMPROBAR, 
CUANDO SE REQUIERA LA FECHA EN QUE DICHA NOTIFICACION SE LLEVO A CABO. 

CLAuSULA DECIMA TERCERA.- EN EL CASO DE FALLECIMIENTO DE UNA 0 UN SOCIO, LA PERSONA QUE SE 
HAG A CARGO TOTAL 0 PARCIALMENTE DE QUIENES DEPENDIAN DE ELLA 0 DE EL ECONOMICAMENTE, 
TENDRA DERECHO A FORMAR PARTE DE LA SOCIEDAD, SIEMPRE QUE REUNA LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS 
EN LA CLAuSULA SEPTIMA DE ESTAS BASES Y EN EL ARTICULO 50 DE LA LEY, EN TODO CASO, TENDRA 
DERECHO A RECIBIR EL IMPORTE DE LA LlQUIDACION CORRESPONDIENTE EN LOS TERMINOS PREVISTOS POR 
EL ARTICULO 50 DE LA PROPIA LEY. 
CLAuSULA DECIMA CUARTA.- LAS 0 LOS SOCIOS PODRAN SEPARARSE VOLUNTARIAMENTE DE LA SOCIEDAD 
PRESENTANDO POR ESCRITO SU RENUNCIA AL CONSEJO DE ADMINISTRACION EL CUAL RESOLVERA 
PROVISIONALMENTE SOBRE ELLA, SI LA ASAMBLEA GENERAL CONSIDERA PROCEDENTE LA RENUNCIA Y LA 
APRUEBA, ESTA RESOLUCION TENDRA EFECTOS DE SEPARACION VOLUNTARIA DEL MIEMBRO Y CESACION DE 
SU RESPONSABILIDAD PARA LAS OPERACIONES QUE SE REALICEN CON POSTERIORI DAD A LA FECHA DE 
PRESENTACION DEL ESCRITO DE RENUNCIA. 
CLAuSULA DECIMA QUINTA.- CUANDO SE TENGA QUE DEVOLVER A LAS 0 A LOS SOCIOS, A LAS Y/O A LOS 
BENEFICIARIOS, HEREDERAS(OS) 0 REPRESENTANTES LEGALES LAS CANTIDADES CORRESPONDIENTES A 
CERTIFICADOS DE APORTACION SUSCRITO Y, EN SU CASO, LA PARTE PROPORCIONAL DE LOS RENDIMIENTOS 
REPARTIBLES A QUE TUVIERE DERECHO HASTA LA FECHA EN QUE DEJEN DE PERTENECER A LA SOCIEDAD, LA 
DEVOLUCION SE HARA DESCONTANDO DE SU IMPORTE LOS ADEUDOS Y RESPONSABILIDADES QUE LA 0 EL 
SOCIO TUVIERE CON LA COOPERATIVA, EN LOS TERMINOS DEL ARTicULO 50 DE LA LEY. 
CLAuSULA DECIMA SEXTA.- AL EFECTUARSE LA DEVOLUCION DEL IMPORTE DE LOS CERTIFICADOS DE 
APORTACION SE RECOGERAN LOS DOCUMENTOS PARA SU CANCELACION, HACIENDOSE LA ANOTACION 
CORRESPONDIENTE EN EL LlBRO TALONARIO Y ADEMAs SE LEVANTARA EL ACTA ESPECIAL DE LlQUIDACION 
QUE FIRMARAN LOS MIEMBROS DE AMBOS CONSEJOS, LA 10 EL INTERESADO, LAS Y/O LOS BENEFICIARIOS, 
HEREDERAS(OS) 0 REPRESENTANTES LEGALES Y DOS TESTIGOS, EN LA QUE DEBERAN CONSTAR LOS 
NUMEROS DE CERTIFICADOS DE APORTACION CANCELADOS. 

CLAuSULA DECIMA SEPTIMA.- LA 0 EL SOCIO QUE FAL TARE INJUSTIFICADAMENTE A UNA ASAMBLEA GENERAL 
INCURRIRA EN UNA MULTA EQUIVALENTE A UN DIA DE ANTICIPO. 

CAPITULO III 

DEL CAPITAL Y DE LOS CERTIFICADOS DE APORTACION 
CLAuSULA DECIMO OCTAVA.- EL CAPITAL DE LA SOCIEDAD SERA VARIABLE Y ESTARA REPRESENTADO: 

a) POR EL VALOR DE LOS CERTIFICADOS DE APORTACION QUE HUBIEREN SUSCRITO LAS 0 LOS SOCIOS. 
b) POR L.OS DONATIVOS QUE RECIBA LA SOCIEDAD, LOS CUALES NO SERAN REPARTIBLES, Y 

POR EL PORCIENTO DE LOS RENDIMIENTOS QUE SE DESTINEN PARA INCREMENTAR EL CAPITAL 
SOCIAL. 

(., .MJS~Jl.~ OEC!MA NOVENA.- LOS CERTIFICADOS DE APORTACION TENDRAN U;J VALOR, DE CAPITAL 
v ~I/.~, F DE $ (19) CADA UNO, Y PODRAN SER PAGADOS EN EFECTIVO, BIENES 0 
rlt\BJI:J A JUICIO DE LA ASAMBLEA GENERAL. 
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CLAuSULA VIGESIMA.- CADA SOCIO(A) AL SER ADMITIDO DEBERA EXHIBIR POR LO MENOS EL 10% DEL VALOR 
DE LOS CERTIFICADOS DE APORTACION QUE HUBIEREN SUSCRITO Y CUBRIR EL SALDO EN UN PLAZO QUE NO 
EXCEDA DE UN ANO A PARTIR DE LA FECHA DE SU INGRESO. 

EN CASO DE QUE UN(A) SOCIO(A) NO HUBIERE CUBIERTO INTEGRAMENTE EL VALOR DE LOS CERTIFICADOS DE 
APORTACION SUSCRITOS, DENTRO DEL PLAZO Y CONDICIONES SENALADAS EN EL pARRAFO ANTERIOR, 
QUEDARA EXCLUIDO DE LA SOCIEDAD TAL COMO LO DISPONE EL ARTICULO 64. 

LAS ENTREGAS PARCIALES QUE NO HAYAN ALCANZADO A CUBRIR EL IMPORTE DE LOS CERTIFICADOS DE 
APORTACION SUSCRITOS, DENTRO DEL PLAZO SENALADO CON ANTELACION, TENDRAN LA APLICACION 
PREVISTA POf! EL ARTICULO 51 DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS. 
CLAuSULA VIGESIMA PRIMERA.- LOS CERTIFICADOS DE APORTACION SERAN NOMINATIVOS E INDIVISIBLES DE 
IGUAL VALOR INALTERABLES, SE EXPEDIRA AL QUEDAR INTEGRAMENTE PAGADO SU IMPORTE, Y SOLAMENTE 
PODRAN TRANSFERIRSE DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES PREVISTAS EN EL ARTICULO 50 DE LA LEY, 
ESTO ES, QUE EL CEDENTE SEA TITULAR DE MAs DE UN CERTIFICADO, Y QUE EL CESIONARIO TENGA EL 
CARAcTER DE SOCIO(A). 
CLAuSULA VIGESIMO SEGUNDA.-AL CONSTITUIRSE LA SOCIEDAD LA VALORIZACION DE LAS APORTACIONES 
QUE NO SON EL EFECTIVQ SE HACE EN LOS TERMINOS DEL PERITAJE QUE SE ANEXA COMO PARTE 
INTEGRANTE DE ESTAS BASES. 

POSTERIORMENTE, AL TIEMPO DE INGRESAR LA 0 EL SOCIO, LA VALORIZACION DE LAS APORTACIONES QUE 
NO SEAN EN EFECTIVO, SE HARAN POR ACUERDO ENTRE ESTE Y EL CONSEJO DE ADMINISTRACION. 

CLAuSULA VIGESIMA TERCERA.- EN CASO DE DEVOLUCION DEL VALOR DE LOS CERTIFICADOS DE 
APORTACION, ESTA SE REALIZARA AL FINALIZAR EL EJERCICIO SOCIAL Y DESPUES DE PRACTICAR EL BALANCE 
GENERAL, SALVO EL CASO DE QUE LA ASAMBLEA GENERAL ACUERDE QUE SE HAGA LA DEVOLUCION 
fNMEDIATA SI LAS CONDICIONES ECONOMICAS DE LA SOCIEDAD LO PERMITEN. 
CLAuSULA VIGESIMA CUARTA.- CUANDO LA ASAMBLEA GENERAL AU MENTE EL CAPITAL, tODAS 0 TODOS LOS 
SOC lOS QUEDAN OBLIGADOS A SUSCRIBIR EL AUMENTO EN LA FORMA Y TERMINOS QUE ACUERDE LA 
ASAMBLEA GENERAL, Y CUANDO ESTA DETERMINE REDUCIR EL CAPITAL QUE SE JUZGUE EXCEDENTE, SE 
HARA LA DEVOLUCION A LAS Y A LOS SOCIOS QUE POSEAN MAYOR NUMERO DE CERTIFICADOS DE 
APORTACION, 0 A PRORRATA, SI TODOS SON POSEEDORES DE UN NUMERO IGUAL DE CERTIFICADOS. 

CAPITULO IV 

DE LOS FONDOS SOCIALES 
CLAuSULA VIGESIMA QUINTA.- LOS FONDOS SOCIALES DE LAS COOPERATIVAS SERAN: 

a) FONDO DE RESERVA, 
b) FONDO DE PREVISION SOCIAL, 
c) FONDO D~ EDUCACION COOPERATIVA, Y 
d) FONDO DE AMORTIZACION Y DEPRECIACION. 
CLAuSULA VIGESIMA SEXTA.- DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO POR LOS ARTICULO 54 Y 55 DE LA LEY 
GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS, EL FONDO DE RESERVA SE CONSTITuiRA CON EL 10% DE LOS 
RENDIMIENTOS CORRESPONDIENTES A CADA EJERCICIO SOCIAL Y SERA Llry1ITADO HASTA ALCANZAR EL 25% 
DEL CAPITAL SOCIAL. 
SE EFECTUARA AL P:INALIZAR EL EJERCICIO SOCIAL EN QUE HUelERE PERDIDAS LlQUIDAS 0 EN EL MOMENTO 
DE UNA EMERGENCIA, DEBIENDO EN ESTOS CASOS SER RECONSTITUIDO HASTA ALCANZAR EL LIMITE 
SENALADO EN EL pARRAFO ANTERIOR. 
CLAuSULA VIGESIMA SEPTIMA.- DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 57 Y 58 DE LA LEY, EL 
FONDO DE PREVISION SOCIAL SERA ILiMITADO, SE CONSTITUIRA CON NO MENOS DEL DOS AL MILLAR SOBRE 
LOS ·INGRESOS BRUTOS DE LA SOCIEDAD, SE SEPARARA MENSUALMENTE Y PODRA SER AUMENTADO 0 
DISMINUIDO CON EL VISTO BUENO DE SEDESOL Y SE DESTINARA PREFERENTEMENTE A CUBRIR LAS 
PRESTACIONES CORRESPONDIENTE A ENFERMEDADES PROFESIONALES DE LAS Y DE LOS SOCIOS Y 
TRABAJADORES, INCLUSIVE MATERNIDAD, INVALIDEZ, VEJEZ, MUERTE, YA SEA DIRECTAMENTE DE ACUERDO 
CON EL REGLAMENTO DE PREVISION SOCIAL QUE Ai... EFECTO SE FORMULE, 0 BIEN, MEDIANTE LA 
CONTRATACION DE SEGUROS CON EL: INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 0 EN LA FORMA MAs 
APROPIADA QUE EXISTA EN EL LUGAR EN QUE OPERE LA SOCIEDAD, ASI COMO A CUBRIR LAS EROGACIONES 
DEL PROGRAMA DE OBRAS Y SERVICIOS DE UTILIDAD SOCIAL QUE APRUEBE LA ASAMBLEA GENERAL Y 
PERMITA LA SITUACION ECONOMICA DE LA SOCIEDAD COOPERATIVA. 
CLAuSULA VIGESIMA OCTAVA.- EL FONDO DE EDUCACION COOPERATIVA SE CONSTITUIRA CON NO MENOS 
DEL DOS AL MILLAR DE LOS INGRESOS BRUTOS DE LA SOCIEDAD, SE SEPARARA MENSUALMENTE Y PODRA 
ACORDARSE SU AUMENTO EN LA ASAMBLEA GENERAL CON AUTORIZACION DE LA SECRETARIA. 
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CLAuSULA VIGESIMO NOVENA.- EL FONDO DE EDUCACION COOPERATIVA CONFORME AL ARTICULO 59 DE LA 
LEY SE DESTINARA A CUBRIR EL COSTO DE LOS PROGRAMAS EN MATERIA DE EDUCACION COOPERATIVA QUE 
ESTABLECE LA SOCIEDAD 0 LOS QUE EN COORDINACION CON OTRAS COOPERATIVAS 0 ENTIDADES DE 
PROMOCION COOPERATIVA Sf REALICEN PARA CAPACITAR A LAS Y A LOS SOC lOS COMO COOPERATIVISTAS, 
A LOS DIRECTIVOS EN EL MEJOR DESEMPENO DE SUS FUNCIONE'S, Y A LOS EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS 
INCLUYENDO AL GERENTE SI LO HUBIERE PARA UNA EFICIENTE Y 1y10DERNA ADMINISTRACION. 

CLAuSULA'TRIGESIMA.- LA COMISION DE EDUCACION COOPERATIVA RECABARA OPORTUNA Y PREVIAMENTE A 
LA CELEBRACION DE LAS ASAMBLEAS GENERALES, LA INFORMACION RELATIVA A CADA UNO DE LOS PUNTOS 
DE LA ORDEN DEl- DIA QUE SE TRATARAN EN LA ASAMBLEA A QUE FUEREN CONVOCADOS. 

CLAuSULA TRIGESIMA PRIMERA.- EL FONDO DE AMORTIZACION Y DEPRECIACION SE CONSTITUIRA CON EL 
PORCENTAJE QUE ACUERDE LA ASAMBLEA GENERAL DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 
62 DE LA LEY Y LAS DISPOSICIONES FISCALES CORRESPONDIENTES. 

CLAuSULA TRIGESIMA SEGUNDA.- LA SOCIEDAD MANEJARA SUS FONDOS A TRAVES DE LA INSTITUCION 
BANCARIA QUE LE PRESTE MEJORES SERVICIOS Y LOS CHEQUES QUE EXPIDA LLEVARAN DOS FIRMAS 
MANCOMUNADAS, DE LAS TRES QUE REGISTRE EN EL BANCO PARA TAL FIN, EN EL CONSEJO DE 
ADMINISTRACION CORRESPONDIENTE. 

CAPITULO V 

DEL FUNCIONAMIENTO Y DE LA ADMINISTRACION DE LA COOPERATIVA 
CLAuSULA TRIGESIMA TERCERA.- LA ADMINISTRACION, DIRECCION Y VIGILANCIA DE LA SOCIEDAD ESTARA A 
CARGO DE: . 

a) ASAMBLEA GENERAL. 
b) EL CONSEJO DE ADMINISTRACION. 

c) EL CONSEJO DE VIGILANCIA. 

d) LA COMISION DE LA PREVISION SOCIAL, CONCILIACION Y ARBITRAJE. 

e) LA COMISION DE EDUCACION COOPERATIVA Y CONTROL TECNICO. 

f) LAS DEMAs COMISIONES QUE DESIGNE LA ASAMBLEA GENERAL. 

g) SE NOM BRA COMO REPRESENTANTE COMUN Y/O LEGAL A LA ,0 AL C. (20) -e- 

h) QUIEN EJERCERA PODER GENERAL PARA PLEITOS COBRANZAS CON TODAS LAS FACUL TADES GENERALES 
QUE REQUIEREN PODER 0 CLAUSULA ESPECIAL CONFORME A LA LEY, EN LOS TERMINOS DEL PRIMER 
pARRAFO DEL ARTICULO 7.771 DEL CODIGO CIVIL VIGENTE EN EL ESTADO DE MEXICO. 

PODER GENERAL PARA ACTOS DE ADMINISTRACION EN TERMINOS DEL SEGUNDO pARRAFO DEL 
PRECEPTO LEGAL INVOCADO. PARA OTORGAR Y SUSCRIBIR TODA CLASE DE DOCUMENTOS PUBLICOS Y 
PRIVADOS, RENUNCIA8, MANIFESTACIONES PROTESTAS ETC. DE NATURALEZA CIVIL, MERCANTIL 0 DE 
CUALQUIER OTRA 

FACULTAD PARA QUE EN REPRESENTACION DE LA SOCIEDAD COOPERATIVA FIRME, TRAMITE, GESTIONE Y 
OBTENGA PERMISOS. DE IMPORTACION Y EXPORTACION, CERTIFICADOS DE DEVOLUCION DE IMPUESTOS, 
CERTIFICADOS DE PROMOCION FISCAL Y CERTIFICADOS DE ORIGEN, ANTE LAS DIFERENTES 
DEPENDENCIAS FEDERALES, ESTATALES Y/O MUNICIPALES. 

FACULTAD PARA QUE OCURRAN ANTE PARTICULARES Y ANTE TODA CLASE DE EMPRESAS 0 PERSONAS 
GUBERNAMENTALES 0 PRIVADAS, DE PARTICIPACION ESTATAL, ORGANISMOS DECENTRALIZADQS, 

,DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO FEDERAL, DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, DE 
LOS PODERES EJECUTIVOS ESTATALES Y DE LOS AYUN'fAMIENTOS, COMPAREZCAN Y TRAMITEN ANTE ELLOS 
TODO TIPO DE ASUNTOS RELACIONADOS CON LA CELEBRACION DE CONCURSOS Y LlCITACIONES, PARA QUE 
FIRMEN LAS OFERTAS, PARA QUE FIRMEN LAS CARTAS DE GARANTIA QUE DEBEN EXPEDIRSE, PARA QUE 
PARTICIPEN EN LOS ACTOS DE APERTURA DE OFERTAS, PARA QUE FIRMEN LOS PEDIDOS 0 OONTRATOS QUE 
SE DERIVEN DE DICHOS CONCURSOS Y LlCITACIONES, FACULTAD PARA FIRMAR fODOS LOS DOCUMENTOS 
QUE SE REQUIERAN EN EJERCICIO DE ESTE MANDATO Y PARA QUE REALICEN CUALQUIER OTRO ACTO 
NECESARIO 0 CONVENIENTE A FIN DE DAR EFICAZ Y CABAL CUMPLIMIENTO AL PRESENTE PODER. 

PODER MERCANTIL: QUEDA FACULTADO PARA SUSCRIBIR AYALAR Y ENDOSAR CON CUALQUIER CARACTER, 
TODA CLASE DE TITULOS DE CREDITO EN TERMINOS DEL ARTICULO NOVENO DE LA LEY GENERAL DE TITULOS 
Y OPERACIONES PE CREDITO. 

FACULTADES PARA CELEBRAR CONTRATOS DE CREDITO DE AVIO 0 REFACCIONARIOS Y CONTRATOS DE 
FIDEICOMISO, PARA HACER DEPOSITOS EN LAS CUENTAS BANCARIAS DEL EFECTIVO, CHEQUES Y 
DOCUMENTOS NEGOCIABLES QUE SE EXPIDAN A FAVOR DE LA SOCIEDAD 
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EJERCERA FACUlTADES PARA QUE EN REPRESENTACION DE LA SOCIEDAD REALICE OPERACIONES DE 
TfTUlO DE CREDITO Y TODO TIPO DE OPERACIONES BANCARIAS, OPERACIONES A NIVEl FEDERAL, ESTATAl, 
Y/O MUNICIPAL PlEITOS Y COBRANZAS, ACTOS DE ADMINISTRACION Y DE RIGUROSO DOMINIO, 

IGUAlMENTE QUEDA FACUlTADO PARA QUE EN REPRESENTACION DE LA SOCIEDAD, FIRME, TRAMITE, 
GESTIONE Y OBTENGA PERMISOS ANTE DIFERENTES EMPRESAS 0 PERSONAS, GUBERNAMENTAlES 0 
PRIVADAS, DE PARTICIPACION ESTATAl, ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS, DEPENDENCIAS DEL PODER 
EJECUTIVO FEDERAL, DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL, DE lOS PODERES EJECUTIVOS ESTATALES. Y 
DE LOS AYUNTAMIENTOS LO ANTERIOR RELACIONADO CON El OBJETO SOCIAL. 

COOl GO CIVIL FEDERAL: ART. 2554: EN TODOS lOS PODERES GENERALES PARA PlEITOS Y COBRANZAS, 
BASTARA QUE SE OlGA QUE SE OTORGA CON TODAS LAS FACUL TADES GENERALES Y LAS ESPECIAlES QUE 
REQUIERAN CLAUSULA ESPECIAL CONFORME A LA lEY, PARA QUE SE ENTIENDAN CONFERIDOS SIN 
LlMITACION ALGUNA. 

EN lOS PODERES GENERALES PARA ADMINISTRAR BIENES, BASTARA EXPRESAR QUE SE DAN CON ESE 
CARAcTER, PARA QUE El APODERADO TENGA TODA ClASE DE FACULTADES ADMINISTRATIVAS. EN LOS 
PODERES GENERALES, PARA EJERCER AeTOS DE DOMINIO, BASTARA QUE SE DEN CON ESE CARAcTER PARA 
QUE El APODERADO TENGA TODAS LAS FACULTADES DE DUENO, EN TANTO EN LO RELATIVO A lOS BIENES, 
COMO PARA HACER TODA CLASE DE GESTIONES, A FIN DE DEFENDERlOS. 

CLAuSULA TRIGESIMA CUARTA.- LA ASN-i:8L_EA GENERAL ES LA AUTORIDAD SUPREMA Y SUS ACUERDOS 
OBLIGAN A TODAS Y TODOS lOS SOCIOS, PRESENTES 0 AUSENTES, SIEMPRE QUE SE HUBIERE TOMADO 
CONFORME A lO QUE ESTABlECE El ARTicULO 36 DE LA lEY Y ESTAS BASES. 

