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En instituciones publicas como la Secretaria del Trabajo y Prevision Social (en adelante la
Secretaria), es necesario disponer de manuales claramente establecidos y actualizados, ya que
ademas de ser herramientas administrativas fundamentales para la coordinacién, direccion,
evaluacion y control, contribuyen al logro de objetivos institucionales.

En este sentido, la Direccién General de Recursos Humanos, con fundamento en lo dispuesto en los
articulos 19 de la Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal; 6, fraccién IX; 8, fraccién XIX y
26, fraccion XVI del Reglamento Interior de la Secretaria, ha formulado la presente Guia Técnica
para elaborar Manuales de Organizacion y Procesos (en adelante Guia Técnica) , que integra los
elementos basicos para estandarizar su elaboracién e integracién, atendiendo a los principios de
orientacion al usuario, enfoque basado en los procesos, mejora continua, liderazgo y participacién.

El lenguaje empleado en la presente Guia Técnica no busca generar ninguna clase de discriminacién,
ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en género
masculino, representaran siempre a todas las mujeres y a todos los hombres.
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|‘ 1.  OBIJETIVO DE LA GUIA TECNICA

Proporcionar las herramientas técnicas que permitan a las unidades administrativas y érganos
administrativos desconcentrados, facilitar la elaboracién de los Manuales de Organizacion vy
Procesos, para que en su preparacion, disefio y presentacion exista uniformidad del contenido.
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2.  GLOSARIO

Para efectos de la presente Guia Técnica se entendera por:

Actividad: Conjunto de operaciones afines que contribuyen al cumplimiento de una o varias
funciones, a cargo de un area de las unidades administrativas;

Autoridad: Principio basico de organizacién relacionado con el concepto de jerarquia y
corresponde al poder de mandar sobre los demas;

COMERI: Comité de Mejora Regulatoria Interna;

Control: Etapa primordial en la administracién que consiste en verificar que las actividades se
realicen conforme a la planeacion adoptada y permite aplicar, en su caso, las medidas
correctivas necesarias, asi como la toma de decisiones;

Criterio: Regla para la realizacién o elaboracién de un documento;
DGRH: Direccion General de Recursos Humanos;

DGTI: Direccion General de Tecnologias de la Informacion;

DOF: Diario Oficial de la Federacién;

bPRSP: Direccién de Procesos y Registro de Servidores Publicos;

Estructura Organica: Disposicidn sistematica de las unidades administrativas que integran a una
institucion, conforme a criterios de jerarquia y especializacién, ordenados y codificados de tal
forma que sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia;

Facultad: Aptitud o potestad otorgada por la ley a servidores publicos determinados, para realizar
actos administrativos validos de los cuales surgen obligaciones, derechos y atribuciones;

Funcion: Conjunto de actividades afines a una unidad administrativa, dirigidos a cumplir con
los objetivos institucionales, de cuyo ejercicio es responsable un 4rea de trabajo;

Guia Técnica: Guia Técnica para elaborar Manuales de Organizacién y Procesos:

Lineamiento: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas
actividades, asi como las caracteristicas generales que éstos deberan tener;
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MOP: Manual o Manuales de Organizacién y Procesos;
Método: Modo, manera o forma de realizar algo de forma sistematica, organizada y estructurada;

Objetivo: Elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual deben " dirigirse los
recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a la misién;

Organigrama: Representacién grafica de la Estructura Orgéanica que debe reflejar en forma
esquematica, la posicién de las unidades administrativas que la componen, los tramos de control,
nivel jerarquico, canales de comunicacién y lineas de autoridad;

Politicas: Criterio o marco de actuacién general, que se elige como guia en el proceso de toma de
decisiones que se emite cuando se requiere conducir, organizar o establecer usos institucionales:

Principios de gestion de calidad: Son el marco de referencia hacia la mejora del desempefio de
una institucion;

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que al interactuar transforman
elementos de entrada y los convierten en productos, servicios o resultados;

Procedimiento: Conjunto de actividades que deben realizarse de la misma forma, para obtener
siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias;

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social;

Responsabilidad: Obligacion que tiene una persona de cumplir con las tareas encomendadas y va
ligada invariablemente a la autoridad;

Secretaria: Secretaria del Trabajo y Previsién Social;
SFP: Secretaria de la Funcién Publica; _
UA: Organos administrativos desconcentrados y unidades administrativas de la Secretaria, y