CLAuSULA TRIGESIMA QUINTA.- EN CUMPLIMIENTO A lO ORDENADO EN EL ARTfcULO 36 DE LA LEY, LA 
ASAMBLEA GENERAL RESOlVERA SOBRE TODOS lOS ASUNTOS Y PROBLEMAS DE IMPORTANCIA PARA LA 
SOCIEDAD Y ESTABlECERA LAS REGLAS GENERALES QUE DEBEN NORMAR El FUNCIONAMIENTO SOCIAL Y 
ADEMAs DEBERA CONOCER DE: 

a) LOS PLANES ECONOMICOS CON FORME A lOS CUAlES REALIZARA SUS OPERACIONES LA SOCIEDAD. 

b) EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS QUE SIRVA DE BASE PARA LA EJECUCION DE LOS PLANES 
ECONOMICOS. 

c) EL PLAN FINANCIERO DE LA COOPERATIVA. 

d) EL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION DE lA COOPERATIVA. 

e) EL MONTO, FORMA Y SOlVENCIA DE LAS GARANTfAS QUE OTORGUEN lOS FUNCIONARIOS Y EMPlEADOS 
DE LA SOCIEDAD QUE MANEJE FONDOS Y BIENES DE lA MISMA DURANTE SU GESTION. 

f) CUAlQUIER OPERACION QUE EXCEDA DE $ (21) _ 

g) lA DETERMINACION DEL PORCENTAJE QUE SIRVA DE BASE PARA LA CONSTITUCION DEL FONDO DE 
AMORTIZACION Y DEPRECIACION. 

h) CUAlQUIER OTRO ASUNTO QUE INTERESE A LA MARCHA GENERAL DE lA SOCIEDAD. 

i) EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS QUE SIRVA DE BASE PARA LA EJECUCION DE lOS PLANES 
ECONOMICOS. 

EL PLAN FINANCIERO DE lA COOPERATIVA. j) 

k) EL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION DE lA COOPERATIVA. 

I) El MONTO, FORMA Y SOlVENCIA DE LAS GARANTIAS QUE OTORGUEN lOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 
DE LA SOCIEDAD QUE MANEJE FONDOS Y BIENES DE LA MISMA DURANTE SU GESTION. 

m) CUAlQUIER OPERACION QUE EXCEDA DE $ (21) _ 

n) lA DETERMINACION DEL PORCENTAJE QUE SIRVA DE BASE PARA LA CONSTITUCION DEL FONDO DE 
AMORTIZACION Y DEPRECIACION. 

0) CUALQUIER OTRO ASUNTO QUE INTERESE A LA MARCHA GENERAL DE LA SOCIEDAD. 

p) CLAuSULA TRIGESIMA SEXTA.- DE CONFORMIDAD CON lO DISPUESTO CON El ARTfcUlO 39 DE LA lEY 
PUEDE ADOPTAR El SISTEMA DE VOTO POR PODER, EL APODERADO DEBE SER SOCIO(A) DE LA 
COOPERATIVA Y SOLAMENTE PUEDE EMITIR SU PROPIO VOTO Y EL DE DOS REPRESENTADOS. 

q) CLAuSULA TRIGESIMA SEPTIMA.- lAS ASAMBLEAS GENERALES SERAN ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS, 
LAS ORDINARIAS SE CElEBRARAN UNA VEZ Al ANO, DURANTE El MES DE AGOSTO Y lAS 
EXTRAORDINARIAS CADA VEZ QUE LAS CIRCUNSTANCIAS LO REQUIERAN, EN TODO CASO DEBERA 
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CONVOCARSE A ASAMBLEA GENERAL CUANDO EL CONSEJO DE ADMINISTRACION HAYA ACEPTADO A DIEZ 
NUEVOS(AS) SOCIOS(AS) A PARTIR DE LA ULTIMA ASAMBLEA GENERAL, LAS CONVOCATORIAS DEBERAN 
EXPEDIRSE DENTRO DE LOS SIETE DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA ACEPTACION PROVISIONAL QUE 
EFECTUE EL CONSEJO DE ADMINISTRACION. 

CLAuSULA TRIGESIMA OCTAVA.- LAS CONVOCATORIAS PARA LA CELEBRACION DE LAS ASAMBLEAS 
GENERALES DEBERAN EXPEDIRSE EN FORMA ESCRITA CON CINCO DIAS DE ANTICIPACION POR LO MENOS, 
COMO LO SENALA EL ARTICULO 37 DE LA LEY, EL TERMINO NO INCLUIRA LA FECHA DE LA NOTIFICACION DE LA 
CONVOCATORIA. 

CLAUSULA TRIGESIMA NOVENA.- PARA LOS EFECTOS DEL ARTICULO 37 EN LA ORDEN DEL DIA DE LA 
CONVOCATORIA RESPECTIVA DEBERAN INCLUIRSE LOS PUNTOS RELATIVOS A LA ADMISION DE SOCIOS(AS), 
Asf COMO LA PERDIDA DE ESTA CALI DAD POR MUERTE, SEPARACION VOLUNTARIA 0 EXCLUSION INCLUYENDO 
EL NOMBRE DE CADA UNO DE ELLOS. 

CLAuSULA CUADRAGESIMA.- LA ASAMBLEA GENERAL DEBERA CONOCER Y RESOLVER PROGRESIVAMENTE 
CON FORME A LA CONVOCATORIA RESPECTIVA, CADA UNO DE LOS PUNTOS CONTENIDOS EN LA ORDEN DEL 
DIA, SALVO LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 37. 

CUANDO LA ASAMBLEA GENERAL NO PUEDA RESOLVER EN UN MISMO DIA LOS ASUNTOS QUE HAYAN SIDO 
SOMETIDOS A SU CONSIDERACION, SE REUNIRA EN LOS SIGUIENTES DIAS INTERRUMPIDAMENTE SIN 
NECESIDAD DE UNA NUEVA CONVOCATORIA, SIEMPRE QUE EN TODO MOMENTO SE CUENTE CON EL QUORUM 
LEGAL. 

CLAuSULA CUADRAGESIMA PRIMERA.- PARA LOS EFECTOS DEL ARTICULO 36 DE LA LEY, SE REQUERIRA 
QUORUM DE LAS DOS TERCERAS PARTES DE LAS Y DE LOS SOCIOS Y SI ESTA NO SE LLEVA A EFECTO POR 
FALTA DE QUORUM, SE CONVOCARA POR SEGUNDA VEZ Y LA ASAMBLEA PODRA CELEBRARSE EN ESTA CASO 
CON EL NUMERO DE SOCIOS (AS) QUE CONCURRAN EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 37 DE LA LEY. 

CLAuSULA CUADRAGESIMA SEGUNDA.- DE LOS ACUERDOS 0 RESOLUCIONES TOMADAS POR LAS 
ASAMBLEAS GENERALES ORDINARIAS 0 EXTRAORDINARIA, SE LEVANTARAN ACTAS QUE DEBE RAN SER 
INSCRITAS INVARIABLEMENTE EN LOS LlBROS SOCIALES DEBIDAMENTE AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA 
EN LOS TERMINOS DE LOS ARTICULOS 79, 80, 81 Y 82 DE LA LEY. 

CLAuSULA CUADRAGESIMA TERCERA.- LOS CONSEJOS Y COMISIONES DURARAN EN SUS FUNCIONES NO MAs 
DE DOS ANOS, SERAN NOMBRADOS POR LA ASAMBLEA GENERAL EN VOTACION NOMINAL Y SOLO PODRAN SER 
REELECTOS PARA EL MISMO CARGO DESPUES DE TRANSCURRIDO IGUAL PERIODO PARA EL CUAL FUERON 
NOMBRADOS. 

CLAuSULA CUADRAGESIMA CUARTA.- EL CONSEJO DE ADMINISTRACION ESTARA INTEGRADO POR TRES 
MIEMBROS QUE DESEMPENARAN LOS CARGOS DE PRESIDENTE(A), SECRETARIO(A) Y TESORERO(A), QUE 
DEBERAN SER DESIGNADOS EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 42 Y 43 DE LA LEY. 

LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION NO TENDRAN SUPLENTES, LAS FALTAS TEMPORALES 
SERAN SUPLIDAS EN EL ORDEN PROGRESIVO DE SUS DESIGNACIONES DE CONFORMIDAD POR LO DISPUESTO 
EN EL ARTICULO 42 DE LA LEY. 

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION SERA EL ORGANO EJECUTIVO DE LA ASAMBLEA GENERAL Y TENDRA LA 
REPRESENTACION DE LA SOCIEDAD Y EL USO DE LA FIRMA SOCIAL. A FALTA DE DESIGNACION EXPRESA, LA 0 
EL PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION SERA LA 0 EL REPRESENTANTE COMUN EN LOS 
NEGOCIOS JUDICIALES PARA EL EFECTO DEL ARTICULO 41 DE LA LEY. 

CLAuSULA CUADRAGESIMA QUINTA.- PARA SER MIEMBRO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION SE REQUIERE: 

a) SER MEXICANO DE NACIMIENTO. 

b) SABER LEER Y ESCRIBIR. 

c) SUSCRIBIR POR LO MENOS UN CERTIFICADO DE APORTACION. 

d) NO TENER ANTECEDENTES PENALES, OBSERVAR BUENA CONDUCTA, EN SU CASO, HABER CUMPLIDO 
SATISFACTORIAMENTE LAS COMISIONES QUE LE HUBIERE CONFERIDO LA SOCIEDAD. 

CLAuSULA CUADRAGESIMA SEXTA.- SON FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION, 
ADEMAs DE LAS SENALADAS POR LA LEY LAS SIGUIENTES: 

a) FORMULAR EL REGLAMENTO DE ADMINISTRACION, SOMETERLO A LA CONSIDERACION DE LA ASAMBLEA 
GENERAL PARA LOS EFECTOS DEL INCISO D) DE LA CLAUSULA 34 Y, EN SU CASO, CUMPLIRLO Y HACERLO 
CUMPLIR. 

b) ELABORAR CADA ANO LOS PLANES ECONOMICOS Y FINANCIEROS, ASI COMO LOS PRESUPUESTOS DE 
INGRESOS Y EGRESOS CORRESPONDIENTES A CADA EJERCICIO SOCIAL. 
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c) TENER A DISPOSICION DE LAS Y DE LOS SOCIOS UN MES ANTES DE LA FECHA DE LA CELEBRACION DE LA 
ASAMBLEA CORRESPONDIENTE, UN INFORME PORMENORIZADO Y EL BALANCE GENERAL, EL ESTADO DE 
RENDIMIENTOS Y PERDIDAS A DETALLE DE CADA CUENTA, Asf COMO LlSTA DE SOCIOS(AS) CON EL 
IMPORTE DE RENDIMIENTOS QUE PERSONALMENTE LES HUBIERE CORRESPONDIDO Y EL SISTEMA QUE 
SIRVIO DE BASE PARA SU DISTRIBUCION DE CUYOS DOCUMENTOS DEBERAN ENVIARSE UN TANTO A LA 
SEDESOL Y A LA SECRETARIA, EN CUMPLIMIENTO DE LOS DISPUESTO POR LOS ARTfcULOS 17 Y 80 DE LA 
LEY. 

ESTOS DOCUMENTOS DEBERAN ENVIARSE DEBIDAMENTE FIRMADOS POR LAS 0 LOS INTEGRANTES, POR 
EL CONSEJO DE ADMINISTRACION Y DE VIGILANCIA, Y CONTADOR(A) SI LO HUBIERE, 0 DEL ENCARGADO(A) 
DE LLEVAR LOS APUNTES CORRESPONDIENTES. 

d) CAUCIONAR SU MANEJO CON LA OPORTUNIDAD DEBIDA Y A SATISFACCION DE LA SECRETARfA DE 
DESARROLLO SOCIAL, EN LOS TERMINOS DE ESTAS BASES EN RELACION CON EL ARTICULO 16 DE LA LEY. 

e) PRACTICAR TODAS LAS OPERACIONES QUE SEAN NECESARIAS PARA REALIZAR EL OBJETO SOCIAL DE LA 
SOCIEDAD Y CELEBRAR LOS CONTRATOS CORRESPONDIENTES 0 RESPECTIVOS HASTA POR LA CANTIDAD 
DE $ 350,000.00 (TRESCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS 00/100 MIN.) EN CADA CASO, CONSULTARLO AL 
CONSEJO DE VIGILANCIA Y A LA ASAMBLEA GENERAL PARA MAYOR CANTIDAD. 

f) EN EL CASO DE CONVENIR A LOS INTERESES DE LA SOCIEDAD, DESIGNAR DE CONFORMIDAD CON LO 
DISPUESTO EN EL ARTICULO 43 DE LA LEY, UN ADMINISTRADOR GENERAL AL CUAL LE CORRESPONDERAN 
LAS FUNCIONES DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION. 

g) REMITIR A LA SECRETARfA PARA SU CONOCIMIENTO, COPIA DE LOS CONTRATOS RELACIONADOS 
DIRECTAMENTE CON EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO SOCIAL. 

h) SESIONAR CUANDO MENOS CADA QUINCE DIAS, DE CONFORMIDAD CON LO PREVISTO EN EL ARTICULO 44 
DE LA LEY. 

i) ENVIAR A LA SEDESOL Y A LA SECRETARfA, COPIA DE LAS ACTAS DE ASAMBLEAS GENERALES Y DE LAS 
JUNTAS QUE CELEBREN LOS CONSEJOS Y COMISIONES, CERTIFICADAS POR LA 0 EL SECRETARIO DEL 
MISMO, EXPRESANDO EL NUMERO DE LlBRO DE ACTAS, FECHA DE SU AUTORIZACION Y FOJAS DE SU 
INSCRIPCION. 

EN LO QUE SE REFIERE A LAS ACTAS DE ASAMBLEA GENERAL, SE ENVIARAN TAMBIEN LA CONVOCATORIA 
RESPECTIVA, LA CONSTANCIA DE HABER SIDO ENTREGADA A LAS Y A LOS SOCIOS POR CUALQUIERA DE LOS 
MEDIOS SENALADOS EN EL ARTfcULO 44 DE LA LEY Y LA LlSTA DE ASISTENCIA FIRMADA POR LAS Y LOS 
SOC lOS QUE CONCURRAN. 

CLAUSULA CUADRAGESIMA SEPTIMA.- LA ASAMBLEA GENERAL DEBERA DESIGNAR A PROPUESTA DEL 
CONSEJO DE ADMINISTRACION LOS GERENTES QUE SE REQUIERAN Y QUE REUNAN LAS SIGUIENTES 
CARACTERfsTICAS: 

a) SER DE RECONOCIDA HONORABILIDAD. 

b) TENER DE DOS A CINCO AN OS DE EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION. 

c) TENER CAPACIDAD EN LAS AREAS QUE SE REQUIERAN, DE ACUERDO AL CARGO QUE LE ASIGNEN. 

d) NO TENER ANTECEDENTES PENALES POR DELITOS INTENCIONALES DE CARAcTER PATRIMONIAL. 

e) NO TENER INTERES ALGUNO EN EMPRESAS COMPRADORAS DE LA COOPERATIVA, PODRAN SER 
REMOVIDOS EN CUALQUIER TIEMPO POR LA ASAMBLEA GENERAL. 

CLAuSULA CUADRAGESIMA OCTAVA.- LA SEPARACION VOLUNTARIA DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DE 
ADMINISTRACION DE LOS CARGOS QUE DESEMPENAN DENTRO DEL MISMO, DEBERAN DE SER SOMETIDOS A 
LA CONSIDERACION DE LA ASAMBLEA GENERAL DENTRO DE UN PLAZO NO MAYOR DE 30 DfAS, CONTANDO A 
PARTIR DE LA FECHA DE PRESENTACION DE SU SOLICITUD, EN CASO DE SER ACEPTADA, SE DESIGNARA UN 
SUSTITUTO QUE DEBERA TERMINAR EL PERIODO. 

CLAuSULA CUADRAGESIMA NOVENA.- EN EL CASO DE FALLECIMIENTO DE UN MIEMBRO DEL CONSEJO DE 
ADMINISTRACION, DEBERA CONVOCARSE A ASAMBLEA GENERAL EXTRAORDINARIA, DENTRO DE UN PLAZO NO 
MAYOR DE 30 DfAS CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DEL DECESO PARA DESIGNAR AL SUSTITUTO QUE 
TERMINARA EL PERIODO PARA EL QUE FUE ELECTO(A) EL(LA) SOCIO(A) FALLECIDO(A). 

CLAuSULA QUINCUAGESIMA.- SERAN SEPARADOS DE SUS CARGOS LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DE 
ADMINISTRACION QUE INCURRAN EN ALGUNA DE LAS CAUSAS SENALADAS EN EL ARTfcULO 38, 41 Y 42 DE LA 
LEY,O FALTEN AL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTENIDAS EN LA CLAuSULA 45 DE ESTAS BASES. 

CLAuSULA QUINCUAGESIMA PRIMERA.- LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION QUE EFECTUEN 0 
PERMITAN EFECTUAR ACTOS NOTORIAMENTE CONTRARIOS A LOS INTERESES DE LA COOPERATIVA 0 
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INFRINJAN LAS DISPOSICIONES DE LA LEY, ESTAS BASES, LOS REGLAMENTOS 0 ACUERDOS DE LA ASAMBLEA 
GENERAL EN PERJUICIO DE LA COOPERATIVA, RESPONDERAN EN LOS TERMINOS DE LAS GARANTfAS 
OTORGADAS SIN PERJUICIO DE LAS SANCIONES A LOS QUE SE HAGAN ACREEDORES. 

EL MIEMBRO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION QUE DESEE SALVAR SU RESPONSABILIDAD SOLICITARA QUE 
SE DEJE CONSTANCIA DE SU INCONFORMIDAD EN EL ACTA RESPECTIVA, CON LA OPERACION U OPERACIONES 
QUE PRETENDA LLEVAR A CABO EL REFERIDO CONSEJO. 

CLAuSULA QUINCUAGESIMA SEGUNDA.- LA ASAMBLEA GENERAL QUE CONOZCA DE LOS CASOS 
COMPRENDIDOS EN LAS CLAuSULAS 48, 49 Y 50 DEBERAN REUNIR EL REQUISITO DEL QUORUM DE LAS DOS 
TERCERAS PARTES DE LAS Y DE LOS SOCIOS, SENALADA EN EL pARRAFO FINAL DEL ARTfcULO 37 DE LA LEY, 
SEGUN SEA EL CASO. 

CLAuSULA QUINCUAGESIMA TERCERA.- EL CONSEJO DE VIGILANCIA ESTARA INTEGRADO POR TRES 
MIEMBROS PROPIETARIOS E IGUAL NUMERO DE SUPLENTES QUE DESEMPENARAN LOS CARGOS DE 
PRESIDENTE(A), SECRETARIO(A) Y VOCAL, EN LOS TERMINOS DEL ARTfcULO 45 DE LA LEY, PERO SI SE DA EL 
CASO DE QUE LA COOPERATIVA TENGA DIEZ 0 MENOS SOCIOS(AS) BASTARA CON DESIGNAR UN 
COMISIONADO DE VIGILANCIA. 

CLAuSULA QUINCUAGESIMA CUARTA.- SON FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL CONSEJO DE VIGILANCIA, 
ADEMAs DE LAS SENALADAS EN EL ARTfcULO 45 Y 46 DE LA LEY. 

a) VIGILAR QUE SE CUMPLA LO DISPUESTO EN LOS REGLAMENTOS QUE PONGA EN VIGOR LA SOCIEDAD, Asf 
COMO LOS ACUERDOS DE LA ASAMBLEA GENERAL LEGALMENTE TOMADOS. 

b) ESTABLECER LOS SISTEMAS ADECUADOS CONFORME A LOS CUALES NORMARA SUS FUNCIONES COMO 
ORGANO ESPECIAL DE CONTROL ADMINISTRATIVO. 

c) ASISTIR A LAS JUNTAS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION PARA LOS EFECTOS DEL ARTfcULO 46 DE LA 
LEY. 

d) REUNIRSE CUANDO MENOS CADA 30 of AS PARA TRATAR LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA, A MENOS DE 
QUE SE PRESENTE EL CASO QUE HACE MENCION EL ARTfcULO 46 DE LA LEY, RESPECTO DEL DERECHO DE 
VOTO. 

CLAuSULA QUINCUAGESIMA QUINTA.- LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DE VIGILANCIA PODRAN SER REMOVIDOS 
POR LA ASAMBLEA GENERAL CUANDO INCURRAN EN ALGUNAS DE LAS CLAuSULAS QUE SE EXPRESAN EN LOS 
ARTICULOS 38 Y 45 DE LA LEY 0 FAL TEN AL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTENIDAS EN LA 
CLAuSULA 54. 

CLAuSULA QUINCUAGESIMA SEXTA.- LOS MIEMBROS DE CUALQUIERA DE LOS CONSEJOS QUE FAL TAREN 
INJUSTIFICADAMENTE A LAS JUNTAS, INCURRIRAN EN UNA MULTA EQUIVALENTE A UN DIA DE LOS 
HONORARIOS QUE LE CORRESPONDEN POR CONCEPTO DE TRABAJO QUE DESEMPENEN EN LA SOCIEDAD, SI 
FALTARE A TRES CONSECUTIVAMENTE SE LE CONSIDERARA DIMITENTE DE SU CARGO, INDEPENDIENTEMENTE 
DEL PAGO DE LAS MULTAS CORRESPONDIENTES. 

EN EL CASO DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION SE PROCEDERA DE ACUERDO CON EL 
CONTENIDO DE LA CLAuSULA 50. 

CLAuSULA QUINCUAGESIMA SEPTIMA.- LAS MULTAS A LAS QUE SE REFIEREN LA CLAuSULA 17 Y 56 SERAN 
DESCONTADAS POR LA 0 EL VOCAL DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION DE LA SOCIEDAD Y SE APLICARAN 
PARA AUMENTAR EL FONDO DE EDUCACION COOPERATIVA. SI LA 0 EL VOCAL DEL CONSEJO DE 
ADMINISTRACION NO EFECTUA LOS DESCUENTOS CORRESPONDIENTES, RESPONDERA CON EL IMPORTE DE 
SUS RENDIMIENTOS 0 DE SU CAUCION. 

CLAuSULA QUINCUAGESIMA OCTAVA.- EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 16 DE LA LEY CAUCIONARAN SU 
MANEJO EN LA SOCIEDAD A: 

a) LOS MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION. 

b) LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE PREVISION SOCIAL. 

c) LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE EDUCACION COOPERATIVA. 

d) EL GERENTE DE LOS QUE FUNJAN COMO CAJEROS 0 TENGAN A SU CARGO MANEJO DE FONDOS 0 BIENES 
DURANTE EL TIEMPO QUE DURE SU GESTION. 

CLAuSULA QUINCUAGESIMA NOVENA.- LAS ACTIVIDADES DE LA COOPERATIVA NECESARIAS PARA CUMPLIR EL 
OBJETO SOCIAL SE REALIZARAN DE CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO DE ADMINISTRACION QUE AL 
EFECTO AUTORICE LA SECRETARIA, EL CUAL SE FORMULARA DE ACUERDO CON LAS SIGUIENTES 
ORIENTACIONES: 
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a) LA FINALIDAD DE ESTE REGLAMENTO SERA LOGRAR EL MAxIMO RENDIMIENTO Y BENEFICIOS PARA LAS Y 
LOS SOC lOS Y LA MAYOR PROTECCION POSIBLE DE UTILIDAD SOCIAL. 

b) COMPRENDERA LOS REQUISITOS, REGLAS Y PROGRAMAS PARA ELABORAR LOS PLANES TECNICOS Y 
ECONOMICOS, LOS PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y EGRESOS Y EL PLAN FINANCIERO QUE NORMA EL 
EJERCICIO SOCIAL. 

c) ESTABLECERA LOS L1NEAMIENTOS ADECUADOS PARA PERFECCIONAR LOS SISTEMAS DE ORGANIZACION, 
EJECUCION, COORDINACION Y CONTROL DE LAS ACTIVIDADES QUE DEBA EFECTUAR LA SOCIEDAD, CON 
UN SENTI DO DINAMICO DE EFICIENCIA ECONOMICA Y ETICA COOPERATIVA, Y 

d) EL CONTENIDO SE SUJETARA A LAS DISPOSICIONES DE LA LEY, ESTAS BASES Y A LA TECNICA DE 
ADMINISTRACION. 

CLAuSULA SEXAGESIMA.- LOS MIEMBROS DE LA SOCIEDAD DEBERAN HACER DEL CONOCIMIENTO DE LA 
SECRETARIA, EL HECHO DE QUE EL CONSEJO DE ADMINISTRACION 0 DE VIGILANCIA, EN SU CASO, NO 
CONVOQUEN A ASAMBLEA EN LA FECHA PARA LOS FINES SENALADOS EN ESTAS BASES, NO iNFORME NI 
RINDAN CUENTAS DE SU ADMINISTRACION 0 SE HAYAN EXCEDIDO EN LA DURACION DE DOS ANOS EN SUS 
RESPECTIVOS CARGOS, AL IGUAL QUE LAS COMISIONES, PARA EL EFECTO DE QUE SEAN CORREGIDAS LAS 
IRREGULARIDADES CITADAS EN LOS TERMINOS PREVISTOS POR LOS pARRAFOS 38, 42 Y 44 DE LA LEY. 

CAPITULO VI 
DE LAS COMISIONES DE CONCILIACION Y ARBITRAJE, DE PREVISION SOCIAL, 

DE EDUCACION COOPERATIVA Y CONTROL TECNICO. 
CLAuSULA SEXAGESIMA PRIMERA.- DE ACUERDO CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 38 DE LA LEY, LA 
COMISION DE CONCILIACION Y ARBITRAJE SE INTEGRARA CON TRES MIEMBROS: PRESIDENTE(A), 
SECRETARIO(A) Y VOCAL, QUE SERAN ELECTOS EN LA ASAMBLEA GENERAL POR MAYORIA DE VOTOS Y 
DURARAN EN SUS FUNCIONES DOS ANOS. 

TENDRAN POR OBJETO CONOCER DE LAS DIFICULTADES QUE SE SUSCITEN ENTRE LOS ORGANOS DE LA 
SOCIEDAD Y LAS Y/O LOS SOCIOS QUE LES SEAN TURNADAS POR ESCRITO ACOMPAN,<\DAS DE LAS PRUEBAS 
CORRESPONDIENTES PARA SU ESTUDIO Y DICTAMEN QUE PRODUCIRA DENTRO DE LOS DfEZ of AS SIGUIENTES 
A LA FECHA EN QUE SE LE HUBIERE SOMETIDO EL CASO, SALVO QUE LA INVESTIGACION Y COMPROBACION DE 
LOS CARGOS, HECHOS Y OMISIONES CAUSANTES DE LA DIFICULTAD SOMETIDA A SU CONSIDERACION 
REQUIERAN MAYOR TIEMPO PARA SU ESCLARECIMIENTO. 

LA RESOLUCION SE NOTIFICARA POR ESCRITO A LAS PARTES, PUDIENDO SER RECURRIDA ANTE LA ASAMBLEA 
GENERAL MAs PROXIMA, PARA CUYO EFECTO EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEBERA INCLUIR ESTE 
PUNTO EN LA ORDEN DEL DIA DE LA CONVOCATORIA RESPECTIVA. 
CLAuSULA SEXAGESIMA SEGUNDA.- LA COMISION DE PREVISION SOCIAL ESTARA INTEGRADA POR TRES 
MIEMBROS: PRESIDE~TE(A), SECRETARIO(A) Y TESORERO(A), QUE_ SERAN DESIGNADOS EN ASAMBLEA 
GENERAL POR MAYORIA DE VOTOS Y DURARAN EN SUS CARGO DOS ANOS. 
TENDRA A SU CARGO EL FONDO DE PREVISION SOCIAL Y LO APLICARA DE CONFORMIDAD POR LO DISPUESTO 
EN LA CLAuSULA 27 DE ESTAS BASES Y EL REGLAMENTO QUE A EFECTO APRUEBE ESTA ASAMBLEA GENERAL, 
DEBIENDO RENOIR EL INFORME CORRESPONDIENTE ANTE LA ASAMBLEA GENERAL QUE CONOZCA EL 
RESUL TADO DE LAS OPERACIONES REALIZADAS DURANTE EL EJERCICIO SOCIAL RESPECTIVO. 

CLAuSULA SEXAGESIMA TERCERA.- DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 59 DE LA LEY Y 
DEMAs DISPOSICIONES RELATIVAS SE ESTABLECE LA COMISION DE EDUCACION COOPERATIVA QUE ESTARA 
INTEGRADA POR TRES MIEMBROS: PRESIDENTE(A), SECRETARIO(A) Y VOCAL ELECTOS EN ASAMBLEA 
GENERAL POR MAYORIA DE VOTOS, DURARAN EN SU CARGO DOS ANOS, PUDIENDO SER REMOVIDOS EN 
CUALQUIER TIEMPO EN ASAMBLEA GENERAL SI NO CUMPLEN DEBIDAMENTE SU COMETIDO. 
TENDRAN COMO OBJETO FUNDAMENTAL INSTRUIR Y EDUCAR PERMANENTEMENTE A LOS MIEMBROS DE LA 
SOCIEDAD ACERCA DE SUS OBLIGACIONES Y DERECHOS Y SU CALI DAD DE SOCIOS(AS) EN CUMPLIMIENTO A 
LO ESTABLECIDO EN LA CLAuSULA 28 DE ESTAS BASES. 
TENDRAN A SU CARGO EL FONDO DE EDUCACION COOPERATIVA Y LO APLICARA DE CONFORMIDAD CON EL 
PRESUPUESTO RESPECTIVO, APROBADO EN ASAMBLEA GENERAL DEBIENDO RENOIR EL INFORME DE SU 
ACTUACION ANTE LA ASAMBLEA GENERAL PARA QUE CONOZCA EL RESUL TADO DE SUS OPERACIONES 
DURANTE EL EJERCICIO SOCIAL CORRESPONDIENTE. 

CLAuSULA SEXAGESIMA CUARTA.- LA COMISION TECNICA ESTARA INTEGRADA POR LOS ELEMENTOS QUE 
DESIGNE EL CONSEJO DE ADMINISTRACION Y UN DELEGADO POR CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS EN 
QUE SE DIVIDA LA UNlOAD PRODUCTIVA, INCLUYENDO LAS SECCIONES. 

LAS 0 LOS DELEGADOS SERAN ELECTOS DIRECTAMENTE POR LAS Y/O LOS SOC lOS QUE TRABAJEN EN EL 
DEPARTAMENTO EN LOS TERMINOS DEL ARTICULO 48 DE LA LEY DEBIENDO SER LOS MAs IDONEOS TECNICA Y 
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SOCIAlMENTE, Y PODRAN REVOCARSE EN CUAlQUIER MOMENTO DE SU DESIGNACION Y HACERSE UNA 
NUEVA POR MAYORiA DE VOTOS Al NO SATISFACER lAS CONDICIONES REQUERIDAS. 

CLAuSULA SEXAGESIMA QUINTA.- DE CONFORMIDAD CON lO DISPUESTO EN lOS ARTicUlOS 29, 48 Y DEMAs 
RELATIVOS DE lA lEY, SON FUNCIONES DE lA COMISION TECNICA: 

a) ASESORAR A lA DIRECCION DE lA PRODUCCION. 

b) OBTENER POR MEDIO DE lOS DElEGADOS, ABSOlUTA COORDINACION ENTRE lOS DEPARTAMENTOS Y 
lAS SECCIONES QUE DEBEN DESARROllAR lAS DISTINTAS FASES DEL PROCESO PRODUCTIVO. 

c) PRESENTAR QUEJAS ANTE LA ASAMBlEA GENERAL, CUANDO lA DIRECCION DE lA PRODUCCION 
DESATIENDA INJUSTIFICADAMENTE lAS OPINIONES TECNICAS QUE lA COMISION OMITA. 

d) PLAN EAR lAS OPERACIONES QUE lA SOCIEDAD DEBE EFECTUAR EN CADA PERioDO. 

e) INTERVENIR EN lA ElABORACION DE lOS PLANES ECONOMICOS DE lOS PRESUPUESTOS Y PLANES 
FINANCIEROS DE LA SOCIEDAD A QUE SE REFIEREN lAS clAuSUlAS 35 Y 58 DE ESTAS BASES. 

f) EVAlUAR lAS ACTIVIDADES REAUZADAS POR lA SOCIEDAD A EFECTO DE PROPORCI'JNAR lAS 
ENMIENDAS NECESARIAS PARA lA SUPERACION DE lOS RESULTADOS OBTENIDOS. 

g) PROPONER A lA ASAMBlEA GENERAL lOS ANTICIPOS A lOS RENDIMIENTOS QUE PERIODICAMENTE 
DEBAN PERCIBIR LAS Y/O lOS SOCIOS, TOMANDO EN CUENTA lA CAUDAD DEL TRABAJO EXIGIDO EN El 
TIEMPO Y lA PREPARACION TECNICA QUE SU DESEMPENO REQUIERA, EN El CONCEPTO DE QUE A 
TRABAJO IGUAl DEBE CORRESPONDER IGUAl ANTICIPO. 

lA COMISION TECNICA SERA DE CONSUlTA NECESARIA CUANDO SE TRATE DE RESOLVER SI DEBE RECIBIRSE 
UN DETERMINADO NUMERO DE SOCIAS 0 SOC lOS, Asi COMO EN TO DOS lOS CASOS EN QUE SE PROPONGA El 
CAMBIO DE lOS SISTEMAS DE TRABAJO, PRODUCCION, DISTRIBUCION Y VENTAS EN lOS DE AUMENTO 0 
DISMINUCION DE CAPITAL EN TODAS LAS CUESTIONES SOCIAlES Y, EN GENERAL, EN TODAS lAS CUESTIONES 
RElATIVAS A LA DIRECCION TECNICA DE LA PRODUCCION Y DE LA DISTRIBUCION Y A lA PlANEACION DE LAS 
ACTIVIDADES ECONOMICAS. 

CAPITULO VII 
DE LOS RENDIMIENTOS 

CLAuSULA SEXAGESIMA SEXTA.- lA ASAMBlEA GENERAL, DE CONFORMIDAD CON lO DISPUESTO EN Al 
ARTicULO 36 DE LA lEY FIJARA A PROPUESTA DE lA COMISION DE CONTROL TECNICO, lOS ANTICIPOS A 
CUENTA DE RENDIMIENTOS QUE SE ENTREGARAN A lAS Y/O A lOS SOCIOS CON UNA PERIODICIDAD QUE NO 
EXCEDA DE QUINCE DiAS. 
PARA El SENAlAMIENTO DE ANTICIPOS SE TOMARA EN CUENTA lA CAUDAD DEL TRABAJO EXIGIDO Y El 
TIEMPO Y lA PREPARACION TECNICA QUE SU DESEMPENO REQUIERA, EN lA INTEUGENCIA DE QUE A TRABAJO 
IGUAl DEBE CORRESPONDER IGUAl ANTICIPO, EN lOS TERMINOS DE lOS ARTicUlOS 28, 29 Y DEMAs 
RElATIVOS DE lA lEY. 

a) DIECISEIS POR CIENTO PARA lOS FONDOS QUE DEBEN CONSTITUIRSE EN LA COOPERATIVA, DE 
CONFORMIDAD CON lO DISPUESTO EN El ARTicULO 53 DE lA lEY Y lA clAuSULA 26 DE ESTAS BASES. 

b) DIEZ POR CIENTO PARA INCREMENTAR El CAPITAL SOCIAL, EN lOS TERMINOS DE lA clAusUlA 18 DE 
ESTAS BASES, ESTE PORCENTAJE SERA ACREDITADO A LAS Y/O A lOS SOCIOS EN CERTIFICADOS DE 
APORTACION, PROPORCIONAlMENTE Al MONTO DE lAS CANTIDADES QUE lE CORRESPONDAN EN lOS 
TERMINOS DEL INCISO SIGUIENTE: 
c) SETENTA Y CUATRO POR CIENTO PARA REPARTIRSE ENTRE lAS Y/O lOS SOCIOS, DE CONFORMIDAD 
CON lO DISPUESTO EN lOS ARTicUlOS 36 Y DEMAs RElATIVOS DE lA lEY . .. 

CAPITULO VIII 
DE LA DISOLUCION Y LlQUIDACION DE LA SOCIEDAD 

CLAuSULA SEXAGESIMA NOVENA.- lA COOPERATIVA SE DISOlvERA POR CUAlQUIERA DE lAS CAUSAS QUE 
SE ENUMERAN EN lOS ARTfcULOS 66 Y 67 DE lA lEY. 

CLAuSULA SEPTUAGESIMA.- DISUElTA lA SOCIEDAD SE PONDRA EN UQUIDACION EN lOS TERMINOS DEL 
ARTicULO 68 Al 73 DE LA lEY. 

CAPITULO IX 
DISPOSICIONES GENERALES 

CLAuSULA SEPTUAGESIMA PRIMERA.- DE CONFORMIDAD CON lO DISPUESTO EN El ARTicULO 65 DE lA lEY, 
lA SOCIEDAD NO UTIUZARA ASAlARIADOS EXCEPCIONAlMENTE PODRA HACERlO EN lOS CASOS SIGUIENTES: 



GACETA 
DEL c::;e>B.ER •..• <> 18 de septiembre de 2017 Pagina 126 

a) CUANDO CIRCUNSTANCIAS EXTRAORDINARIAS 0 IMPREVISTAS DE LA PRODUCCION LO EXIJAN. 

b) PARA LA EJECUCION DE OBRAS DETERMINADAS. 

c) PARA TRABAJOS EVENTUALES 0 POR TIEMPO FIJO, DISTINTOS DE LOS REQUERIDOS POR EL OBJETO DE 
LA SOCIEDAD, Y 

d) CUANDO SE ESTE EN ALGUNOS DE LOS SUPUESTOS A QUE HACE REFERENCIA EL ARTICULO 65 DE LA LEY, 
EN ESTOS CASOS DEBERA PREFERIRSE A OTRAS COOPERATIVAS PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS, 
Y DE NO EXISTIR ESTAS SE CELEBRARA CONTRATO DE TRABAJO CON EL SINDICATO 0 SINDICATOS QUE 
PARA EL CASO PROPORCIONEN LOS TRABAJADORES, Y SI NO EXISTIECEN ORGANIZACIONES OBRERAS, 
PODRAN CONTRATARSE AQUELLOS INDIVIDUALMENTE, DANDO AVISO EN ESTOS DOS ULTIMOS CAS OS A LA 
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL FEDERAL Y A LA DEL TRABAJO A NIVEL ESTATAL. 

e) LOS ASALARIADOS QUE UTILICE LA COOPERATIVA EN LOS TRABAJOS EXTRAORDINARIOS 0 EVENTUALES 
DEL OBJETO DE LA SOCIEDAD, SERAN CONSIDERADOS COMO SOC lAS 0 SOCIOS, SI ASI LO DESEAN Y 
PRESTARAN SU SERVICIO DURANTE SEIS MESES CONSECUTIVOS Y SERAN A CUENTA DE SUS 
CERTIFICADOS DE APORTACION LA EXHIBICION CORRESPONDIENTE. 

LOS QUE EJECUTAN OBRAS DETERMINADAS 0 TRABAJOS EVENTUALES PARA LA SOCIEDAD AJENOS AL 
OBJETO DE LA MISMA, NO SERAN CONSIDERADOS COMO SOCIAS 0 SOCIOS AUN CUANDO SUS SERVICIOS 
EXCEDAN DE SEIS MESES, IGUAL CONDICION GUARDAN LOS GERENTES Y EMPLEADOS TECNICOS QUE 
TENGAN INTERES HOMOGENEOS CON EL RESTO DE LOS AGREMIADOS. 

f) 

g) LOS RENDIMIENTOS QUE DEBIEREN CORRESPONDER POR SU TRABAJO A LOS ASALARIADOS, SE 
ABONARAN A LA CUENTA DE LOS CERTIFICADOS DE APORTACION QUE LES CORRESPONDA, PERO SI NO 
LLEGASE INGRESAR A LA SOCIEDAD SE APLICARA A LOS FONDOS SOCIALES DE LA COOPERATIVA. 

CLAuSULA SEPTUAGESIMA SEGUNDA.- EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN ESTAS 
BASES ESTARA SUJETO A LA VIGILANCIA DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL, HACIENDA Y CREDITO 
PUBLICO FEDERAL Y SECRETARIA DEL TRABAJO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO, CONFORME A LO 
DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 17, 79 AL 82 Y DEL 90 AL 94 DE LA LEY. 

CLAuSULA SEPTUAGESIMA TERCERA.- ESTAS BASES SOLO PODRAN MODIFICARSE CONFORME A LO 
DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 34, FRACCION PRIMERA, 36 Y 37 DE LA LEY. 

CLAuSULA SEPTUAGESIMA CUARTA.- LOS CAS OS NO PREVISTOS POR ESTAS BASES SERAN RESUELTOS DE 
CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES DE LA LEY Y LOS REGLAMENTOS QUE LA SOCIEDAD EXPIDA, 
AUTORIZADOS POR LA SECRET ARIA. 

ACTO CONTINUO PARA REUNIR EL CAPITAL CON EL QUE LA SOCIEDAD DEBERA INICIAR SUS OPERACIONES, SE 
ACORDO QUE CADA UNO DE LAS Y/O LOS SOCIOS SUSCRIBIERE UN CERTIFICADO DE APORTACION POR LA 
CANTIDAD DE $ (22) CUYA RELACION SE ANEXA CON EL NUMERO UNO AL PRESENTE. 

EN SEGUIDA SE PROCEDIO A LA ELECCION DE CADA UNO DE LAS 0 DE LOS INTEGRANTES DEL CONSEJO DE 
ADMINISTRACION QUEDANDO CONSTITUIDO DICHO CUERPO EN LA FORMA SIGUIENTE: 

ASAMBLEA GENERAL 

PRESIDENTE(A) (23) 

SECRETARIO(A) (24) 

TESORERO(A) (25) 

CONSEJO DE ADMINISTRACION 

PRESIDENTE(A) (26) 

SECRET ARIO(A) (27) 

TESORERO(A) (28) 

COMISIONADOS DE VIGILANCIA 

PRESIDENTE(A) (29) 

SECRET ARIO(A) (30) 

SE ACORDO ENVIAR TRES EJEMPLARES DE ESTA ACTA Y BASES CONSTITUTIVAS FIRMADAS POR LOS SOCIOS 
Y RATIFICADAS LAS FIRMAS EN LOS TERMINOS DE LOS ARTfcULOS 17 Y 18 DE LA LEY AL REGISTRO PUBLICO 
DE COMERCIO, A FIN DE SOLICITAR SU REGISTRO Y UN EJEMPLAR DE LA MISMA ACTA Y BASES CON LOS 
REQUISITOS MENCIONADOS A LA SECRETARIA DEL TRABAJO DEL ESTADO DE MEXICO, POR SER CONSIDERADA 
POR ESTA ASAMBLEA SU ORGANISMO DE APOYO. 
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NO HABIENDO OTRO PUNTO QUE TRATAR SE DA POR TERMINADA LA ASAMBLEA A LAS __ (31) HORAS DEL DrA 
__ (32) DE ANO (33) , FIRMANDO LA PRESENTE ACTA TODAS LAS PERSONAS QUE EN 
ELLA INTERVINIERON Y QUISIERON HACERLO PARA DEBIDA CONSTANCIA. ------------------------------------------------------- 

LA 0 EL PRESIDENTE DE LA ASAMBLEA 
GENERAL 

(34) 

SOCIOS(AS): 

NOMBRE 
(35) 

FIRMA 

LA 0 EL C.(36)-----------------------------------------------------------------, MEXICO RATI FICA CON FUNDAMENTO EN EL 
ARTICULO 12 DEL ULTIMO pARRAFO DE LA LEY GENERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS VIGENTE EN LA 
ENTIDAD QUE LAS FIRMAS Y/O HUELLAS DACTILARES QUE ANTECEDEN SON AUTENTICAS, FUERON PUESTAS 
EN MI PRESENCIA PARA EFECTOS DE LA CONSTITUCION DE LA SOCIEDAD COOPERATIVA DENOMINADA: (37) 
____ , RATIFICANDO EN EL ACTO SU VOLUNTAD DE CONSTITUIRSE. DOY FE. 

(38) , MEXICO A _ DE DE _ 

ATENTAMENTE 

(39) 

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO 
SECRETARIA DEL TRABAJO 

DIRECCION GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 
PROGRAMA DE FOMENTO A ORGANIZACIONES SOCIALES 

ANEXO 1 

CERTIFICADOS DE APORTACION DE LA SOCIEDAD COOPERATIVA DENOMINADA 

( 40) --------------------------------------------------------------------- " 

NOMBRE (41) 
No. DE 

CERTIFICADOS 
(42) 

VALOR (43) 

TOTAL. $(44) 

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO 
SECRETARIA DEL TRABAJO 

DIRECCION GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 
DATOS GENERALES DE LA SOCIEDAD COOPERATIVA DENOMINADA: 

"(45) ----------------- ---------------------------------------" 

Nc)MBHE x OCUPACION L DOMICILO EDAD ESTADO 
y 

" FISCAL CIVIL g 
y " ·w. 
(46) (47) (48) (49) (50) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"ACTA CONSTITUTIVA" 

(FORMATO QUE SERA APLICADO POR EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE 

FOMENTO DE ORGANIZACIONES PRODUCTIVAS PARA EL TRABAJO) 

Objetivo: Formalizar la constituci6n de una sociedad cooperativa. 