VISIO: Software de dibujo vectorial cuyas herramientas que lo componen permiten realizar
diagramas de oficinas, diagramas de bases de datos, diagramas de flujo de programas, y mas, que
permiten iniciar al usuario en los lenguajes de programacion.
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3. REFERENCIAS PAM FACILITAR LA EI.ABORACION DE MOP |

Las referencias que a continuacion se detallan serviran para ayudar a los responsables en la
elaboracion de los MOP:

3.1 Mision

Motivo, proposito, fin o razon de ser, de la existencia de una UA. Para su definicién se recomienda
responder a las siguientes preguntas:
e ;Quiénes somos? = identidad, legitimidad;
¢Qué hacemos? = objeto del trabajo;
¢Para qué lo hacemos? = valores, principios, motivaciones;
¢Para quién lo hacemos? = beneficiarios-usuarios-clientes, y
¢A través de qué lo hacemos? = medios.

El establecimiento y la redaccion de la Misién no debe ser Gnicamente labor de una sola persona,
sino de un equipo de trabajo. Lo anterior se deriva de la necesidad de involucrar a todo el personal
dentro de la UA, para obtener una mayor participacién y compromiso para su cumplimiento. Es
importante identificar y construir la Mision sin confundir los fines y los medios de que nos valemos
para lograr su realizacion.

Los siguientes factores sirven para la redaccion de la Mision:
e Claro y comprensible para todo el personal;
Breve para que sea facil recordarlo;
Especifico y realista de acuerdo con la UA de que se trate;
Contundente, es decir, que identifique las fuerzas que impulsaran a la Vision;
Flexible, pero con un enfoque determinado, y
Que sirva de modelo y de medio para tomar decisiones.

3.2 Vision

Exposicién clara que indica hacia donde se quiere dirigir la UA a largo plazo y en qué se debera
convertir, tomando en cuenta el impacto de las nuevas tecnologias, de las necesidades vy
expectativas cambiantes de los beneficiarios, usuarios o clientes y del surgimiento de nuevas
condiciones.

Para el establecimiento de la Vision se debera dar respuesta a las siguientes preguntas:
e ;Qué deseamos lograr?
e ;Como queremos que nos describan?
e ;Qué valor queremos que nos distinga?
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e ;Hacia donde queremos cambiar?

Su elaboracion, corresponde al equipo del nivel més alto de la UA, que cuenten con la informacién y
perspectiva mas amplia acerca de lo que se desea lograr. Debe proponerse en tiempo presente y en
un contexto de “nosotros”, dado que expresa una voluntad de movimiento donde todo el personal
debe sentirse involucrado.

3.3 Objetivos

Establecen lo que se debe realizar a partir de una situacién presente para-llegar a una situacion
futura y proponen los recursos y medios con los que se cuenta para lograrlo.

Existe el modelo llamado “SMART” que es un acrénimo inglés (‘EMART” en espafiol) que puede ser
de utilidad para clarificar y estipular adecuadamente nuestros objetivos. Cada una de sus siglas se
refiere a los principios por los que un objetivo se debe regir, mismo que a continuacién se describen:

E M Y | T
Especifico ‘p Medible ‘ Alcanzable ‘ Retador Tiempo definido .
Los objetivos deben ser | Deben crearse |Realizable en funcién de = Que no sean sencillos | Limite para medir y obtener
concretos, clarosy | indicadores para | los recursos y la misién de lograr, para que | los resultados.
faciles de entender. observar, de manera de la organizacién. | inspiren un reto,
tangible, el éxito. impliquen esfuerzo y

sean relevantes. [

3.4 Funcion

Conjunto de actividades afines y coordinadas de cada una de las 4reas, necesarias para alcanzar los
objetivos, de cuyo ejercicio generalmente es responsable un nivel de mando medio.

Las siguientes consideraciones son importantes en la construccién y redaccién de funciones:

* Por ser indicativas de accién se inician con un verbo en infinitivo de acuerdo al nivel jerarquico,
es decir, que a mayor nivel jerarquico las funciones son directivas y a menor nivel jerarquico
seran operativas;

* lIdentificar las areas clave de autoridad y responsabilidad, clasificando las actividades entre el
personal que autoriza, supervisa y ejecuta;

e Relacionar las mas relevantes de carécter sustantivo o administrativo, de acuerdo con el
ambito de competencia;

e Integrar minimo 5 funciones y no exceder de 15, dependiendo del nivel que se trate;