Distribuci6n y destinatario: EI formato se elabora en original para la 0 el representante legal y copia que se arch iva 
en el Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo para su control. 

No. Descripci6n 
1 Anotar el nombre y/o raz6n social de la Cooperativa. 

2 Anotar el domicilio completo de la Cooperativa, (calle, colonia 0 localidad y municipio). 

3 Anotar hera, dfa, mes y afio de reuni6n de Asamblea de la Cooperativa. 

4-10 Anotar los nombres completos de los miembros de la Cooperativa. 

11 Anotar la clave (mica del documento (CUD) que otorg6 la Direcci6n General de Normatividad Mercantil para la 
constituci6n de la Sociedad Cooperativa. 

12 Anotar el nombre y/o raz6n social de la Cooperativa. 

13 Anotar el dfa, mes y afio en que fue expedida la Autorizaci6n de uso de denominaci6n 0 raz6n social de la 
Direcci6n General de Normatividad Mercantil (Secretarfa de Economfa) para constituir la cooperativa. 

14 Anotar el nombre y/o raz6n social de la Cooperativa. 

15 Anotar el domicilio fiscal donde se localiza la Cooperativa. 

16 Anotar las actividades que desarrollara la Cooperativa. 

17 Anotar el regimen que adoptara la Cooperativa. 

18 Anotar el nombre y/o raz6n social de la Cooperativa. 

19 Anotar el valor de certificado de aportaci6n de cada uno de las y los socios que integran la Cooperativa. 
20 Anotar la cantidad con que operata la Cooperativa. 
21 Anotar el valor de certificado de aportaci6n de cada socia y socio que integran la Cooperativa. 

22-29 Anotar el nombre completo de las 0 de los integrantes de la Cooperativa. 

30-33 Anotar la nora, dfa, mes y ario en que se termin6 la sesi6n de la Asamblea de la Cooperativa. 

34 Anotar el nombre de la y del socia que representa la Asamblea General de la Cooperativa. 

35 Anotar nombre completo y firma de cada uno de las y los socios de la Cooperativa. 

36 Anotar el nombre completo y cargo de la persona que certificara las firmas de las 0 de los integrantes de la 
Cooperativa. 

37 Anotar el nombre y/o raz6n social de la Cooperativa. 

38 Anotar dfa, mes y ario de ratificaci6n de las firmas de las y los socios que integran la Cooperativa. 

39 Anotar el nombre y cargo de la persona que Ratifica las firmas de las y los socios de la Cooperativa, y 
municipio al que pertenece. 

40 Anotar nombre y/o raz6n social de la Cooperativa. 

41 Anotar nombre y apellidos de los socios de la Cooperativa. 

42 Indicar el nurnero de Certificados de Aportaci6n de cada uno de las y los socios. 

43 Anotar la cantidad de dinero de aportaci6n por cada uno de las y los socios. 
44 Anotar la suma de las aportaciones de las y los socios. 
45 Anotar el nombre y/o raz6n social de la Cooperativa. 

46-50 Anotar nombre completo, ocupaci6n, domicilio Fiscal, edad y estado civil de cada miembra(o) de la 
Cooperativa. 



18 de septiembre de 2017 GA..CETA.. 
DEL ~CJ>B.ER"'CJ> Pagina 129 

SECRETARIA DEL TRABAJO 

DIRECCION GENERAL DE EMPLEO V 
PRODUCTIVIDAD 

G08!ERNO DEL 
ESTADO DE MexiCO 

FORMATO: 
"CONTROL DE ACTAS DE SOCIEDADES COOPERATIVAS" 

ENTREGADAS RECIBIDAS A LA V/O AL SOLICITANTE V/O REPRESENTANTE DEL PROVECVO 

MES DE (1) DEL ANO _ 

HOJA _ (2) _DE _ 
MOIlERO FECtlA DE FECtIADE DATOS RAZON CLAVE NOMBRE Y FlRMA N° DE PERSONAS(10) TOTAt.ES 

PROGRESIVO ENTREGA.DE RECEPci6N DE REGISTRALES SOCIAL UNICADE DEUYDEL MUJERES HOMBRES. " (H) 
ACTA ACTA DE DOCUMENTO SOUCTT ANTE Y/O ~ ( 3) CONSUTUTIVA A CONSTITUTIVA INSCRIPCI6N (CUD)tB) REPRESENTANTE 
LAOAL PORPARTEDE r> AL INSTITUTO (7) DEL PROVECTO 

,< ;;;~ ~ 
II SOLICITANTE V/O LA YDEL DE LA QUEENTREGA 

REPRESENTANTE SOLlCTTANTE FUNCI6N COPlA FlEL DEL 
DELPROYECTO Y/O REGlSTRAI. I' ACTA 

PARA REPRESENTANTE SECCION CONSTTTUTIVA 
RATIFICACION DE DEL PROYECTO COMERCIO FRMADA, 

FIRMASE FlRMADA RATlFlCADA E - 
INSCRIBIR AL RATIFICADA E (6) III INSCRITA EN EL 

INSTITUTO DE LA INSCRTTA EN EL INSTITUTO DE LA ~"'" . ,.,.,~ h ~ 
FUNCroN INSTIl'UTo DE LA FUNct6N 

REGlSmAL FUNCION REGISTRAL 
SECCION REGfSTRAL SECctON j;; 1,* COMERCIO SECCION § >, COM'ERCIO AL 

(4) COMERCIO DEPARTAMENTO 
DE FOMENTO DE (5) 
ORGANIZACIONES 1-' 
PRODUCTIVAS 

PARAEL 
TRABAJO 

< 
(9) 

(13) (12) 

ELABOR6 
AREA ORGANIZACIONES SOCIALES 

REVIS6 
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO 
DE ORGANIZACIONES PRODUCTIVAS PARA 

EL TRABAJO 
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE FIRMA 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO 

"CONTROL DE ACTAS DE SOCIEDADES COOPERATIVAS" 

(FORMATO QUE SERA APLICADO POR EL DEPARTAMENTO DE FOMENTO DE ORGANIZACIONES 

PRODUCTIVAS PARA EL TRABAJO) 

Objetivo: Tener un buen control sobre las aetas entregadas a las y los beneficiarios. 

Distribucion y destinatario: EI formato se elabora en original para el Departamento de Fomento de Organizaciones 
Productivas para el Trabajo para su control. 

No. Descripcion 
1 Anotar mes y ana al que corresponden las Actas de Sociedades Cooperativas entregadas a las y/o a los 

beneficiarios. 
2 Anotar en nurnero de hoja, asi como el total de hojas generadas durante el meso 
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3 Anotar el nurnero progresivo que corresponda. 
4 Anotar dfa, mes y afio de entrega de las aetas a las y/o a los beneficiarios. 
5 Anotar la razon social de la Cooperativa. 
6 Anotar fecha de autorizacion de uso de denominacion 0 razon social clave unica del documento (CUD). 
7 Anotar nombre completo y firma de la persona que requisito el formato. 
8 Anotar nombre y firma del responsable del Area de Organizaciones Sociales. 
9 Anotar el nombre completo y firma de la 0 del Jefe del Departamento de Fomento de Organizaciones 

Productivas para el Trabajo. 
10 Indicar nurnero de personas por genero que integran la sociedad. 
11 Indicar los totales de hombres y mujeres que integran la sociedad. 
12 Colocar el nombre de la persona que elaboro el formato. 
13 Colocar el nombre y firma de la 0 del Jefe del Departamento de Fomento a Organizaciones Productivas para 

el Trabajo. 

SIMBOLOGIA 

Sfmbolo Representa 

( ) Inicio 0 final del procedimiento. Sefiala el ptincipio 0 terminacion de un 
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se 
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN. 

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este sfmbolo se utiliza con la 

0 finalidad de evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra al finalizar la hoja, 
hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del 
sfmbolo se anotara la letra nAn para el primer con ector y se continuara con la 
secuencia de las letras del alfabeto. 

I I Operacion. Representa la realizacion de una operacion 0 actividad relativas a 
un procedimiento y se anota dentro del sfmbolo la descripcion de la accion que 
se realiza en ese paso. 

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo 

<> procede 0 no, identificando dos 0 mas alternativas de solucion. Para fines de 
mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del 
sfmbolo 10 que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de 
interroqacion. 

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada 

1 actividad 0 partlcipacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el 
signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento. 

t lnterrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una 
interrupcion para ejecutar alguna actividad 0 bien, para dar tiempo al usuario 
de realizar una accion 0 reunir determinada docurnentacion. Por ello, el 
presente sfmbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera 
necesaria e insoslayable. 

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos 0 materiales 
que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la direccion que se 
requiera y para unir cualquier actividad. 

0 Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se 
emplea cuando la accion cambia 0 requiere conectarse a otra operacion lejana 
dentro del mismo procedimiento. 
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REGISTRO DE EDICIONES 

• Primera edici6n, agosto de 2005. Elaboraci6n del Manual. 

• Segunda edici6n, enero de 2008. Actualizaci6n del Manual. 

• Tercera edici6n, mayo de 2014. Actualizaci6n del Manual. 

• Cuarta edici6n, marzo de 2017. Actualizaci6n del Manual. 

DISTRIBUCION 
EI original del manual de procedirnientos se encuentra en resguardo del Departamento de Fomento de Organizaciones 
Productivas para el Trabajo. 

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera: 

1.- Direcci6n General de Empleo y Productividad. 

2.-Subdirecci6n de Empleo. 

VALIDACION 

Lic. Reynaldo Garcia Gonzalez 
Subdirector de Empleo 

(Rubrica). 

C. Misael Nava Garcia 
Jete del Departamento de Fomento de 

Organizaciones Productivas para el Trabajo 
(Hubrica). 
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Subdirecci6n de Empleo 
Proceso: Apoyo para la Colocacion u Ocupaclon Laboral 

Procedimientos: 

1. Atenci6n de las y los Solicitantes de Empleo canalizados por la 
Gubernatura 

2. Atenci6n de las y los Solicitantes de Capacitaci6n Laboral 
canalizados por la Gubernatura 

3. Atenci6n de las y los Solicitantes de Apoyos para Emprender 
Iniciativas de Ocupaci6n por Cuenta Propia canalizados por la 
Gubernatura 

4. Atenci6n bajo el esquema del Centro de Evaluaci6n de Habilidades 
Laborales a las Personas con Discapacidad y de las y los Adultos 
Mayores con iniciativa de emprender Ocupaci6n 'por Cuenta Propia, 
Capacitaci6n Laboral 0 Empleo Formal, canalizados por la 
Gubernatura 

204020400101/01 

204020400102/01 

204020400103/01 

204020400104/01 

Simbologfa 
Registro de ediciones 
Distribuci6n 
Validacion 

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

Por elio se impulsa la construcci6n de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generaci6n de 
acuerdos y consensos para la soluci6n de las demandas sociales. 

EI buen gobierno se sustenta en una administraci6n publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro 
de sus prop6sitos. La ciudadania es el factor principal de su atenci6n y la soluci6n de los problemas publicos su prioridad. 

En este contexto, la Administraci6n Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gesti6n, orientado a la qeneraclon de 
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han 
demostrado su eficacia, pero tambien por el cambio de aquellas que es necesario modernizar. 

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas 
administrativas emanadas de la permanente revisi6n y actualizaci6n de las estructuras organizacionales y sistemas de 
trabajo, del diserio e instrumentaci6n de proyectos de innovaci6n y del establecimiento de sistemas de gesti6n de calidad. 

EI presente manual administrativo documenta la acci6n organizada para dar cumplimiento a la misi6n de la Subdirecci6n de 
Empleo de la Direcci6n General de Empleo y Productividad. La estructura organizativa, la divisi6n del trabajo, los 
mecanismos de coordinaci6n y comunicaci6n, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de descentralizaci6n 0 
desconcentraci6n, los procesos clave de la organizaci6n y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que 
delinean la gesti6n administrativa de esta unidad administrativa. 

Este documento contribuye en la planificaci6n, conocimiento, aprendizaje y evaluaci6n de la acci6n administrativa. EI reto 
impostergable es la transformaci6n de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizaci6n, 
liderazgo y productividad. 

OBJETIVO GENERAL 

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Subdirecci6n de Empleo, generando 
las condiciones en el mercado laboral que incentiven las posibilidades de acceso; brinden apoyo para lograr una mayor 
equidad; permitan la vinculaci6n entre la educaci6n, la capacitaci6n y el aparato productive; y fomenten la creaci6n de 
empleos de calidad en la economia formal, mediante la formalizaci6n y estandarizaci6n de los rnetodos y procedimientos de 
trabajo, y la difusi6n de las politicas que reg ulan su aplicaci6n. 
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS 
COMUNICACION CON LA 0 EL USUARIO I 

SOUCITAN~ COUX;AOOS. A 
TIlAVEs DE VINCULACION 
LABORAL 

ENTItEGA DE eourro YIO 
MAQUINARIA A TR.A VEs DEL 
SUBPROGRAMA DE FOMENTO 
At. ALrTOEMPl..EO 

OTOR(lAMIUNTO DE 
CAPACITAC10N [.ABORAL A 
TRA VES DEL SUBPROGA.'.'lA 
OECAle 

'--;-TEN-Ci6N-;'~-; 
LAS , 

! ~t,~,16~~~i l' 
. BOLSA DE 

EMPLEO 

APOVOSPARA 
EMPRENDER 
INICIATIVAS 

DE 
OCUPACION 
PORCUENTA 

PROPIA 

CURSOS DE 
CAPACITACION 

PARA LA 
pRAcnCA 
LABORAL 

L._ _j 
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PROCESO 
SUSTANTIVO 

APOYO PARA LA COLOCACI6N U OCUPACION LABORAL 

PROCESOS 
ADJETlVQS ABASTECIMIENTO 

DE BIENES Y 
SERVICIOS 

ADMINISTRACI6N 
DE PERSONAL PRESUPUESTOS EQUIPAMIENTO 

TECNOLOOICO 

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

Proceso: Apoyo para la colocaci6n U ocupaci6n laborat- De la canalizaci6n de personas por parte de Gubernatura para 
la capacitacion, para la colocaci6n al area laboral 0 para el equipamiento de iniciativas de ocupaci6n por cuenta que permita 
generar sus propias fuentes de trabajo. 

Procedimientos: 

• Atenci6n de las y los Solicitantes de Empleo canalizados por la Gubernatura. 

• Atencion de las y los Solicitantes de Capacitacion Laboral canalizados por la Gubernatura. 

• Atencion de las y los Solicitantes de Apoyos para Emprender Iniciativas de Ocupaci6n por Cuenta Propia canalizados por 
la Gubernatura. 

• Atenci6n bajo el esquema del Centro de Evaluacion de Habilidades Laborales a las Personas con Discapacidad y de las y 
los Adultos Mayores con iniciativa de emprender Ocupacion por Cuenta Propia, Capacitacion Laboral 0 Empleo Formal, 
canalizados por la Gubernatura. 

DESCRIPCIQN DE LOS PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LAS Y LOS SOLICITANTES DE EMPLEO CANALIZADOS POR LA GOBERNATURA 

OBJETIVO 

Ofrecer con calidad la atencion que se brinda a los casos especiales que son enviados a la Subdireccion de Empleo, 
mediante la vinculacion y canalizacion a las estrategias del Programa de Apoyo al Empleo. 

ALCANCE 

Aplica al Subdirector 0 Subdirectora de Empleo, al encargado 0 encargada de los casos especiales y a los titulares de las 
Oficinas Regionales de Empleo que por region de su competencia les corresponda la atencion, selecci6n y canalizaci6n de 
los y las solicitantes de empleo. 

REFERENCIAS 

Ley Orqanica de la Acministracion Publica del Estado de Mexico. Capftulo III De la Competencia de las Dependencias 
del Ejecutivo, artfculo 27 y 28, fraccion XV y XVII. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de septiembre de 1981, y 
sus reform as y adiciones. 

Reglamento Interior de la Secreta ria del Trabajo. Capitulo I De la Secretarfa del Trabajo, Seccion Primera De la 
Competencia y Organizaci6n de la Secretaria, artfculo 2, Capitulo III De las Unidades Administrativas de la Secretaria, 
articulo 10. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 16 de marzo de 2012, y sus reformas y adiciones. 

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo. Diario Oficial de la 
Federaci6n, 27 de diciembre de 2015. 
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Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discrirninacion. Diario Oficial de la Federacion, 19 de 
octubre de 2015. 

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Meta IV. Mexico Prospero. Estrategia 4.3.3. Promover el Incremento de la 
Productividad con Beneficios Compartidos, la Empleabilidad y la Capacitacion en el Trabajo. Diario Oficial de la 
Federacion, 20 de mayo de 2013. 

Manual General de Orqanizacion de la Secretarfa del Trabajo. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa; 204020400 Subdireccion de Empleo y 204020010 al 204020015, Oficina Regional de Empleo Toluca, 
Ixtapaluca, Ecatepec, Tlalnepantla, Nezahualcoyotl, Atlacomulco, Valle de Bravo, Tejupilco y Naucalpan. Periodico oficial 
"Gaceta del Gobierno", 18 de junio de 2015. 

Reglas de Operacion e lndicadores de Evaluacion y de Gestion del Programa de Apoyo al Empleo (PAE). Diario Oficial 
de la Federacion, 23 de diciembre del 2015 y 27 de diciembre de 2015. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdireccion de Empleo es la unidad administrativa responsable de atender los casos especiales de empleo que Ie 
envfa la Dlrecclon General de Empleo y Productividad. 

La Gubernatura debera: 

Ponerse al corriente de los casos especiales de empleo y dar el visto bueno a la conclusion del turno. 

La Direccion General de Empleo y Productividad debera: 

Recibir de la Gubernatura turnos de los casos especiales de empleo. 

Elaborar el oficio correspondiente en original y copia, anexar el turno y enviar a la Subdirecclon de Empleo. 

Recibir de las Oficinas Regionales de Empleo el oficio de asuntos especiales atendidos, revisar, enterarse e informar la 
conclusion a la Gubernatura, mediante el Sistema de Seguimiento a Peticiones Ciudadanas (SISPEC). 

Informar a la Secretarfa Particular del C. Secretario del Trabajo, de la conclusion de los turnos de casos especiales de 
empleo. 

La Subdlreccion de Empleo debera: 

Recibir los turnos de la Direccion General de Empleo y Productividad. 

Elaborar oficio para la atencion inmediata a la encargada 0 el encargado de casos especiales. 

Recibir respuesta de la atencion de los cas os especiales por parte de las Oficinas Regionales de Empleo en un plazo no 
mayor ados dias habile s, a partir de la entrega de los asuntos a la 0 al encargado de los casos especiales. 

Firmar el oficio con la respuesta de la atsncion brindada a los turnos. 

Subdireccion de Empleo/encargado 0 encargada de los casas especiales debera: 

Recibir por oficio los casos especiales a atender por parte de la Subdireccion de Empleo. 

Identificar y separar los casos especiales, sequn la residencia de los y las aspirantes y conforme a los municipios que 
atienden las Oficinas Regionales de Empleo. 

Comunicarse con los y las solicitantes vfa teletonica, correo electronico 0 correo postal para orientarlos e invitarlos para 
que asistan a la Oficina Regional de Empleo mas cercana a su domicilio. 

Elaborar oficio de contestacion con la antefirma del Subdirector 0 Subdirectora de Empleo para firma de la Directora 0 
Director General de Empleo y Productividad, y dirigido a las y los solicitantes. 

Enviar por instruccion de la Subdireccion de Empleo, oficio a las Oficinas Regionales de Empleo para que informen el 
avance de las solicitudes de peticionarios 0 peticionarias remitidos por la Gubernatura. 

Recibir oficios de respuesta de las Oficinas Regionales de Empleo, para verificar el status que guardan las solicitudes de 
las peticionarias y/o los peticionarios. 

Elaborar oficio de respuesta por la atsncion de turnos de las Oficinas Regionales de Empleo para la firma del Subdirector 
de Empleo. 

Las Coordinadoras 0 los Coordinadores de las Oficinas Regionales de Empleo deberan: 

Recibir el oficio de la encargada 0 el encargado de casos especiales, en el que les indica que personas fueron 
canalizadas a su region para atenci6n como caso especial. 

Atender a los y las solicitantes, verificar sus necesidades, e informarles los lineamientos, asf como las reglas de 
operacion. 
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Realizar la gestion necesaria, enfocada a la desocupacion. 

Otorgar informacion sobre las condiciones del mercado de trabajo y oportunidades de ocupacion por medio de 
publicaciones periodicas. 

Elaborar oficio informando la atencion y conclusion de los casos especiales dirigido a la Subdireccion de Empleo. 

La 0 el Solicitante de Empleo debera: 

Recibir "lIamada teletonica", "Correo Electronico" 0 "Carta Certificada" por correo postal, para acudir a la Oficina Regional 
de Empleo. 

Acudir a la Oficina Regional de Empleo y recibir la informacion de los lineamientos y de las reglas de operacion para 
facilitar su incorporacion al mercado laboral. 

DEFINICIONES 

Boisa de Empleo.- Instrumento utilizado para reclutar a las y los buscadores de empleo a 10 largo de varios periodos de 
tiempo. 

Canalizar.- Remitir expediente, docurnentacion 0 trarnite a la unidad administrativa que Ie compete para su atencion. 

Movilidad Laboral.- Traslado que realiza una buscadora 0 buscador de empleo con fines ocupacionales en virtud de que no 
logra vincularse a un puesto de trabajo en su lugar de residencia. 

ORE. Oficina Regional de' Empleo.- Unidad administrativa adscrita al gobierno de la entidad federativa, facultada para 
lIevar a cabo la operacion de servicios y programas. 

Poblaci6n desempleada.- Subconjunto de la poblacion econornicarnente activa que incluye a personas de 16 afios 0 mas, 
que se encuentran sin trabajo, estan disponibles para trabajar y buscan trabajo. 

Poblaci6n subempleada.- Persona de 16 aries 0 mas, que en su actividad principal perciben ingresos mensuales menores 
ados salarios mfnimos de la zona econornica especffica y/o laboran menos de 35 horas a la semana de manera 
involuntaria. 

Solicitante de Empleo.- Mujer u Hombre que busca activamente una ocupacion productiva, debido a que se encuentra 
desocupado, 0 bien, que aun estando ocupado, dispone de tiempo para tener un segundo empleo 0 mejorar el que 
actual mente tiene. 

Turno.- Documento que envfa la Secretaria Particular de la Secretaria del Trabajo para atencion de solicitudes y que tiene 
asignado un nurnero progresivo para identificacion y control del mismo. 