 Ser coherente con el objetivo de la UA y establecer jerarquia en orden de importancia;

 Considerar las actividades tanto horizontal como verticalmente, para permitir que las
funciones de niveles superiores cuenten con el respaldo de sus 4reas subordinadas, y

- Describir de tal manera que constituyan un camino para alcanzar el objetivo, sin involucrarlo
en su redaccion.
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En la siguiente tabla se presenta un ejemplo de verbos para redactar procedimientos de acuerdo a
los niveles que la Secretaria presenta en su organizacion:

| oreccOvGE Ay | AT
ADJUNTA ENLACES
Administrar Administrar Almacenar
Asegurar Aprobar Atender
Autorizar Asegurar Analizar
Coordinar Asesorar Auditar
Controlar Asignar Calcular
Definir Analizar Compllar
Determinar Consolidar Consolidar
Dirigir Controlar Dar mantenimiento
Establecer Coordinar Dar seguimiento
Evaluar Desarroliar Haborar
Integrar Diagnosticar Enviar
Organizar Dictaminar Expedir
Panear Disefiar Instalar
Programar Estabiecer Inspeccionar
Sistematizar Evaluar Inventariar
Examinar Operar
Formular Producir
Implementar Realizar
Innovar Registrar
Investigar Reparar
Planear
Fresupuestar
Programar
Revisar
Sistematizar
Supervisar
Verificar

Es importante mencionar que estos verbos se podran utilizar combinados, de acuerdo con la
naturaleza del puesto, por ejemplo:

e Organizar, evaluar y controlar;

e Organizar y dirigir;

e Integrar y supervisar, y

e Dirigir y coordinar.

3.5 Proceso

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que al interactuar se transforman en elementos
de entrada y los convierten en servicios, productos o resultados de valor o de utilidad para el

usuario interno o externo.
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El proceso tiene un caracter genérico y de él se derivan tantos procedimientos como sean
necesarios. La diferencia entre proceso y procedimiento consiste en que el primero comprende los
insumos, el proceso de transformacion y los resultados de valor (qué se hace), mientras que el
segundo es un método de trabajo disefiado para la ejecucién de un conjunto de tareas (cémo se
hace), como se observa en la grafica siguiente:

Proceso
A\

[ |

| ;
Insumos = | Transformacién

[ Procedimientos ‘

Resultado

El proceso esta dirigido al logro de resultados finales que permiten atender las demandas y
expectativas ciudadanas, y centra su atencion en la satisfacciéon de los usuarios. Por su parte, el
procedimiento se enfoca a la finalizacion de tareas y se centra en el cumplimiento de normas y
funciones establecidas.

Para la identificacion de procesos es necesario determinar quiénes son los usuarios internos y
externos y sefialar el resultado final de valor para cada uno de ellos, que puede ser un bien, un
servicio, informacién o documentos. También se requiere especificar quiénes son los proveedores
de los requisitos para su inicio y finalmente definir el nombre a partir del resultado que genera.

Cuando el resultado de valor lo recibe el usuario externo de la UA, se refieren a procesos
sustantivos; y cuando el resultado de valor lo recibe un usuario interno se hace referencia a
procesos adjetivos.

Una vez determinados los procesos, y con base en la informacién obtenida, se debe disefiar el mapa
de proceso en el que se visualice la interaccion y secuencia de procesos sustantivos, adjetivos, los
usuarios y el entorno.

3.6 Procedimientos

Conjunto de métodos que tienen que realizarse de la misma forma, para obtener siempre el mismo
resultado bajo las mismas circunstancias.

Para que se consideren como procedimientos, es necesario que cumplan con los siguientes
requisitos:
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Que se justifiquen;

Que tengan antecedentes en el caso de los ya consolidados;

Que tengan alcances y limites precisos;

Que contribuyan al desarrollo de un proceso;

Que existan responsables de su ejecucion, y

Que identifiquen registros para obtener evidencias de su cumplimiento.

Ventajas de contar con procedimientos documentados:

¢ Disminuir la improvisacion y los errores;

= Contribuir a precisar las funciones de cada uno de los miembros de la organizacién;
Dar una vision global y sistematica del trabajo administrativo de los servicios publicos;
Servir como documentos de consulta;
Vincular la realidad con los procesos documentales, y
e Emprender acciones de mejora.