INSUMOS 

Turno enviado por la Secretaria Particular de la Secretaria del Trabajo que indica se brinde la atencion sequn 
corresponda el Subprograma. 

RESULTADOS 

Que la 0 el Solicitante de Empleo obtenga un empleo 0 una ocupacion productiva. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

Vinculacion laboral a traves de los Subprogramas: 

• Movilidad Laboral. Este consiste en apoyar econorrucarnente a las y los buscadores de empleo que con fines 
ocupacionales se trasladan a localidades distintas a las de su residencia, en virtud de que no puedan vincularse a un 
puesto de trabajo subordinado. 

• Repatriados Trabajando. EI cual radica en apoyar econornicarnente a connacionales repatriados que buscan empleo y 
deseen colocarse en su lugar de origen 0 residencia, siempre que este se encuentre ubicado en un lugar distinto al de la 
entidad fronteriza de repatriacion. 

POLITICAS 

La 0 el Coordinador de la Oficina Regional de Empleo informa invariablemente de manera escrita la situacion que guarda 
la 0 el solicitante del caso especial, a mas tardar en dos dias habiles contados desde el momenta en que recibio el oficio 
de atencion de la Subdirecclon de Empleo. 

Cuando la Secretaria 0 el Secretario del Trabajo 0 la Directora 0 el Director General de Empleo y Productividad solicite 
de forma verbal la atencion de una persona considerada como caso especial, se atsndera de la misma forma como si la 
indlcacion fuera por escrito. 

La 0 el solicitante de empleo debera entregar su solicitud por escrito y su curriculum vitae dentro de los tres dias 
posteriores a que fue contactada 0 contactado. por la Subdireccion de Empleo 0 la Oficina Regional de Empleo 
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respectiva, de no contar con estos documentos y por ser insuficiente la informaci6n de la 0 del solicitante no se podra 
lIevar acabo la canalizacion correspondiente. 

La Subdirecci6n de Empleo da respuesta invariablemente a la Direcci6n General de Empleo y Productividad y al area de 
la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo por la atenci6n brindada a casos especiales en un plazo no mayor de 
cinco dfas habiles desde que fue recibida la solicitud. 

En el caso en el que una beneficiaria 0 beneficiario al ser atendido manifieste que la informaci6n proporcionada no es de 
su interes, que no cumple con sus expectativas, 0 que el apoyo ofrecido no es el que el solicit6, se dara aviso por escrito 
a la Direcci6n General de Empleo y Productividad y al area de la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo, con 
la finalidad de que sea redirigida su petici6n al ambito que compete. 

DESARROLLO 

PROCEDIMIENTO: Atenclon de las y los Solicitantes de Empleo Canalizados por la Gubernatura 

No. UNlOAD ADMINISTRATIV AI ACTIVIDAD PUESTO 
1 Direccion General Empleo y Recibe de la Gubernatura turnos de los casos especiales, a traves 

Productividad IDirectora 0 Director del area de la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo para 
General vinculaci6n laboral, elabora el oficio correspondiente en original y 

copia anexa el turno, y 10 envfa a la Subdireccion de Empleo. 
2 Subdireccion de Empleol Recibe oficio y turno, se entera, revisa, determina a que area 

Subdirectora 0 Subdirector de corresponde el turno y mediante oficio que elabora en original y 
Empleo copia 10 envfa para su atenci6n, obtiene copia y arch iva. 

3 Subdirecci6n de Empleol Encargada Recibe mediante oficio el turno de los casos especiales, identifica el 
o Encargado de los Casos Especiales apoyo que se solicita, vinculaci6n laboral, curso de capacitaci6n u 

ocupacion productiva; los separa de acuerdo al lugar de residencia 
de la peticionaria 0 peticionario y con base a esta decide a que 
Oficina Regional de Empleo sera canalizada 0 canalizado para su 
atenci6n, se elabora oficio en original y copia, se anexa el turno en el 
que se indica con la informacion que haya proporcionado la 
peticionaria 0 el peticionario, sf se realiza "lIamada teletonica", sf se 
envfa "Correo Electr6nico" 0 "Carta Certificada" por correo postal, se 
hace la invitaci6n a la 0 el Solicitante de Empleo, a traves del oficio 
correspondiente para que asista a la Oficina Regional de Empleo 
ORE a recibir atencion personalizada, archiva oficio de la 
Subdlrecclon de Empleo. 

4 Oficinas Regionales de Reciben los oficios con los turnos que Ie fueron enviados por la 0 el 
Empleo/Coordinadora 0 Coordinador encargado de casos especiales, esperan al solicitante de empleo, 
de la Oficina Regional de Empleo retienen oficios y turnos. 

5 La 0 el Solicitante de Empleo Recibe "lIamada teletontca", "Correo Electronico" 0 "Carta 
Certificada" por correo postal u oficio, se entera y acude a la Oficina 
Regional de Empleo. 

6 Oficinas Regionales de Realiza la gesti6n necesaria enfocada a la desocupaci6n, entrevista, 
Empleo/Coordinadora 0 Coordinador registra, selecciona, proporciona informacion de acuerdo a las 
de la Oficina Regional de Empleo necesidades de la peticionaria 0 el peticionario, se Ie informa de los 

lineamientos y de las reglas de operacion, para facilitar su 
incorporaci6n en el mercado laboral u ocupaci6n productiva. 

7 La 0 el Solicitante de Empleo Recibe la informacion de los lineamientos y de las reglas de 
operaci6n, para facilitar su incorporaci6n en el mercado laboral u 
ocupacion productiva, se registra en forma remota 0 presencial, 
proporciona informacion, reune documentacion (Ia docurnentacion 
es distinta en cada subprograma), hace entrega. 
En caso de que la 0 el solicitante acepte, se Ie vincula al 
subprograma respective. 

8 Oficinas Regionales de Elaboran en original y copia oficio correspondiente de la atenci6n 
Empleo/Coordinadora 0 Coordinador brindada a la peticionaria 0 el peticionario, asf como la conclusi6n de 
de la Oficina Regional de Empleo los cas os especiales, conforme a oficios y turnos atendidos, dirigido 

ala Subdirecci6n de Empleo, obtienen acuse yarchivan. 
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9 

10 

11 

12 

Subdireccion de Empleo/ Encargada 
o Encarqado de los Casos Especiales 

Subdireccion de Empleo/ 
Subdirectora 0 Subdirector 

Direccion General de Empleo y 
Productividad/ Directora 0 Director 
General 

Gubernatura 

Recibe los oficios con respuesta de las Oficinas Regionales de 
Empleo en original y copia, firma acuse, revisa con la finalidad de 
tener conocimiento del estado que guardan las solicitudes de las y 
los peticionarios, los cuales se remiten a la Subdireccion de Empleo. 
Se entera, elabora oficio en original y copia en el que informa la 
conclusion de los turnos a la Direccion General de Empleo y 
Productividad, obtiene acuse y arch iva. 
Recibe el oficio, firma acuse, revisa, se entera e informa la 
conclusion de los casos especiales a la Gubernatura mediante el 
Sistema de Seguimiento a Peticiones Ciudadanas (SISPEC) y 
notifica mediante oficio al area de la Secretarfa Particular de la 
Secretarfa del Trabajo. 
Se entera a traves del Sistema de Seguimiento a Peticiones 
Ciudadanas (SISPEC) y da el visto bueno a la Conclusion. 

DIRECCI6N 

PROCEDIMIENTO: ATENCI6N DE LAS Y LOS SOLICITANTES DE EMPLEO CANALIZADOS POR LA GUBERNATURA 

DIAGRAMA 

GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 

LAS 0 LOS 
SOLICITANTES DE 

EMPLEO 

( INICIO ) 
---=- Q) 

SUBDIRECCI6N o s EMPLEO OFIC ~:~~~~~'6~ALES 

D I RECTci'E~A~~..!. ~ECTO R I----;S~U=B:-:D=I R=E"C::-T=O::-R=A:-':--,.-'---::E=:N:-:-::C::-A:-::R"'G=A"CD=A:-':-----1 cg'6~~p~~~g~ ~AE ~A 
SUBDIRECTOR DE ENCARGADO DE LOS OFICINA REGIONAL DE 

EMPLEO CASOS ESPECIALES EMPLEO 

I 
Recibe lurnos de los casas I 
especlales para vinculaci6n J0 
laboral, elabora et afieio I-+-----j( 2 
corre:-pondiente en orig,inal I 
y cop,a, anexa lurna envla. 

Recibe o ncto y lurno, 
erne-a. revisa a que area 

~~i~~SPO;~: ~Iab:~:ian~~ H------i'(~ 
original y capia 10 envla, '~ 
abilene acuse y arc ntv a. 

Recibe mediante o ncso cl 
lurne de los casos 
especiales, id ent ifica el 
apayo que se solicits, 
vinculaci6n te b o r at , 
de capacitaci6n u 
ocupaci6n productive: 
separe y decide a que 
Oficina Regional de Empleo 
sera canalizada 0 
canalizado para su 
atenci6n, elabora oficio en 
original y coote. se anexa 
turno en e! que se indica 
con la informaei6n que 
haya proporeionado ta 
petieionaria 0 el 
p et tctc nerto , ::51 se r eauze 

-uemao e t ererontce". sf se 
envla "Cor-reo arectrc otco " 
° "Cert a CertifieadaM par 
correa postal, sa haee la 
invitaei6n a te a a et 
solicit ante de empleo, a 
r-aves del o nctc 
correspondiente para que I ~ 
asista a te Oticina Regional 4 
de Empleo ORE a recibir H-----l 
atenei6n personalizada, 
arehiva onere de la 
SubdireeciOn de Empleo, Reeiben los o rtcto s con los I 

turnos que Ie Iuer o n 
enviados, asperan a re 0 a el 
solicit ante de empleo, 
retiene of lei os y turnos. Reeibe "ue m ad a t etetc otce". 

"Crorr eo etecr-ootco'' rJ.:=: "Cert a Oer tntcao a" par 
eorreo postal u oflelo, se 
entera y aeude a te Ofieina 
Regional de Empleo. 0f---+--------' 

Realiza la gestlOn neeesaria 
entocada a re 
desoeupaeiOn, entrevista, 
registra, seleeciona, q) 
~~~~~~~io~al~~f~~~:~i~~d~: I-I-----j 7 
de re potieionaria a et 
petieionario. se re informa 
de los lineamientos y de las 
reg las de operaciOn, para 
rccun e- su incorporaci6n en 
el mercado laboral u 
oeupaeiOn productiva, 

Reeibe la informaciOn de 
los lineamientos y de las 
reg las de operaci6n, para 
facilitar su ineorporaelOn en 
et mercado teo or at 
oeupaci6n product iva, se 
registra en forma remota 0 
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informaciOn, r eo ne 
doeumentaei6n (Ia 
doeumentaciOn as cnst lnt a 
en eada subprograma), 
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LAS Y LOS SOLICITANTES DE EMPLEO CANALIZADOS POR LA GUBERNATURA 

DIRECCION GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 

SUBDIRECCION DE EMPLEO 
OFICINAS REGIONALES 

DE EMPLEOI LAS 0 LOS 
DIRECTORAI DIRECTOR ·COORDINADORA 0 SOLICITANTES DE 

GENERAL SUBDIRECTORAI ENCARGADAI COORDINADOR DE LA EMPLEO 
SUBDIRECTOR DE ENCARGADO DE LOS OFICINA REGIONAL DE 

EMPLEO CASOS ESPECIALES EMPLEO 

c::J 
cp 

Elabora en original y copia 
ottcto correspondiente de la 
atenci6n brtndada 0 10 
peticionaria a 0 el 
peticionario, as! como 10 
conclusi6n de los casas 
especiales, conforme 0 
onctcs y turnas atendidos, 
dirigldo 0 10 Subdirecci6n 
de Empleo, cbttene acuse y 

) archiva. 

Recibe oficio s can 
respuesta en original y una 

~f 

capia, firma acuse, revisa, 
se entera del est ado que 
guardan las solicitudes de 
las y los peticionarios y se 

Recibe oficio s se entera, remit en. 
elabora crtcro en original y 

0 
una copra en el que inform a 
la conclusi6n de los turnas 
01 Director General de 
Empleo y Productividad, 

Recibe ofic!o . firma acuse, obtiene acuse y arch iva. 
revisa, se entera e informa 
la conclusion de los casos GUBERNATURA especiales a la Gubernatura 
mediante el Sistema de 
Seg uim iento 0 Peticiones 
Ciudadanas (SISPEC) y 
notifica mediante oficio a la 

I~ 
Secretaria Particular de 10 
Secretaria del Trabajo. 

Se entera 0 naves del 
Sistema de Seguimiento 0 
Peticiones Ciudadanas 
(SISPEC) y da vista buena a 
re Conclusi6n. 

} 
( FIN ) 

MEDICION 
Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Nurnero mensual de casos especiales atendidos 

Nurnero mensual de turnos de casos especiales solicitados X 100 = % de las peticionarias atendidas 
los peticionarios atendidos 

Registros de Evidencias: 

Turnos enviados por la Gubernatura. 

Las solicitudes de atenci6n de casos especiales quedan registradas en el Sistema de Seguimientos a Peticiones 
Ciudadanas (SISPEC). 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Ver paqlna 16. 

Oficios. 

Carta Certificada. 

Llamada Telef6nica. 

Correo Electr6nico. 
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LAS Y LOS SOLICITANTES DE CAPACITACION LABORAL CANALIZADOS POR 
LA GUBERNATURA 

OBJETIVO 

Brindar atencion de cali dad a los casos especiales que son enviados a la Subdireccion de Empleo, mediante la seleccion, 
vinculacion, canalizacion y seguimiento a las buscadoras y los buscadores de empleo que requieren capacitarse para lograr 

. su insercion en el mercado laboral a traves del Subprograma Becate, 

ALCANCE 
Aplica a la Subdireccion de Empleo, a la encargada 0 el encargado de los casos especiales y a las y los titulares de las 
Oficinas Regionales de Empleo, que por la region de su competencia les corresponda la atencion, seleccion, canalizacion, 

. capacitacion laboral, seguimiento y evaluacion de las y los solicitantes de empleo. 

REFERENCIAS 

Ley Orqanica de la Adrninlstraclon Publica del Estado de Mexico. Capitulo III De la Competencia de las Dependencias 
del Ejecutivo, artlculos 27 y 28, traccion XV y XVII. Periodico oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de septiembre de 1981, Y 
sus reformas y adiciones. 

Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo. Capitulo I De la Secretaria del Trabajo, Seccion Primera De la 
Competencia y Orqanizacion de la Secretaria, articulo 2, Capitulo III De las Unidades Administrativas de la Secretaria, 
articulo 10. Periodlco oficial "Gaceta del Gobierno", 16 de marzo de 2012, y sus reform as y adiciones. 

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operacion del Programa de Apoyo al Empleo. Diario Oficial de la 
Federacion, 27 de diciembre de 2015. 

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discrirnmaclon. Diario Oficial de la Federacion, 19 de 
octubre de 2015. 

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Meta IV. Mexico Prospero. Estrategia 4.3.3. Promover el Incremento de la 
Productividad con Beneficios Compartidos, la Empleabilidad y la Capacitacion en el Trabajo. Diario Oficial de la 
Federacion, 20 de mayo de 2013. 

Manual General de Orqanizacion de la Secretaria del Traba]o. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa; 204020400 Subdiraccion de Empleo y 204020010 al 204020015, Oficina Regional de Empleo Toluca, 
Ixtapaluca, Ecatepec, Tlalnepantla, Nezahualcoyotl, Atlacomulco, Valle de Bravo, Tejupilco y Naucalpan. Periodico 
oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de junio de 2015. 

Reglas de Operacion e Indicadores de Evaluacion y de Gestion del Programa de Apoyo al Empleo (PAE). Diario Oficial 
de la Federacion, 27 de diciembre del 2015. 

RESPONSABILIDADES 

La Subdireccion de Empleo es la unidad administrativa responsable de atender los casos especiales de Capacttacion 
Laboral que Ie envla la Direcclon General de Empleo y Productividad. 

La Gubernatura debera: 

Ponerse al corriente de los casos especiales de empleo y dar el visto bueno a la conclusion del turno. 

La Dlrecclon General de Empleo y Productividad debera: 

Recibir de la Gubernatura turnos de los cas os especiales de empleo. 

Elaborar el oficio correspondiente en original y copia, anexar el turno y enviar a la Subdireccion de Empleo. 

Recibir de las Oficinas Regionales de Empleo el oficio de asuntos especiales atendidos, revisar, enterarse e informar la 
conclusion a la Gubernatura, mediante el Sistema de Seguimiento a Peticiones Ciudadanas (SISPEC). 

Informar al area de la Secretaria Particular de la C. Secretaria 0 el C. Secretario del Trabajo, de la conclusion de los 
turnos de casos especiales de empleo. 

La Subdireccion de Empleo debera: 

Recibir los turnos de la Direccion General de Empleo y Productividad. 

Elaborar oficio para la atencion inmediata a la encargada 0 encargado de cas os especiales. 

Recibir respuesta de la atencion de los casos especiales por parte de las Oficinas Regionales de Empleo en un plazo no 
mayor ados dlas hablles, a partir de la entrega de los asuntos a la encargada 0 el encargado de los casos especiales. 

Firmar el oficio con la respuesta de la atencion brindada a los turnos. 
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Subdireccion de Empleo/encargada 0 encargado de los casos especiales debera: 

Recibir por oficio los casos especiales a atender por parte de la Subdireccion de Empleo. 

Identificar y separar los cas os especiales, sequn la residencia de las y/o los aspirantes y conforme a los municipios que 
atienden las Oficinas Regionales de Empleo. 

Comunicarse con la 0 el solicitante via tetetonica, correo electronico 0 correo postal para orientarlas, orientarlos e 
invitarlas 0 invitarlos para que asistan a la Oficina Regional de Empleo mas cercana a su domicilio. 

Elaborar oficio de contestacion con la antefirma de la Subdirectora 0 el Subdirector de Empleo para firma de la Directora 
o Director General de Empleo y Productividad, y dirigido a la 0 el solicitante. 

Enviar por instruccion de la Subdireccion de Empleo, oficio a las Oficinas Regionales de Empleo para que inform en el 
avance de las solicitudes de las y los peticionarios remitidos por la Gubernatura. 

Recibir oficios de respuesta de las Oficinas Regionales de Ernpleo, para verificar el status que guardan las solicitudes de 
las y los peticionarios. 

Elaborar oficio de respuesta pix la atencion de turnos de las Oficinas Regionales de Empleo para la firma de la 
Subdirectora 0 Subdirector de Empleo. 

Las y los Coordinadores de las Oficinas Regionales de Empleo deberan: 

Recibir el oficio de la encargada 0 del encargado de casos especiales, en el que les indica que personas fueron 
canalizadas a su region para atencion como caso especial. 

Atender a las y los solicitantes, verificar sus necesidades e informarles los lineamientos, as! como las reg las de 
operacion. 

Realizar la qestion necesaria, enfocada a la desocupacion. 

Otorgar informacion sobre las condiciones del mercado de trabajo y oportunidades de ocupacion por medio de 
publicaciones periodicas. 

Elaborar oficio informando la atencion y conclusion de los casos especiales dirigido a la Subdireccion de Empleo. 

La 0 el Solicitante de Empleo debera: 
Recibir "Ilamada telefonica", "Correo Electronico" 0 "Carta Certificada" por correo postal, para acudir a la Oficina Regional 
de Empleo. 

Acudir a la Oficina Regional de Empleo y recibir la informacion de los lineamientos y de las reglas de operacion para 
facilitar su incorporacion al mercado laboral. 

DEFINICIONES 
Bolsa de Empleo.- Instrumento utilizado para reclutar a las y los buscadores de empleo a 10 largo de un periodo de tiempo. 

Canalizar.- Remitir expediente, documentacion 0 tramite a la unidad administrativa que Ie compete para su atencion. 
Capacitacion.- Proceso de ensefianza aprendizaje que facilita el desarrollo de conocimientos, habilidades y habitos de 
trabajo sobre una ocupacion, un puesto de trabajo 0 una unidad de cornpe tencia laboral. 
ORE. Oficina Regional de Empleo.- Unidad administrativa adscrita al gobierno de la entidad federativa, facultada para 
Ilevar a cabo la operacion de servicios y program as. 
Poblaclon desempleada.- Subconjunto de la poblaclon economicarnente act iva que incluye a las personas de 16 afios 0 
mas, que se encuentran sin trabajo, estan disponibles para trabajar y buscan trabajo. 

Poblaclon subempleada.- Persona de 16 aries 0 mas, que en su actividad principal perciben ingresos mensuales menores 
ados salarios mfnimos de la zona econornica especffica y/o laboran menos de 35 horas a la semana de manera 
involuntaria. 

Solicitante de Empleo.- Mujer u Hombre que busca activamente una ocupacion productiva, debido a que se encuentra 
desocupado, 0 bien, que aun estando ocupado, dispone de tiempo para tener un segundo empleo 0 mejorar el que 
actualmente tiene. 

Subprograma Becate.- Se apoya a Buscadoras y Buscadores de Empleo que requieren capacitarse para facilitar su 
colocacion 0 el desarrollo de una actividad productiva por cuenta propia. 

Turno.- Documento que envfa la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Traba]o para atencion de solicitudes y que tiene 
asignado un nurnero progresivo para identificacion y control del mismo. 

Turno er.viado por el area de la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo que indica se brinde la atencion sequn 
corresponda el Subprograma. 
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RESULTADOS 

Que la 0 el Solicitante de Empleo obtenga un empleo 0 una ocupacion productiva. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
Vinculacion laboral a traves de los Subprogramas: 

• Movilidad Laboral. Este consiste en apoyar econornicamente a las y los buscadores de empleo que con fines 
ocupacionales se trasladan a localidades distintas a las de su residencia, en virtud de que no puedan vincularse a un 
puesto de trabajo subordinado. 

• Repatriados Trabajando. EI cual radica en apoyar econorrucarnente a connacionales repatriados que buscan empleo y 
deseen colocarse en su lugar de origen 0 residencia, siempre que este se encuentre ubicado en un lugar distinto al de la 
entidad fronteriza de repatriacion. 

POLITICAS 
La 0 el Coordinador de la Oficina Regional de Empleo informa invariablemente de manera escrita la sltuacion que quarda 
la 0 el solicitante .del caso especial, a mas tardar en dos dfas habiles contados desde el momenta en que recibio el oficio 
de atencion de la Subdireccion de Empleo. 

Cuando la Secretaria 0 el Secretario del Trabajo 0 la Directora 0 el Director General de Empleo y Productividad Social 
solicite de forma verbal la atencion de una persona considerada como caso especial, se atendera de la misma forma 
como si la indicacion fuera por escrito. 

La 0 el Solicitante de Empleo debera entregar su solicitud por escrito y su currfculum vitae dentro de los tres dfas 
posteriores a que fue contactada 0 contactado por la Subdireccion de Empleo 0 la Oficina Regional de Empleo 
respectiva, de no contar con estos documentos y por ser insuficiente la informacion de la 0 del solicitante no se podra 
lIevar acabo la canalizacion correspondiente. 

La Subdirecci6n de Empleo da respuesta invariablemente a la Direcci6n General de Empleo y Productividad y a! area de 
la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo por la atenci6n brindada a casos especiales en un plazo no mayor de 
cinco dfas habiles desde que fue recibida la solicitud. 

En el caso en el que una beneficiaria 0 beneficiario al ser atendido manifieste que la informacion proporcionada no es de 
su interes, que no cumple con sus expectativas, 0 que el apoyo ofrecido no es el que ella 0 el solicito, se dara aviso por 
escrito a la Direcci6n General de Empleo y Productividad y al area de la Secretarfa Particular de la Secretarfa del 
Trabajo, con la finalidad de que sea redirigida su peticion al ambito que compete. 

DESARROLLO 
PROCEDIMIENTO: Atencion de las y los Solicitantes de Capacitacion Laboral Canalizadas y Canalizados por la 
Gubernatura 

No. UNlOAD ADMINISTRATIV Ai ACTIVIDAD PUESTO 

1 Direcci6n General de Empleo y Recibe de la Gubernatura turnos de los casos especiales a traves 
Productividad IDirectora 0 Director del area de la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo, 
General para curso de capacitaci6n laboral, elabora el oficio correspondiente 

en original y copia anexa el turno, y 10 envfa a la Subdireccion de 
Empleo. 

2 Subdirecci6n de Empleol Recibe oficio y turno, se entera, revisa, determina a que area 
Subdirectora 0 Subdirector de corresponde el turno y mediante oficio que elabora en original y 
Empleo copia 10 envfa para su atencion, obtiene copia y archiva. 

3 Subdireccion de Empleol Encargada Recibe mediante oficio el turno de los casos especiales, de curso de 
o Encargado de los Casos Especiales capacitaci6n laboral; los separa de acuerdo al lugar de residencia de 

la peticionaria 0 peticionario y con base a esta decide a que Oficina 
Regional de Empleo sera canalizada 0 canalizado para su atsncion, 
se elabora oficio en original y copia, se anexa el turno, indica con la 
informacion que haya proporcionado la peticionaria 0 el peticionario, 
si se realiza "Ilamada teletonica", sf se envfa "Correo Electronico" 0 
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"Carta Certificada" por correo postal, se hace la invitaci6n a la 0 el 
Solicitante de Empleo a traves del oficio correspondiente para que 
asista a la Oficina Regional de Empleo ORE a recibir atenci6n 
personalizada, archiva oficio de la Subdirecci6n de Empleo. 

4 Oficinas Regionales de Reciben los oficios con los turnos que fueron enviados por la 
Empleo/Coordinadora 0 Coordinador encargada 0 el encargado de casos especiales, esperan a la 0 el 
de la Oficina Regional de Empleo Solicitante de Empleo, retienen oficios y turnos. 

5 Las 0 los Solicitantes de Empleo 
Recibe "lIamada telef6nica", "Correo Electr6nico" 0 "Carta 
Certificada" por correo postal u oficio, se entera y acude a la Oficina 
Regional de Empleo con solicitud por escrito y Currfculum Vitae. 

6 Oficinas Regionales de Derivado de la entrevista y la documentaci6n recibida, se realiza la 
Empleo/Coordinadora 0 Coordinador gesti6n necesaria enfocada a las diferentes Modalidades de 
de la Oficina Regional de Empleo Capacitaci6n: Capacitaci6n Mixta, Capacitaci6n en la Practica 

Laboral, Capacitaci6n al Autoempleo y Vales de Capacitaci6n, se 
proporciona informaci6n de acuerdo a las necesidades de la 
peticionaria 0 el peticionario, se Ie informa de los lineamientos y de 
las reglas de operaci6n, para facilitar su incorporaci6n en el 
mercado laboral u ocupaci6n productiva. 

7 Las 0 los Solicitantes de Empleo 
Reciben la informaci6n de los lineamientos y de las reglas de 
operaci6n, para posteriormente se facilite su incorporaci6n en el 
mercado laboral u ocupaci6n productiva. 

8 Oficinas Regionales de Posterior a la atenci6n brindada a la peticionaria 0 a el peticionario, 
Empleo/Coordinadora 0 Coordinador se elaboran en original y copia oficio correspondiente de la atenci6n 
de la Oficina Regional de Empleo proporcionada, asl como la conclusi6n de los casos especiales, 

conforme a oficios y turnos atendidos, dirigido a la Subdirecci6n de 
Empleo, obtiene acuse y archivan. 

9 Subdirecci6n de Empleol Encargada Recibe los oficios con respuesta de las Oficinas Regionales de o Encargado de los Casos Especiales Empleo en original y copia, con la finalidad de tener conocimiento 
del estado que guardan las solicitudes de las peticionarias y/o los 
peticionarios, los cuales se remiten a la Subdirecci6n de Empleo. 

10 Subdirecci6n de Empleol Recibe, se entera y elabora oficio en original y copia en el que 
Subdirectora 0 Subdirector de informa la conclusi6n de los turnos a la Direcci6n General de 
Empleo Empleo y Productividad, obtiene acuse y archiva. 

11 Direcci6n General de Empleo y Recibe el oficio, revisa, se entera e informa la conclusi6n a la 
Productividad IDirectora 0 Director Gubernatura de los casos especiales, mediante el Sistema de 
General Seguimiento a Peticiones Ciudadanas (SISPEC) e Informa mediante 

oficio a la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo. 

12 Gubernatura Se entera a traves del Sistema de Seguimiento a Peticiones 
Ciudadanas (SISPEC) y da el visto bueno a la Conclusi6n. 
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DIAGRAMA 

PROCEDIMIENTO: ATENCI6N DE LAS Y LOS SOLICITANTES DE CAPACITACI6N LABORAL CANALIZADOS POR LA 
GUBERNATURA 

DIRECCI6N GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 
OFICINAS REGIONALES 

DE EMPLEOI 
COORDINADORA 0 

COORDINADOR DE LA 
OFICIN~~~~~gNAL DE 

LAS 0 LOS 
SOLICITANTES DE 

EMPLEO 
SUBDIRECCI6N DE EMPLEO 

01 RECTORAI DIRECTOR I----:~~=--==-=-=,...,-,-..--------------j 
GENERAL SUBDIRECTORAI 

SUB DIRECTOR DE 
EMPLEO 

ENCARGADAI 
ENCARGADO DE LOS 
CASOS ESPECIALES 

( __ IN_I_C_IO_~) 

o 
Recibe turnos de los casas 
especlales para curse de 
capacitacion laboral, 
elabora el oficio 
correspondiente en original 
y capia, anexa turno en via. Recibe oficia y turno, se 

entera, revisa a que area 
corresponde y mediante ~q) 
oficlo que elabora en H-----H 3 
original y copta 10 envia, 
obtiene acuse y archiva. 

Recibe mediante oficio e\ 
turno de los casos 
especiales, de cursa de 
cap acitacion lab oral; separa 
y decide a que Oficina 
Regional de Empleo sera 
canalizad a 0 canalizad 0 
para su at enclon, elabora 
oficio en original y capia, se 
anexa turno e indica con la 
informacion que hay a 
proporcionado la 
peticionaria 0 el 
peticionario, si se realiza 
"Hamada telef6nica", si se 
envia "Correo Electr6nice" 
a "Carta Certificada" per H-------------+------~ 
correa postal, se hace la 
rnvrtectcn a la a el 
solicitante de empleo, a 
traves del oficio 
correspondiente para que 
asista a la Oficina Regional 
de Empleo 'ORE a recibir 
atencion personalizada, 
archiva oficio de la 
Subdlreccton de Empleo. 

Reciben los oficios con los 
turnos que Ie fueron 
enviados, esperan a la 0 el 
solicitante de empleo, 
retienen oficios y turnos. 

Recibe "Hamada teletonica", 
"Correo Electrcnico" 0 
"Carta Certificada" por 

I..... correa postal u orrcto. se ry, entera y acude a la Oficina 
Regional de Empleo can 
solicitud por escrito y 

O Curriculum Vitae. 

6 f----+-______,______J 

Oerivado de la entrevista y 
de la docurnentacion 
recibida, se realiza la 
gestion necesaria enfocada 
a las distintas Modalidades 
de Capacitaci6n: 
Capacitacion Mixta, 
Capacitacion en la Practice 
laboral, Capacitacion al 
Autoempleo y Vales de 
Capacitaclon, se 
proporciona informacion y 
se Ie inform a de los ~~ 
lineamientos y de las reg las H------11 7 
de operacion, para tacillt ar 
su fncorporacton en el 
mercado laboral u 
ocupacion product iva. 

Reciben la informacion de 
los lineamientos y de las 
reg las de operacicn. para 
posteriormente se facilite 
su incorporacion en el 
mercado laboral u 
ocup acton product iva. 

A 
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SUBDIRECCI6N DE EMPLEO 

revisa, se entera e informa 
te conclusi6n a 10 
Gubernatura de los cases 
espectates. mediante er 
Sistema de Seguimienlo a 
Peticiones Ciudadanas 
(SISPEC) y notifiea ~ 
~eec~~~~~a P~;;~~~lar ade :: 1-+----------+-----------+------------1----1 12 . 
Secr et ar+a del Trabajo. 

DIRECCI6N GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 

Posterior a la atenci6n 
brindada a re peticionaria 0 
a er peticionario. se 
clabo ran en original y coote 
o nctc correspondiente de 10 
atenci6n proporcionada, asi 
como la conclusi6n de los 
casas esoectetes. conforme 
a ottcto s y turnos atendidos, 

9 1--------1-1 dirigido a la Subdirecci6n 
de Empleo, abilene acuse y 
archiva. 

Recibe los oficios con 
respuesta en original y una 

10 )f-----+-1 ~~~~~' c~~n~~i~~ea~~~ad dde~ 
e st acro que guardan las 
solicitudes y se r em+t en . Recibe, se cntera, elabora 

o ttcto en original y una 
copia en el que informa la 

11 )f----+-I ~aon~~r:~~i6~e ~:n~~~~osd: 
Empleo y Productividad, 
ob uene acuse y archiva. Reclbe oficio, firma 

C __ F_IN __ ) 

LAS 0 LOS 
SOLICITANTES DE 

EMPLEO 

GUBERNATURA 

I 

Se ent er-a a t r av ee del I 
Sistema de Seguimiento a 
Peticiones Ciudadanas 
(SISPEC) y da visto bueno a 
la Conclusi6n. 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Nurnero mensual de casos especiales canalizados para 
capacitaci6n laboral 

MEDICION 

X 100 = % de las peticionarias y los 
peticionarios 
capacitados 

Numero mensual de solicitudes de capacitaci6n laboral por 
casos especiales requeridas 

Registros de Evidencias: 

Turnos enviados por la Gubernatura. 

Las solicitudes de atenci6n de casos especiales quedan registradas en el Sistema de Seguimientos a Peticiones 
Ciudadanas (SISPEC). 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: ver paqina 52. 

Oficios. 

Carta Certificada. 

Llamada Telef6nica. 

Correo Electr6nico. 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LAS Y LOS SOLICITANTES DE APOYOS PARA EMPRENDER INICIATIVAS DE 
OCUPACION POR CUENTA PROPIA CANALIZADOS POR LA GUBERNATURA 

OBJETIVO 
Incrementar la calidad que se brinda en la atenci6n de los casos especiales que son enviados a la Subdirecci6n de Empleo, 
apoyando a la ocupaci6n productiva de las y los buscadores de empleo, mediante la entrega de mobiliario y/o equipo, a 
traves del Programa de Apoyo al Empleo. 
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ALCANCE 

Aplica a la Subdirecci6n de Empleo, a la encargada 0 encargado de los cas os especiales y a las y los titulares de las 
Oficinas Regionales de Empleo que por regi6n de su competencia les corresponda la atenci6n, selecci6n, canalizaci6n, 
evaluaci6n, aprobaci6n y seguimiento de propuestas de Apoyos para Emprender Iniciativas de Ocupaci6n por Cuenta 
Propia. 

REFERENCIAS 

Ley Orqanlca de la Administraci6n Publica del Estado de Mexico. Capftulo III De la Competencia de las Dependencias 
del Ejecutivo, artfculo 27 y 28, fracci6n XV y XVII. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 17 de septiembre de 1981, Y 
sus reformas y adiciones. 
Reglamento Interior de la Secretarfa del Trabajo. Capftulo I De la Secretarfa del Trabajo, Secci6n Primera De la 
Competencia y Organizaci6n de la Secretarfa, artfculo 2, Capftulo IV, Capftulo III De las Unidades Administrativas de la 
Secretarfa artfculo 10. Peri6dico oficial "Gaceta del Gobierno", 16 de marzo de 2012, y sus reformas y adiciones. 

Acuerdo mediante el cual se establecen las Reglas de Operaci6n del Programa de Apoyo al Empleo. Diario Oficial de la 
Federaci6n, 27 de diciembre de 2015. 
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminaci6n. Diario Oficial de la Federaci6n, 19 de 
octubre de 2015. 
Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. Meta IV. Mexico Pr6spero. Estrategia 4.3.3. Promover el Incremento de la 
Productividad con Beneficios Compartidos, la Empleabilidad y la Capacitaci6n en el Trabajo. Diario Oficial de la 
Federaci6n, 20 de mayo de 2013. 
Manual General de Organizaci6n de la Secretarfa del Trabajo. Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa; 204020400 Subdirecci6n de Empleo y 204020010 al 204020015, Oficina Regional de Empleo Toluca, 
Ixtapaluca, Ecatepec, Tlalnepantla, Nezahualc6yotl, Atlacomulco, Valle de Bravo, Tejupilco y Naucalpan. Peri6dico 
oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de junio de 2015. 
Reglas de Operaci6n e Indicadores de Evaluaci6n y de Gesti6n del Programa de Apoyo al Empleo (PAE). Diario Oficial 