3.7 Politicas de operacion

Son las gufas de accién general y comun que regulan la conducta de los individuos para asegurar
cierta uniformidad. Se emiten cuando se requiere conducir, organizar o establecer un marco de
actuacioén general relacionado con objetivos y usos institucionales; es decir, aquellas disposiciones
internas que marcan limites generales y especificos, dentro de los cuales se realizan las actividades
en distintas areas de accion. Para redactarlas se recomienda usar un lenguaje sencillo, que pueda
leerlo y entenderlo todo el personal, escribirlas como si fuese a utilizarse siempre y de manera
imperativa, y evitar describir técnicas o métodos para hacer las cosas.

3.8 Diagrama de flujo

Es la representacion esquematica y simplificada de la actividad administrativa que muestra la
relacion de las operaciones entre si, asi como las fases en que se divide el procedimiento.

Tiene como objeto visualizar de manera integral las interrelaciones del procedimiento, indicar la
secuencia de las operaciones y los elementos que intervienen en su ejecucién e identificar el origen
y destino de los documentos.

Para el diagrama de flujo se utiliza la siguiente simbologia, en donde cada simbolo debe mantener la
uniformidad en el tamafio y tipo de letra que se utilice en la redaccion interna:
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SIMBOLOGIA
siMBOLO NOMBRE APLICACION
inicie o final del Seniala el principio o terminacion de un procedimiento; cuando se utilice

procedimiento

para indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y
cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Actividad

Se utiliza para describir las actividades que se realizan durante el
procedimiento.

Anexo de documentos

Indica que dos o mas documentos se concentran en un solo paquete, el
cual permite identificar las copias o juegos de los documentos existentes
e involucrados en el procedimiento.

Archivo definitivo

Marca el fin de la participacién de un documento en un procedimiento, por
lo que se procede a archivar de manera definitiva, a excepcién de que se
emplee en otros procedimientos.

Archivo temporal

Se utiliza cuando un documento o material debe guardarse durante un
periodo, para después utilizarlo en otra actividad, se aplica cuando el uso
del documento o material se conecta con otra operacién.

Extraccion del archivo

Este simbolo se utiliza cuando se extrae del archivo temporal un
documento que se requiere utilizar nuevamente en el procedimiento.

Conector de hoja en
un mismo
procedimiento

Este simbolo se utiliza al finalizar la hoja y se anotard el nimero de la
pagina a donde va, y al principio de la siguiente se anotara el nimero de
la hoja de dénde viene; también se puede usar para conectar actividades
en diferente pagina.

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor

ot
7
v
v
[\
<
>

Decisién ; o o
claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder.

Destruccién de | Representa la eliminacién de un documento cuando por diversas causas

documentos ya no es necesaria la utilizaciéon del mismo. .
Representa formas impresas, documentos, reportes, listados etc., y se
anota después de cada operacion, indicando dentro del simbolo el
nombre del formato.

Documento Cuando se requiera indicar el nimero de copias de formatos utilizados o

que existen en una operacion, se escribe la cantidad en la esquina inferior
izquierda; en el caso de graficarse un original se utilizara la letra "O".
Cuando son muchas copias, se interrumpe la secuencia, después de la
primera se deja una sin numerar y la ultima contiene el nimero final de




DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracién:
Direccion de Procesos y Registro
de Servidores Publicos

Fecha de Elaboracion:

Enero de 2015

STPS

Hoja IS de 53 R

copias; ahora bien, si se desconoce el numero de copias en el primer
simbolo se anotara una “X" y en el ultimo una “N”".

Finalmente para indicar que el formato se elabora en ese momento, se
marcara en el angulo inferior derecho un triangulo negro.

|
7

Interrupcion del
procedimiento

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcién para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accion
o requerir determinada documentacién.

Linea continta

Marca el fiujo de la informacién y los documentos o materiales que se
estan realizando en el area. Su direccién se establece con una linea
vertical perpendicular al final y serd utilizada en la direccién que se
requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones

Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacién, invariablemente deberd salir de una inspeccién o actividad
combinada, debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y se trazara
en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua se termina
con una pequefia linea vertical perpendicular al final.

e

Linea de

comunicacién

Indica que existe un flujo de informacién, la cual se transmite a través del
teléfono, correo electrénico, modem, etc. La direccién del flujo se indica
como en los casos de las lineas de guiones y continta.

Paquete de materiales

Se emplea para representar un conjunto de materiales, dinero o todo
aquello que sea en especie.