de la Federaci6n, 27 de diciembre del 2015. 

RESPONSABILIDADES 
La Subdireccion de Empleo es la unidad administrativa responsable de atender los casos especiales de Apoyos para 
Emprender Iniciativas de Ocupaci6n por Cuenta Propia que Ie envfa la Directora General 0 el Director General de Empleo 
y Productividad. 

La Gubernatura debera: 

Ponerse al corriente de los casos especiales de empleo y dar el visto bueno a la conclusi6n del turno. 

La Dlrecclon General de Empleo y Productividad debera: 

Recibir de la Gubernatura turnos de los casos especiales de empleo. 

Elaborar el oficio correspondiente en original y copia, anexar el turno y enviar a la Subdirecci6n de Empleo. 

Recibir de las Oficinas Regionales de Empleo el oficio de asuntos especiales atendidos, revisar, enterarse e informar la 
conclusi6n a la Gubernatura, mediante el Sistema de Seguimiento a Peticiones Ciudadanas (SISPEC). 

Informar al area de la Secretarfa Particular de la C. Secretaria 0 del C. Secretario del Trabajo, de la conclusi6n de los 
turnos de casos especiales de empleo. 

La Subdlrecclon de Empleo debera: 
Recibir los turnos de la Direcci6n General de Empleo y Productividad. 

Elaborar oficio para la atenci6n inmediata a la encargada 0 el encargado de casos especiales. 

Recibir respuesta de la atenci6n de los casos especiales por parte de las Oficinas Regionales de Empleo en un plazo no 
mayor ados dfas habiles, a partir de la entrega de los asuntos a la encargada 0 el encargado de los casos especiales. 

Firmar el oficio con la respuesta de la atenci6n brindada a los turnos. 
La Subdireccion de Empleo/encargada 0 encargado de los casos especiales debera: 

Recibir por oficio los casos especiales a atender por parte de la Subdirecci6n de Empleo. 

Identificar y separar los casos especiales, sequn la residencia de las y los aspirantes y conforme a los municipios que 
atienden las Oficinas Regionales de Empleo. 

Comunicarse con las y los solicitantes vfa telef6nica, correo electr6nico 0 correo postal para orientarlos e invitarlos para 
que asistan a la Oficina Regional de Empleo mas cercana a su domicilio. 
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Elaborar oficio de contestaci6n con la antefirma de la Subdirectora 0 del Subdirector de Empleo para firma de la 
Directora 0 Director General de la Empleo y Productividad, y dirigido a las y/o los solicitantes. 

Enviar por instrucci6n de la Subdirectora 0 Subdirector de Empleo, oficio a las Oficinas Regionales de Empleo para que 
informen el avance de las solicitudes de las peticionarias y los peticionarios remitidos por la Gubernatura. 

Recibir oficios de respuesta de las Oficinas Regionales de Empleo, para verificar el status que guardan las solicitudes de 
las peticionarias y los peticionarios. 

Elaborar oficio de respuesta por la atenci6n de turnos de las Oficinas Regionales de Empleo para la firma de la 
Subdirectora 0 Subdirector de Empleo. 

Las y los Coordinadores de las Oficinas Regionales de Empleo deberan: 

Recibir el oficio a la encargada 0 el encargado de casos especiales, en el que les indica que personas fueron 
canalizadas a su regi6n para atenci6n como caso especial. 

Atender a las y los solicitantes, verificar sus necesidades e informarles los lineamientos, asi como las reglas de 
operaci6n. 

Realizar la gesti6n necesaria, enfocada a la desocupaci6n. 

Otorgar informaci6n sobre las condiciones del mercado de trabajo y oportunidades de ocupaci6n por medio de 
publicaciones peri6dicas. 

Elaborar oficio informando la atenci6n y conclusi6n de los cas os especiales dirigido a la Subdirecci6n de Empleo. 

La 0 el Solicitante de Empleo debera: 

Recibir "lIamada telef6nica", "Correo Electr6nico" 0 "Carta Certificada" por correo postal, para acudir a la Oficina Regional 
de Empleo. 

Acudir a la Oficina Regional de Empleo y recibir la informaci6n de los lineamientos y de las reglas de operaci6n para 
facilitar su incorporaci6n al mercado laboral, 

DEFINICIONES 

Bolsa de Empleo.- Instrumento utilizado para reclutar a las y los buscadores de em pi eo a 10 largo de varios periodos de 
tiempo. 

Canalizar.- Remitir expediente, documentaci6n 0 tramite a la unidad administrativa que Ie compete para su atenci6n. 

Iniciativa de Ocupacion por Cuenta Propia.- Actividad productiva Ifcita, viable y rentable que realiza un emprendedora, 
emprendedor 0 emprendedoras 0 emprendedores, con el prop6sito de mantener 0 generar fuentes de trabajo. 

Movilidad Laboral.- Traslado que realiza una Buscadora 0 Buscador de em pi eo con fines ocupacionales en virtud de que 
no logra vincularse a un puesto de trabajo en su lugar de residencia. 

ORE. Oficina Regional de Empleo.- Unidad administrativa adscrita al gobierno de la entidad federativa, facultada para 
lIevar a cabo la operaci6n de servicios y programas. 
Poblaci6n desempleada.- Subconjunto de la poblaci6n econ6micamente activa que incluye a las personas de 16 alios 0 
mas, que se encuentran sin trabajo, estan disponibles para trabajar y buscan trabajo. 

Poblaci6n subempleada.- Persona de 16 alios 0 mas, que en su actividad principal perciben ingresos mensuales menores 
ados salarios minimos de la zona econ6mica especifica y/o laboran menos de 35 horas a la semana de manera 
involuntaria. 

Solicitante de Empleo.- Mujer u Hombre que busca activamente una ocupaci6n productiva, debido a que se encuentra 
desocupado, 0 bien, que aun estando ocupado, dispone de tiempo para tener un segundo empleo 0 mejorar el que 
actual mente tiene. . 

Subprograma de Fomento al Autoempleo.- Se apoya la ocupaci6n productiva de la Buscadora 0 al Buscador de Empleo 
mediante la entrega de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta. 

Turno.- Documento que envia la Secretaria Particular de la Secretaria del Trabajo para atenci6n de solicitudes y que tiene 
asignado un nurnero progresivo para identificaci6n y control del mismo. 

Turno enviado por la Secretaria Particular de la Secreta ria del Trabajo que indica se brinde la atenci6n sequn 
corresponda el Subprograma. 

RESULTADOS 

Que la 0 el Solicitante de Empleo obtenga apoyos para emprender iniciativas de ocupaci6n productivas. 
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
Vinculacion laboral a traves de los Subprogramas: 

• Movilidad Laboral. Este consiste en apoyar econornlcarnente a las y los buscadores de em pi eo que con fines 
ocupacionales se trasladan a localidades distintas a las de su residencia, en virtud de que no puedan vincularse a un 
puesto de trabajo subordinado. 

• Repatriados Trabajando. EI cual radica en apoyar econornicamente a las y los connacionales repatriados que buscan 
empleo y deseen colocarse en su lugar de origen 0 residencia, siempre que este se encuentre ubicado en un lugar 
distinto al de la entidad fronteriza de repatriacion. 

POLITICAS 
La 0 el Coordinador de la Oficina Regional de Empleo informa invariablemente de manera escrita la situacion que guarda 
la 0 el solicitante del caso especial, a mas tardar en dos dlas habiles contados desde el momenta en que reclbio el oficio 
de atencion de la Subdireccion de Empleo. 
Cuando la Secreta ria 0 el Secretario del Trabajo 0 la Directora 0 el Director General de Empleo y Productividad solicite 
de forma verbal la atencion de una persona considerada como caso especial, se atendera de la misma forma como si la 
indicacion fuera por escrito. 
La 0 el solicitante de empleo debera entregar su solicitud por escrito y su curriculum vitae dentro de los tres dlas 
posteriores a que fue contactada 0 contactado por la Subdireccion de Empleo 0 la Oficina Regional de Empleo 
respectiva, de no contar con estos documentos y por ser insuficiente la informacion de la 0 del solicitante no se podra 
lIevar acabo la canalizacion correspondiente. 
La Subdireccion de Empleo da respuesta invariablemente a la Direccion General de Empleo y Productividad y al area de 
la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo por la atencion brindada a cas os especiales en un plazo no mayor de 
cinco dlas habiles desde que fue recibida la solicitud. 
En el caso en el que una beneficiaria 0 beneficiario al ser atendido manifieste que la informacion proporcionada no es de 
su interes, que no cumple con sus expectativas, 0 que el apoyo ofrecido no es el que el solicito, se dara aviso por escrito 
a la Direcclon General de Empleo y Productividad y al area de la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo, con 
la finalidad de que sea redirigida su peticion al ambito que compete. 

DESARROLLO 
PROCEDIMIENTO: Atencion de las y los Solicitantes de Apoyos para Emprender Iniciativas de Ocupacion por Cuenta 
Propia Canalizados por la Gubernatura 

No. UNlOAD ADMINISTRATIV AI ACTIVIDAD PUESTO 
1 Direccion General de Empleo y Recibe de la Gubernatura turnos de los cas os especiales para 

Productividadl Director a 0 Director ocupacion productiva, a traves del area de la Secretarfa Particular 
General de la Secretarfa del Trabajo, elabora el oficio correspondiente en 

original y copia, anexa el turno y 10 envfa a la Subdirecclon de 
Empleo. 

2 Subdirecci6n de EmpleofSubdirectora Recibe oficio y turno, se entera, revisa, determina a que area 
o Subdirector de Empleo corresponde el turno y mediante oficio que elabora en original y 

copia 10 envfa para su atenci6n, obtiene copia y archiva. 
3 Subdirecci6n de Empleol Encargada Recibe mediante oficio el turno de los casos especiales de 

o Encargado de los Casos Especiales ocupaci6n productiva; los separa de acuerdo al lugar de residencia 
de la peticionaria 0 el peticionario y con base a esta decide a que 
Oficina Regional de Empleo sera canalizado para su atenci6n, se 
elabora oficio en original y copia, se anexa el turno en el que se 
indica con la informaci6n que haya proporcionado la peticionaria 0 el 
peticionario, si se realiza "llamada teletonica", sf se envfa "Correo 
Electr6nico" 0 "Carta Certificada" por correo postal, se hace la 
invitacion a la 0 el Solicitante de Empleo a traves del oficio 
correspondiente para que asista a la Oficina Regional de Empleo 
ORE a recibir atencion personalizada, archiva oficio de la 
Subdireccion de Empleo. 

4 Oficinas Regionales de Reciben los oficios con los turnos que fueron enviados por la 0 el 
Empleo/Coordinadora 0 Coordinador encargado de casas especiales, esperan a la 0 el solicitante de 
de la Oficina Regional de Empleo empleo, retienen oficios y turnos. 

5 La 0 el Solieitante de Empleo Reeibe "lJamada teleton lea", "Correo Elsctronico" 0 "Carta 
Certificada" por correo postal u oficio, se entera, y acude a la Oficina 
Regional de Empleo. 
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10 

11 

12 

6 

Gubernatura 

Realiza la gesti6n necesaria enfocada al Subprograma de Fomento 
al Autoempleo, se proporciona informaci6n de acuerdo a las 
necesidades de la 0 131 peticionario, se Ie informa de los lineamientos 
y de las reg las de operaci6n, para facilitar su incorporaci6n en el 
mercado laboral a traves de la ocupaci6n productiva. 

Oficinas Regionales de 
Empleo/Coordinadora 0 Coordinador 
de la Oficina Regional de Empleo 

7 La 0 el Solicitante de Empleo Recibe la informaci6n de los lineamientos y de las reglas de 
operaci6n de Fomento al Empleo y en caso de cumplir con los 
requisitos se incorpora en el mercado laboral u ocupaci6n 
productiva. 
Elaboran en original y copia oficio correspondiente de la atenci6n 
brindada a la peticionaria 0 el peticionario, asf como la conclusi6n de 
los casos especiales, conforme a oficios y turnos atendidos, dirigido 
a la Subdirecci6n de Empleo, obtienen acuse y archivan. 
Recibe los oficios con respuesta de las Oficinas Regionales de 
Empleo en original y copia, con la finalidad de tener conocimiento 
del estado que guardan las solicitudes de las peticionarias y los 
peticionarios, los cuales se remiten a la Subdirectora 0 Subdirector 
de Empleo. 
Recibe, se entera y elabora oficio en original y copia en el que 
informa la conclusi6n de los turnos a la Directora 0 Director General 
de Empleo y Productividad, obtiene acuse y arch iva. 
Recibe el oficio, revisa, se entera e informa la conclusi6n a la 
Gubernatura de los casos especiales mediante el Sistema de 
Seguimiento a Peticiones Ciudadanas (SISPEC) y comunica 
mediante oficio al area de la Secretarfa Particular de la Secretarfa 
del Trabajo. 
Se entera a traves del Sistema de Seguimiento a Peticiones 
Ciudadanas (SISPEC) y da el visto bueno a la Conclusi6n. 

8 Oficinas Regionales de 
Empleo/Coordinadora 0 Coordinador 
de la Oficina Regional de Empleo 

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LAS Y LOS SOLICITANTES DE APOVO PARA EMPRENDER INICIATIVAS DE OCUPACION 
PQR CUENTA PROPIA CANALIZADOS PQR LA GUBERNATURA 

9 Subdirecci6n de Empleo/Encargada 0 
Encargado de los Casos Especiales 

DIAGRAMA 

Subdirecci6n de Empleo/Subdirectora 
o Subdirector de Empleo 

Direcci6n General de Empleo y 
Productividad/Directora 0 Director 
General 

OFICINAS REGIONALES 
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PROCEDIMIENTO: ATENCI6N DE LAS Y LOS SOLICITANTES DE APOYO PARA EMPRENDER INICIATIVAS DE OCUPACI6N 
POR CUENTA PRO PIA CANALIZADOS POR LA GUBERNATURA 

DIRECCI6N GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 

SUBDIRECCI6N DE EMPLEO 
OFICINAS REGIONALES LAS 0 LOS DE EMPLEOI SOLICITANTES DE DIRECTORAI DIRECTOR COORDINADORA 0 EMPLEO GENERAL SUBDIRECTORAI ENCARGADAI COORDINADOR DE LA 

SUBDIRECTOR DE ENCARGADO DE LOS OFICIN~~,;,G~~NAL DE EMPLEO CASOS ESPECIALES 

CU 
~ 

Elaboran en original Y co pra 
afieio correspondiente de la 
atenci6n brindada a la 
peticionaria 0 al 
peticionario, asr como la 
conclusi6n de los casos 
especiales. conforme a 
oficios y turnos atendidos, 

~ 

dirigido a ra Subdirecci6n 
de Empleo, obtiene acuse y 
archiva. 

Recibe oficios con 

~I 

respuesta de las Oficinas 
Regionales de Empleo en 
original y una copia, Con la 
finalidad de tener 

Recibe oficios, se entera, co noctmtent o del estado 
elabora oficia en original y que guardan las solicitudes 

~I 

una copia en et que informa y se remiten. 

la conclusion de los turnos 
a la Directora 0 Director 
General de Empleo y 

Recibe 
Productividad, obtiene 

ottcto. revtsa. se acuse y archiva. 
entera e informa ta 
conctusto n de los casos GUBERNATURA 
esp ectetes a la Gubernatura 
mediante el Sistema de 
Seg uim ienta a Peticianes 
Ciudadanas (SISPEC) y 

~ 
comunica mediante oftcio a 
[a Secretaria Particular de ra 
Secretaria del Trabajo. 

Se entera a t raves del 
Sistema de Seguimiento a 
Peticianes Ciudadanas 
(SISPEC) y da vista bueno a 
la Co nctc sf on . 

}- 
( FIN ) 

MEDICION 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 
Nurnero mensual de casos especiales de apoyo autorizados % de las 

peticionarias y los 
peticionarios 
beneficiados 

X 100 = Nurnero mensual de casos especiales de aspirantes de apoyos para 
emprender iniciativas de ocupaci6n por cuenta propia 

Registros de Evidencias: 

Turnos enviados por la Gubernatura. 

Las solicitudes de atenci6n de casos especiales quedan registradas en el Sistema de Seguimientos a Peticiones 
Ciudadanas (SISPEC). 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Ver pagina 16. 

Oficios. 

Carta Certificada. 

Llamada Telef6nica. 

Correo Electr6nico. 

PROCEDIMIENTO: ATENCION BAJO EL ESQUEMA DEL CENTRO DE EVALUACION DE HABILIDADES LABORALES 
A LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y DE LAS Y LOS ADULTOS MAYORES CON INICIATIVA DE EMPRENDER 
OCUPACION POR CUENTA PROPIA, CAPACITACION LABORAL 0 EMPLEO FORMAL, CANALIZADOS POR LA 
GUBERNATURA 
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OBJETIVO 

Incrementar la calidad que se brinda en la atencion de los casos especiales que son enviados a la Subdireccion de Empleo, 
apoyando a la ocupacion productiva de las buscadoras y los buscadores de empleo, mediante la entrega de mobiliario y/o 
equipo, a travss del Programa de Apoyo al Empleo, capacitacion y vinculacion con la bolsa de empleo y los servicios de 
Empleo, asl como allegar a las y los trabajadores los Programas de Proteccion al Salario y de Onentacion al Consumo de 
Productos Basicos y los de Educacion para Adultos. 

ALCANCE 

Aplica a la Subdireccion de Empleo, a la encargada 0 encargado de los casos especiales y a las y los titulares de las 
Oficinas Regionales de Empleo que por region de su competencia les corresponda la atencion, seleccion, canalizacion, 
evaluacion, aprobacion y seguimiento de propuestas de Apoyos para Emprender Iniciativas de Ocupacion por Cuenta 
Propia, Capacltacion Laboral y Servicios de Vinculacion de Empleo. 

REFERENCIAS 

Constitucion Pclmca de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero Capitulo I De los Derechos Humanos y sus 
Garantfas, articulos 1, 5 Titulo Sexto Del Trabajo y de la Prevision Social, articulo 123. Diario Oficial, 5 de febrero de 
1917. 
Ley Federal del Trabajo. Titulo Primero Principios Generales. Artlculos 2, 3, 4 Capitulo IV Hescision de las Relaciones de 
Trabajo, 51 Capitulo V Salario, 86, Titulo Cuarto Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Patrones, 
Capitulo I, Obligaciones de los Trabajadores, 132, 133 Capitulo IV, del Servicio Nacional de Empleo, 537, 538 Y 
539. Diario Oficial de la Federacion, 1 de abril de 1970, y sus reformas y adiciones. 

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discrirnmacion. Capitulo I Disposiciones Generales, artfculos 4 Capitulo II 
Medidas para Prevenir la Discrirninaclon, 9, fracciones IV, V, XXVI, Y XXVII, 13 traccion IV, 16 Y 20 fraccion III. Diario 
Oficial de la Federacion, 11 de junio del 2003. . 

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. Titulo Segundo De los Principios y los Derechos Capitulo II De 
los Derechos, articulo 5, apartado V, Capitulo III De los Programas y las Obligaciones de las Instituciones Publicas, 
articulo 19, fracciones I y II Capitulo II De la Concurrencia entre la Federacion, las Entidades Federativas y los 
Municipios, articulo 14. Diario Oficial de la Federaclon, 25 de junio del 2002, y sus reformas y adiciones. 
Decreto por el que se otorga un estfmulo fiscal en materia de Impuesto Sobre la Renta, a los contribuyentes que se 
indican. Articulo 1, fracciones I y II. Diario Oficial de la Federacion, 8 de marzo de 2007. 
Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad. Titulo Segundo de los Derechos 
para las Personas con Discapacidad Capitulo II Del Trabajo y el Empleo, articulos 20 y 23, fracciones III y VII. Diario 
Oficial de la Federacion, 30 de noviembre del 2012. 
Norma Mexicana NMX-R-050-SCFI-2006. Accesibilidad de las Personas con Discapacidad a espacios construidos de 
servicio al publico, especificaciones de seguridad. Diario Oficial de la Federacion, 9 de enero del 2007. 
Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Dlscrlminacion Diario Oficial de la Federacion, 19 de 
octubre de 2015. 
Manual General de Orqanizacion de la Secretaria del Trabajo, Apartado VII Objetivo y Funciones por Unidad 
Administrativa. Subdireccion de Empleo. Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 18 de junio de 2015. 

RESPONSABILIDADES 
La Subdireccion de Empleo es la unidad administrativa responsable de atender los casos especiales de las Personas con 
Discapacidad en Apoyos para Emprender Iniciativas de Ocupacion por Cuenta Propia, Capacitacion Laboral 0 Empleo 
Formal que Ie envla la Directora 0 el Director General de Empleo y Productividad. 
La Gubernatura debera: 

Ponerse al corriente de los casos especiales de empleo y dar el visto bueno a la conclusion del turno. 
La Direccion General de Empleo y Productividad debera: 

Recibir de la Gubernatura turnos de los cas os especiales de empleo. 
Elaborar el oficio correspondiente en original y copia, anexar el turno y enviar a la Subdireccion de Empleo. 
Recibir de las Oficinas Regionales de Empleo, el oficio de asuntos especiales atendidos, revisar, enterarse e informar la 
conclusion ala Gubernatura, mediante el Sistema de Seguimiento a Peticiones Ciudadanas (SISPEC). 
Informar a la Secretaria Particular de la C. Secretaria 0 del C. Secretario del Trabajo, de la conclusion de los turnos de 
casos especiales de empleo. 

La Subdirecci6n de Empleo debera: 
Recibir los turnos de la Direccion General de Empleo y Productividad. 

Elaborar oficio para la atencion inmediata a la 0 al encargado de cas os especiales. 
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Recibir respue~ta d? I.a atencion. de los casos especiale"Sp~parte de las Oficinas Regionales de Em~leo en un plazo no 
mayor ados dias habiles, a partir de la entrega de los asurllOs a la 0 al encargado de los cas os especiales. 
Firmar el oficio con la respuesta de la atencion brindada a los turnos. 

La Subdireccion de Empleo/encargada 0 encargado de los casos especiales debera: 
Recibir por oficio los casos especiales a atender por parte de la Suodireccion de Empleo. 
Identificar y separar los casos especiales, segun la residencia de las y los aspirantes y conforme a los municipios que 
atienden las Oficinas Regionales de Empleo. 
Comunicarse con las y los solicitantes via teletonica, correo electronico 0 correo postal para orientarlos e invitarlos para 
que asistan a la Oficina Regional de Empleo mas cercana a su domicilio. 
Elaborar oficio de contestacion con la antefirma de la Subdirectora 0 Subdirector de Empleo para firma de la Directora 0 
Director General de Empleo y Productividacl, y dirigido a las 0 los solicitantes. 
Enviar por instrucclon de la Subdirectora 0 el Subdirector de Empleo, oficio a las Oficinas Regionales de Empleo para 
que informen el avance de las solicitudes de las y los peticionarios remitidos por la Gubernatura. 
Recibir oficios de respuesta de las Oficinas Regionales de Empleo, para verificar el status que guardan las solicitudes de 
las y los peticionarios. 
Elaborar oficio de respuesta por la atencion de turnos de las Oficinas Regionales de Empleo para la firma de la 
Subdirectora 0 Subdirector de Empleo. 

Las y los Coordinadores de las Oficinas Regionales de Empleo deberan: 
Recibir el oficio de la encargada 0 encargado de casos especiales, en el que les indica que personas fueron canalizadas 
a su region para atencion como caso especial. 
Atender a las y los solicitantes, verificar sus necesidades e informarles los lineamientos, aSI como las reglas de 
operacion del subprograma respective. 
Realizar la qestion necesaria, enfocada a la desocupacion. 
Otorgar informacion sobre las condiciones del mercado de trabajo y oportunidades de ocupacion por medio de 
publicaciones periodicas. --'<,:'; .. ~ 

Elaborar oficio informando la atencion y conclusion de los cas os especiales dirigido a la Subdireccion de Empleo. 
La 0 el Solicitante de Empleo debera: 
Recibir "lIamada telefonica", "Correo Electronico" 0 "Carta Certificada" por correo postal, para acudir ala Oficina Regional 
de Empleo. 
Acudir a la Oficina Regional de Empleo y recibir la informacion de los lineamientos y de las reglas de operacion para 
facilitar su incorporacion al mercado laboral. 

Las Consejeras 0 los Consejeros de Empleo deberan: 
Realizar entrevistas a personas con Discapacidad y a las y los Adultos Mayores, 

Realizar evaluaciones de habilidades laborales a personas con Discapacidad y a las y los Adultos Mayores. 
Aplicar pruebas psicornetricas a personas con Discapacidad y a las y los Adultos Mayores. 
Calificar pruebas de habilidades laborales aplicadas a las personas con Discapacidad y a las y los Adultos Mayores. 
Interpretar pruebas psicornetrtcas aplicadas a personas con Discapacidad y a las y los Adultos Mayores. 
Elaboracion de reportes de las personas con Discapacidad y a las y los Adultos Mayores. 
Emitir el resultado de las pruebas psicornetrlcas aplicadas a las personas con Discapacidad y a las y los Adultos 
Mayores, a las Oficinas Regionales de Empleo. 

OI;:FINICIONES 
Boisa de Empleo.- Instrumento utilizado para reclutar a las y los buscadores de empleo a 10 largo de varios periodos de 
tiempo. 
Canalizar.- Remitir expediente, docurnentacion 0 trarnite a la unidad administrativa que Ie compete para su atencion. 
lmelatlva de Ocupaclon por Cuenta Propia.- Actividad productiva licita, viable y rentable que realiza una emprendedora, 
emprendedoras 0 emprendedor 0 emprendedores, con el propos ito de mantener 0 generar fuentes de trabajo. 
Movilidad Laboral.- Traslado que realiza una buscadora 0 buscador de empleo con fines ocupacionales en virtud de que no 
logra vincularse a un puesto de trabajo en su lugar de residencia. 
ORE. Oficina Regional de Empleo.- Unidad administrativa adscrita al gobierno de la entidad federativa, facultada para 
lIevar a cabo la operacion de servicios y programas. 
Poblaclon desempleada.- Subconjunto de la pobtacion econornlcamente activa que incluye a las personas de 16 aries 0 
mas, que se encuentran sin trabajo, estan disponibles para trabajar y buscan trabajo. 
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Poblaci6n subempleada.- Persona de 16 an os 0 mas, que en su actividad principal perciben i:tgresos mensuales menores 
ados salarios mfnimos de la zona econ6mica especffica y/o laboran menos de 35 horas a la semana de manera 
involuntaria. 
Iniciativa de Ocupaci6n por Cuenta Propia.- Actividad productiva Ifcita, viable y rentable que realiza una emprendedora, 
emprendedoras 0 emprendedor 0 emprendedores, con el prop6sito de mantener 0 generar fuentes de trabajo. 
Movilidad Laboral.- Traslado que realiza una buscadora 0 buscador de empleo con fines ocupacionales en virtud de que no 
logra vincularse a un puesto de trabajo en su lugar de residencia. 
ORE. Oficina Regional de Empleo.- Unidad administrativa adscrita al gobierno de la entidad federativa, facultada para 
Ilevar a cabo la operaci6n de servicios y programas. 
Poblaci6n desempleada.- Subconjunto de la poblaci6n econ6micamente activa que incluye a las personas de 16 aries 0 
mas, que se encuentran sin trabajo, estan disponibles para trabajar y buscan trabajo. 
Poblaci6n subempleada.- Persona de 16 an os 0 mas, que en su actividad principal perciben ingresos mensuales menores 
ados salarios mfnimos de la zona econ6mica especffica y/o laboran menos de 35 horas a la semana de manera 
involuntaria. 
Solicitante de Empleo.- Mujer u Hombre que busca activamente una ocupaci6n productiva, debido a que se encuentra 
desocupado, 0 bien, que aun estando ocupado, dispone de tiempo para tener un segundo em pi eo 0 mejorar el que 
actual mente tiene. 
Subprograma Becate.- Se apoya a buscadoras 0 buscadores de Empleo que requieren capacitarse para facilitar su 
colocaci6n 0 el desarrollo de una actividad productiva por cuenta propia. 
Subprograma de Fomento al Autoempleo.- Se apoya la ocupaci6n productiva de las buscadoras 0 los buscadores de 
Empleo mediante la entrega de mobiliario, maquinaria, equipo y/o herramienta. 
Turno.- Documento que envfa la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo para atenci6n de solicitudes y que tiene 
asignado un nurnero progresivo para identificaci6n y control del mismo. 

INSUMOS 
Turno enviado por la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo que indica se brinde la atenci6n sequn 
corresponda el Subprograma. 

RESULTADOS 
Lograr que la 0 el solicitante de empleo logre la inserci6n en el campo laboral mediante apoyos para emprender 
iniciativas de ocupaci6n productivas, capacitarse y/o vincularse a un em pi eo formal. 

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS 
Servicios de Vinculaci6n de Empleo a traves de los subprogramas: 

• Colocaci6n de Trabajadores Bolsa de Trabajo. Vincular a las y los buscadores de empleo con las oportunidades de 
trabajo que se generen en el aparato productive, a traves de la ejecuci6n eficiente y oportuna del procedimiento de 
reclutamiento, preselecci6n y envfo de mana de obra a las y los empleadores. 

• Ferias de Empleo. Eventos publicos en los que se convocan a las y los buscadores de empleo y empresas en un 
mismo espacio, para facilitar la vinculaci6n laboral. 

• SNE por telefono, Informaci6n gratuita vfa telef6nica, sobre vacantes, (01 800841 2020) 
POLfTICAS 

La 0 el Coordinador de la Oficina Regional de Empleo mtormara invariablemente de manera escrita la situaci6n que 
guarda la 0 el solicitante del caso especial, a mas tardar en dos dlas habiles contados desde el momenta en que recibi6 
el oficio de atenci6n de la Subdirecci6n de Empleo. 
Cuando la Secretaria 0 el Secretario del Trabajo 0 la Directora 0 el Director General de Empleo y Productividad solicite 
de forma verbal la atenci6n de una persona considerada como caso especial, se atendera de la misma forma como si la 
indicaci6n fuera por escrito. 
La 0 el Solicitante de Empleo debera entregar su solicitud por escrito y su curriculum vitae dentro de los tres dfas 
posteriores a que fue contactada 0 contactado por la Subdirecci6n de Empleo 0 la Oficina Regional de Empleo 
respectiva, de no contar can estos documentos y por ser insuficiente la informaci6n de la 0 del solicitante no se podra 
lIevar acabo la canalizaci6n correspondiente. 
La Subdirecci6n de Empleo dara respuesta invariablemente a la Direcci6n General de Empleo y Productividad y al area 
de la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo por la atenci6n brindada a casos especiales en un plazo no mayor 
de cinco dfas habiles desde que fue recibida la solicitud. 
En el caso en el que una beneficiaria 0 beneficiario al ser atendido manifieste que la informaci6n proporcionada no es de 
su interes, que no cumple con sus expectativas, 0 que el apoyo ofrecido no es el que el solicit6, se dara aviso por escrito 
a la Direcci6n General de Empleo y Productividad y al area de la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo, con 
la finalidad de que sea redirigida su petici6n al ambito que compete. 
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No. 
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5 

6 

7 
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9 

2 

Las 0 los Solicitantes de Empleo 

UNlOAD ADMINISTRATIV AI 
PUESTO 

Direcci6n General de la Previsi6n 
Social/Director a 0 Director General 

Subdirecci6n de 
Empleo/Subdirectora 0 Subdirector 
de Empleo 

3 Subdirecci6n de Empleo/ Encargada 
o Encargado de los Casos 
Especiales 

Oficinas Regionales de 
Empleo/Coordinadora 0 Coordinador 
de la Oficina Regional de Empleo 
Las 0 los Solicitantes de Empleo 

Oficinas Regionales de 
Empleo/Coordinadora 0 Coordinador 
de la Oficina Regional de Empleo 

Centro de Evaluaci6n de Habilidades 
Laborales para Personas con 
Discapacidad y Adultas y Adultos 
Mayores/ Consejera 0 Consejero de 
Empleo 
Oficinas Regionales de 
Empleo/Coordinadora 0 Coordinador 
de la Oficina Regional de Empleo 

GA..CETA.. 
DEL c.C>S.ER. •••• c:» Pcigina 153 

DESARROLLO 
PROCEDIMIENTO: Atenci6n bajo el esquema del Centro de Evaluaci6n de Habilidades Laborales a las Personas con 
Discapacidad y Adultos Mayores con iniciativa de emprender ocupaci6n por cuenta propia, capacitaci6n laboral 0 empleo 
formal, canalizados por la Gubernatura 

ACTIVIDAD 

Recibe de la Gubernatura turnos de los casos especiales a traves 
del area de la Secreta ria Particular de la Secretaria del Trabajo, 
para atenci6n en los Centros de Evaluaci6n de Habilidades 
Laborales a las Personas con Discapacidad y 'de las y los Adultos 
Mayores para emprender iniciativas de ocupaci6n por cuenta propia, 
y/o capacitaci6n laboral 0 empleo formal, elabora el oficio 
correspondiente en original y copia, anexa el turno y 10 envia a la 
Subdirecci6n de Empleo. 
Recibe oficio y turno, se entera, revisa, determina a que area 
corresponde el turno y mediante oficio que elabora en original y 
copia 10 envia para su atenci6n, obtiene copia y archiva. 
Recibe mediante oficio el turno de los casos especiales de atenci6n 
en los Centros de Evaluaci6n de Habilidades Laborales para 
Personas con Discapacidad y de las y los Adultos Mayores para 
emprender iniciativas de ocupaci6n por cuenta propia, y/o 
capacitaci6n laboral 0 empleo formal; los separa de acuerdo al lugar 
de residencia de la peticionaria 0 el peticionario y con base a esta 
decide a que Oficina Regional de Empleo sera canalizado para su 
atenci6n, se elabora oficio en original y copia, se anexa el turno en el 
que se indica la informaci6n que haya proporcionado la peticionaria 
o el peticionario, si se realiza "lIamada telef6nica", sl se envia 
"Correo Electr6nico" 0 "Carta Certificada" por correo postal, se hace 
la invitaci6n a la 0 el Solicitante de Empleo a traves del oficio 
correspondiente para que asista a la Oficina Regional de Empleo 
ORE a recibir atenci6n personalizada, archiva oficio de la 
Subdirecci6n de Empleo. 
Reciben los oficios con los turnos que fueron enviados por la 0 el 
encargado de casos especiales, esperan al solicitante de empleo, 
retienen oficios y turnos. 
Recibe "lIamada telef6nica", "Correo Electr6nico" 0 "Carta 
Certificada" por correo postal u oficio, se entera, y acude a la Oficina 
Regional de Empleo. 
Realiza la gesti6n necesaria enfocada al Subprograma de Fomento 
al Autoempleo, Subprograma Becate 0 Servicio de Vinculaci6n, se 
proporciona informaci6n de acuerdo a las necesidades de la 0 el 
peticionario, se Ie informa de los lineamientos y de las reglas de 
operaci6n, para facilitar su incorporaci6n en el mercado laboral a 
traves de la ocupaci6n productiva. 
Posteriormente canaliza a la 0 el peticionario al Centro de 
Evaluaci6n. de Habilidades Laborales para Personas con 
Discapacidad y de las y los Adultos Mayores, con la finalidad de que 
sean evaluados. 
Llevan a cabo las evaluaciones y emiten resultado en el que se 
indica si la Persona con Discapacidad y/o Adulta y/o Adulto Mayor 
es apta 0 apto para lIevar a cabo la actividad solicitada. 
Mediante escrito informan el resultado a las Oficinas Regionales de 
Empleo. 
Reciben por escrito el resultado de las evaluaciones aplicadas e 
informan a las 0 los buscadores de empleo con las sugerencias 
correspondientes y de acuerdo a sus competencias son canalizados 
al Subprograma que corresponda 0 vinculados a una plaza. 
Recibe la informaci6n de los lineamientos y de las reglas de 
operaci6n del Subprograma Fomento al Empleo, Subprograma 
Becate, Servicio de Vinculaci6n Laboral 0 de Empleo y en caso, de 
cumplir con los requisitos se incorpora al mercado laboral u 
ocupaci6n productiva. 
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10 Oficinas Regionales de 
Empleo/Coordinadora 0 Coordinador 
de la Oficina Regional de Empleo 

11 Subdireccion de Empleo/Encargada 0 
Encargado de los Casos Especiales 

12 Subdireccion de Empleo/Subdirectora 
o Subdirector de Empleo 

13 Direccion General de Empleo y 
Productividad/Directora 0 Director 
General 

Gubernatura 

Elaboran en original y copia oficio correspondiente de la atencion 
brindada a la peticionaria 0 el peticionario, asf como la conclusion de 
los casos especiales, conforme a oficios y turnos atendidos, 
dirigidos a la Subdireccion de Empleo, obtienen acuse yarchivan. 
Recibe los oficios en original y copia con respuesta de las Oficinas 
Regionales de Empleo, con la finalidad de tener conocimiento del 
estado que guardan las solicitudes de las y los peticionarios, los 
cuales se remiten a la Subdireccion de Empleo. 
Recibe, se entera y elabora oficio en original y copia en el que 
informa la conclusion de los turnos a la Directora 0 Director General 
de Empleo y Productividad, obtiene acuse y archiva. 
Recibe el oficio, revisa, se entera e informa la conclusion de los 
casos especiales a la Gubernatura, mediante el Sistema de 
Seguimiento a Peticiones Ciudadanas (SISPEC) e Informa mediante 
oficio al area de la Secretarfa Particular de la Secretarfa del Trabajo. 
Se entera a traves del Sistema de Seguimiento a Peticiones 
Ciudadanas (SISPEC) y da el visto bueno a la Conclusion. 

14 
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DIRECCIDN GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 
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MEDICION 

Indicador para medir capacidad de respuesta: 

Nurnero mensual de casos especiales de apoyo autorizados % de las y los 
peticionarios 
beneficiados X 100 = Nurnero mensual de casos especiales de aspirantes de apoyos para 

Vinculaci6n Laboral 

Registros de Evidencias: 

Turnos enviados por la Gubernatura. 
Las solicitudes de atenci6n de casos especiales quedan registradas en el Sistema de Seguimientos a Peticiones 
Ciudadanas (SISPEC). 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Ver paqlna 16. 

Oficios. 
Carta Certificada. 
Llamada Telef6nica. 
Correo Electr6nico. 
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"2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicana y Mexiquense de 1917." 

"OFICIO DIRIGIDO A LAS ORES" 
"Mexiquenses mas Productivos" 

Toluca. Mex., (1) 

C. (2) 
PRESENTE 
Sirva el presente para enviarle un cordial saludo, al tiempo que me permito enviar el (los) siguiente(s) turno(s) con nurnero 
de folio (3) correspondientes a Peticiones Ciudadanas, con la finalidad de que a cada Solicitante de Empleo se Ie 
proporcione la atenci6n debida. 
No soy omiso en mencionar que debera enviar a esta Subdirecci6n de Empleo el resultado del estado que guarda(n) 
dicha(s) solicitud(es). 
Sin otro particular, reitero las muestras de mi consideraci6n distinguida. 

ATENTAMENTE 
(4) 

SUBDIRECTORA 0 SUBDIRECTOR DE EMPLEO 

3 

CONCEPTO DESCRIPCION 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL OFICIO DIRIGIDO A LAS OFICINAS REGIONALES DE EMPLEO (ORES) 

Objetivo: Informar a la Oficina Regional de Empleo de los turnos recibidos de peticiones ciudadanas realizadas por 
Solicitantes de Empleo, con la finalidad de que sean atendidos, proporcionando a cada solicitante informaci6n de acuerdo 
a sus necesidades. 

Distribuci6n y Destinatario: EI oficio se genera en original y una copia. EI original se envfa a la Oficina Regional de 
Empleo anexando el turno y la copia se archiva. 

No. 

Fecha Anotar el dfa, mes y afio en que se elabora el oficio. 

2 Datos de la Coordinadora 0 el Coordinador Escribir el nombre de la Coordinadora 0 el Coordinador y a que 
de Oficina Regional oncina Regional de Empleo ORE corresponde. 

Folio (s) Espacio para el folio designado. 

4 Firma Nombre y firma de la Subdirectora 0 Subdirector de Empleo. 

"2017. Ario del Centenario de las Constituciones Mexicana y Mexiquense de 1917." 
GOl3lEHNODEL 

EST ADO DE MEXICO 

(:E!'I!il";:'.;( f:l;.a: •••• A.oJr.tyr.~,\ 

ef'lGRANDE 

"OFICIO DIRIGIDOA A LA DIRECTORA 0 DIRECTOR GENERAL EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD. 
"Mexiquenses mas Productivos" 

Toluca. Mex., (1) 
C. (2) 
PRESENTE 
Sirva el presente para enviarle un cordial saludo, al tiempo que me permito informar a Usted la conclusi6n del (los) turno(s) 
con nurnero de folio (3) correspondiente(s) a Peticiones Ciudadanas, siendo su estado el siguiente: 
" ... Texto informando la conclusi6n del (los) turno(s) ... (4)" 
Sin otro particular, reitero las muestras de mi consideraci6n distinguida. 

ATENTAMENTE 
(5) 

SUBDIRECTORA 0 SUBDIRECTOR DE EMPLEO 
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL OFICIO DIRIGIDO A LA DlRECTORA 0 DIRECTOR'GENERAL DE EMPLEO Y 
PRODUCnVIDAD 

Objetivo: Informar a la Directora 0 Director General de Empleo y Productividad de la conclusi6n de la atenci6n brindada a 
los turnos. 

Distribuci6n y Destinatario: EI oficio se genera en original y una copia. EI original se envfa a la Oficina de la Directora 0 
del Director General de Empleo y Productividad y la copia se archiva. 
No. CONCEPTO DESCRIPCION 

1 Fecha Anotar el dfa, mes y afio en que se elabora el oficio. 
Datos de la Coordinadora 0 el Coordinador 
de Oficina Regional 

2 Registrar el nombre de la Coordinadora 0 Coordinador y a que 
Oficina Regional de Empleo ORE corresponds. 

Folio (s) 3 Anotar el folio designado. 
Texto Se proporciona un informe de la conclusi6n del turno. 4 
Firma 5 Nombre y firma de la Subdirectora 0 Subdirector de Empleo. 

"2017. Afio del Centenario de las Constituciones Mexicana y Mexiquense de 1917." 
CDalERNO DEL 

ESTAOO OE MexiCO 

"CARTA CERTIFICADA" 

"Mexiquenses mas Productivos" 

Toluca. Mex., (1) 

C. (2) 

PRESENTE 

En relaci6n a la solicitud de Apoyo al Empleo presentada al Dr. en D. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del 
Estado de Mexico, la cual fue remitida a esta dependencia con nurnero de folio (3), para su atenci6n, Ie invito a continuar 
con el seguimiento a su petici6n en nuestra oficina ubicada en (4), Estado de Mexico, con nurnero telef6nico (5) con el (6), 
quien con gusto Ie orientara entrevistandolo para conocer su perfil y presentarle los programas que ofrece esta Secretarfa, 
presentandose con este oficio el cual cuenta con una vigencia de 15 dfas naturales a partir de la fecha. 

Sin otro particular, reitero a Usted el compromiso de la administraci6n del C. Gobernador Dr. en D. Eruviel Avila Villegas, de 
un gobierno que trabaja y logra en Grande en beneficia de la poblaci6n mexiquense. 

ATENTAMENTE 

(7) 
DIRECTORA 0 DIRECTOR GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 

C.c.p. Archivo 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: "CARTA CERTIFICADA" 
Objetivo: Informar a la peticionaria 0 peticionario para que acuda a la Oficina Regional de Empleo mas cercana a su 
domicilio, para atender su petici6n. 

Distribuci6n y Destinatario: EI formato se genera en original y una copia. EI original se envfa a la 0 el solicitante y la 
copia se arch iva. 
No. CONCEPTO DESCRIPCION 

1 Fecha Anotar el dfa, mes y afio en que se elabora el formato. 
2 Datos de la 0 el Solicitante Espacio para el nombre y direcci6n completa del solicitante. 
3 Folio Anotar el folio designado. 
4 Domicilio Asentar el domicilio don de se encuentra la Oficina Regional de 

Empleo. 
5 Teletono Registrar el nurnero telef6nico de la Oficina Regional de Empleo. 
6 Nombre de la Coordinadora 0 Coordinador Escribir el nombre completo de la Coordinadora 0 Coordinador 

de la Oficina Regional de Empleo Encargada 0 Encargado de la Oficina Regional de Empleo. 
Nombre y firma de la Directora General 0 el Director General de 
Empleo y Productividad. 

Firma 7 
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"2017. Ana del Centenaria de las Canstituciones Mexicana y Mexiquense de 1917." 
f'JCBiERNO EP.:::i.... 

EST ADO DE MEXICO enGRANDE 
"LLAMADA TELEFONICA" 

"Mexiquenses mas Productivos" 

Toluca, Mex., (1) 

C. (2) 

TEL. (3) 

PRESENTE 

En relaci6n a la solicitud de Apoyo al Empleo presentada al Dr. en D. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del 
Estado de Mexico, la cual fue remitida a esta dependencia con nurnero de folio (4) para su atenci6n, Ie invito a continuar con 
el seguimiento a su peticion en nuestra oficina ubicada en (5), Estado de Mexico, con nurnero telef6nico (6) con la (7), quien 
con gusto se pondra a sus 6rdenes a fin de ofrecerle las mejores alternativas laborales en la iniciativa privada, quien con 
gusto Ie orientara, entrevistandolo para conocer su perfil y ofrecerle algunos de los programas que ofrece, administra y 
opera esta Secretarfa. 

Sin otro particular, reitero a Usted el compromiso de la administraci6n del C. Gobernador Dr. en D. Eruviel Avila Villegas, de 
un gobierno que trabaja y logra en Grande en beneficia de la poblacion mexiquense. 

ATENTAMENTE 

(8) 

DIRECTORA 0 DIRECTOR GENERAL DE EMPLEO Y PRODUCTIVIDAD 

HORA: 9 
ATENDIO (10) 
LLAMADA: 
RESULTADOS: (11) 

C.c.p. Archivo 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: "LLAMADA TELEFONICA" 
Objetivo: Informar a la peticionaria 0 peticionario para que acuda a la Oficina Regional de Empleo mas cercana a su 
domicilio, para atender su peticion. 

Distribuci6n y Destinatario: EI formato se genera en original y una copia. EI original se envfa a la 0 el solicitante y la 
copia se arch iva. 
No. CONCEPTO DESCRIPCION 

Anotar el dfa, mes y ana en que se elabora el formato. Fecha 
2 Nombre de la 0 el Solicitante 
3 Teletono 
4 Folio 
5 Domicilio 

6 Telefono 
7 Nombre de la Coordinadora 0 el 

Coordinador de la Oficina Regional de 
Empleo 

8 Firma 

9 Hora 
10 Atendi6 Ilamada 

11 Resultados 

Escribir el nombre completo de la 0 el solicitante. 
Asentar el nurnero telef6nico de la 0 el solicitante. 
Anotar el folio designado. 
Inscribir el domicilio donde se encuentra la Oficina Regional de 
Empleo. 
Registrar el numero telef6nico de la Oficina Regional de Empleo. 
Espacio para el nombre completo de la Coordinadora 0 Coordinador 
Encargada 0 Encargado de la Oficina Regional de Empleo. 

Nombre y Firma de la Directora 0 Director General de Empleo y 
Productividad. 
Anotar la hora en que se realiz6 la Ilamada. 
Colocar el nombre de la persona que atendi6 la lIamada y, en su 
caso, el parentesco. 
Anotar 10 que la 0 el peticionario solicita y/o a que Oficina Regional 
de Empleo acudira. 
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"2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicana y Mexiquense de 1917." 
GO.3IER!\IO DEL 

ESTADO DE MEXICO enGRANDE 
"CORREO ELECTRONICO" 

"Mexiquenses mas Productivos" 

Toluca. Mex., (1) 

C. (2) 
PRESENTE 

En relaci6n a la solicitud de empleo presentada al Dr. en D. Eruviel Avila Villegas, Gobernador Constitucional del Estado de 
Mexico, la cual fue remitida a esta dependencia con nurnero de folio (3) para su atenci6n, Ie invito a continuar con el 
seguimiento a su petici6n en nuestra oficina ubicada en (4), Estado de Mexico, con nurnero telef6nico (5) a cargo del (6), 
quien con gusto se pondra a sus 6rdenes a fin de ofrecerle las mejores alternativas laborales. 

Sin otro particular, reitero a Usted el compromiso de la administraci6n del Dr. en D. Eruviel Avila Villegas, de un gobierno 
cercano a la poblaci6n mexiquense. 

ATENTAMENTE 

(7) 

DIRECTORA 0 DIRECTOR GENERAL DE EMPLEO V PRODUCTIVIDAD 

COR REO ELECTRONICO (8) 

FECHA V HORA DE (9) 
ENVIO 

C.c.p. Archivo 

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: "CORREO ELECTRONICO" 

Objetivo: Informar a la peticionaria 0 peticionario para que acuda a la Oficina Regional de Empleo mas cercana a su 
domicilio, para atender su petici6n. 

Distribuci6n y Destinatario: EI formato se genera en original y una copia. EI original se envfa a la 0 a el solicitante y la 
copia se arch iva. 
No. CONCEPTO DESCRIPCION 

1 Fecha Anotar el dfa, mes y ario en que se elabora el formato. 

Nombre de la 0 el Solicitante Escribir el nombre completo de la 0 el solicitante. 2 
3 Folio Anotar el folio designado. 

4 Domicilio Inscribir el domicilio donde se encuentra la Oficina Regional de 
Empleo. 

5 Teletono Registrar el numero telef6nico de la Oficina Regional de Empleo. 

6 Nombre de la Coordi,nadora 0 el 
Coordinador de la Oficina Regional de 
Empleo 

Espacio para el nombre completo de la Coordinadora 0 Coordinador 
Encargada 0 Encargado de la Oficina Regional de Empleo. 

7 Firma Nombre y Firma de la Directora 0 Director General de Empleo y 
Productividad. 

8 Correo Anotar al correo que fue enviado. 

Registrar la fecha y la hora en que fue enviado el correo. Fecha y Hora 9 

SIMBOLOGIA 

Conector de Operaci6n. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la 
acci6n cambia 0 requiere conectarse a otra operaci6n lejana dentro del mismo procedimiento. 

Representa Simbolo 

( ) 

0 
Inicio 0 final del procedimiento. Sefiala el principio 0 terminaci6n de un procedimiento. Cuando 
se utilice para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se 
termine se escribira la palabra FIN. 
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D Operaci6n. Representa la realizaci6n de una operaci6n 0 actividad relativas a un procedimiento 
y se anota dentro del sfmbolo la descripci6n de la acci6n que se realiza en ese paso. 

Unea continua. Marca el flujo de la informaci6n y los documentos 0 materiales que se estan 
realizando en el area. Puede ser utilizada en la direcci6n que se requiera y para unir cualquier 
actividad. 

<> Decisi6n. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede 0 no, 
identificando dos 0 mas alternativas de soluci6n. Para fines de mayor claridad y entendimiento, 
se describira brevemente en el centro del sfmbolo 10 que va a suceder, cerrandose la 
descripci6n con el signo de interrogaci6n. 

Fuera de flujo. Cuando por necesidad del procedimiento, una determinada actividad 0 
participaci6n ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para 
finalizar su intervenci6n en el procedimiento. 

Interrupci6n del Procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupci6n 
para ejecutar alguna actividad 0 bien para dar tiempo al usuario de realizar una acci6n 0 reunir 
determinada documentaci6n. Por ello, el presente sfmbolo se emplea cuando el proceso 
requiere de una espera necesaria e insoslayable. 

o Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este sfmbolo se utiliza con la finalidad de evitar 
las hojas de gran tarnario, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la 
siguiente hoja de donde viene; dentro del sfmbolo se anotara la letra "A" para el primer conector 
y se continuar. 

REGISTRO DE EDICIONES 
Primera edici6n, marzo de 2006, Elaboraci6n del Manual de Procedimientos. 

Segunda edici6n, julio de 2007, Actualizaci6n del Manual de Procedimientos. 

Tercera edici6n, septiembre de 2014, Actualizaci6n del Manual de Procedimientos y se public6 en el Peri6dico Oficial 
"Gaceta del Gobierno", 15 de octubre 2014, secci6n tercera. 

Cuarta Edici6n, enero de 2017, Actualizaci6n del Manual de Procedimientos. 

DISTRIBUCION 
EI original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Subdirecci6n de Empleo. 

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera: 

1. Direcci6n General de Empleo y Productividad. 

2. Departamento de Fomento de Organizaciones Productivas para el Trabajo. 

3. Departamento de Servicios de Vinculaci6n de Empleo. 

4. Departamento de Grupos Prioritarios y Responsabilidad Social de las Empresas. 

5. Departamento de Promoci6n de Capacitaci6n para el Trabajo. 

6. Oficinas Regionales de Empleo. 

VALIDACION 

Mtra. Miriam Guadalupe Garfias Guerrero 
Directora General de Empleo y Productividad 

(Hubrica), 

Lic. Reynaldo Garcia Gonzalez 
Subdirector de Empleo 

(Rubrica). 