Conexién de actividad

Sirve para la conexion de distintas actividades. La numeracion que
indique la unién de los conectores debera ser igual, es decir, que el
nimero del conector del cual se desprende la actividad, sera igual al
nimero de conector de la actividad donde se une dentro de la misma
pagina.

Registro y/o controles

Se usara cuando se trate de registrar o efectuar alguna anotacién en
formatos especificos o libretas de control.

Aparecera cuando exista la necesidad de consultar un documento o
simplemente cotejar la informacién. Se deberd anotar al margen del
simbolo el nombre con el cual se identifica el recuadro en el que se
registra la informacion, y se unird el simbolo con una linea continua;
cuando se hable de consultar o cotejar, la linea debe ser punteada
terminando de igual manera en el simbolo.

Direccion de flujo

Conecta simbolos sefialando la secuencia en que deben realizarse las
tareas. Se utilizaran unicamente lineas horizontales y verticales, y
angulos rectos.

Ningtin simbolo podra tener mas de una linea a excepcién del simbolo de
decision. Las lineas no deberan cruzarse entre ellas, si no es posible se
debe cruzar con un pequefio puente o utilizar conectores de actividad.
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~ Se utiliza para comentarios o aclaraciones a una tarea y se conecta a

______ Nota, comentario o
aclaracion

[

cualquier simbolo del diagrama en el lugar donde la anotacién sea
significativa. Dentro de este simbolo se puede informar:

o El nombre del procedimiento que antecede al que se describe, ésto
cuando el procedimiento se ha dividido en varios, y

= El tiempo para realizar cierta(s) tarea(s). Las tarea(s) genérica(s)
realizada(s) por una instancia que esporadicamente intervenga en el
procedimiento.

MC-# Mecanismo de control

Se utiliza para representar la supervisién o control que se realizan en las
actividades relevantes y las cuales quedan registradas en formatos o
registros.

Por cada supervisién o control de actividades se debera anotar dentro del
simbolo un nimero consecutivo, el cual correspondera al anotado en el
apartado “Mecanismos de control”.

Conector de
procedimientos

Es utilizado para sefalar que un procedimiento proviene o es la
continuacién de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo el nombre
del procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.

@ Datos almacenados

Representa el almacenamiento de informacién en una base de datos, en
otros medios magnéticos o electrénicos disponibles.

Con base en lo anterior, a continuacion,
utilizacion de la simbologia:

se mencionan algunas recomendaciones respecto de la

e Comenzar a trazar las operaciones de arriba hacia abajo, utilizando el simbolo de inicio y
continuar siempre con el simbolo de actividad. La descripcién de la actividad ser4 breve y con
base en la descripciéon narrativa del procedimiento, enumerando cada actividad en forma

( INICIO )

consecutiva;

1

A4

Prepara
documentacion
para elaborar
programa.
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 |dentificar cada uno de los elementos que influyen en el procedimiento, enmarcandolo en la
parte superior derecha de la actividad de la cual se deriva;

2 l Programa
0

Elabora
programa.

e Cuando se elabore un documento que contenga copias se anotara en el simbolo de
documento, el nimero de copias en las que se elabora;

Y

Elabora solicitud
de servicio

Solicitud de servicio

oM

e Cuando el documento va a ser guardado definitivamente, se indicard con el simbolo de
archivo con fondo oscuro, si se trata de archivo temporal, se anotara dentro del simbolo la
letra “T” que la accion es de archivo temporal. Se considera como archivo temporal a aquel
documento que se va a reutilizar durante el procedimiento en cuestion:

Orden de Trabaje Orden de Trabajo

Archiva solicitud
en espera de la
documentacion
complementaria

Archiva orden de
trabajo

e Para extraer un documento del archivo temporal se utilizara el simbolo de extraccién de

archivo. Si se trata de una extraccion del archivo temporal es importante referenciarlo,
anotando dentro del simbolo la letra T;

Extrae documento
del archivo
temporal para
complementarlo
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e Sidurante el procedimiento existe mas de un camino debido a alguna condicién, se utilizara el
simbolo de decision o alternativa y se indicara la afirmacién hacia la parte de abajo del
simbolo y la negacién en cualquiera de los lados, este simbolo es el Gnico que puede tener
hasta tres lineas de salida; . '

Verifica si la
documentacion
cumple con los

requisitos

NO NO

Sl

e El conector de actividad se utilizara dentro de una misma pagina siempre y cuando exista
dificultad para diagramar, esto es, para evitar cruce entre lineas del diagrama. Conviene
utilizar letras mayusculas dentro de los simbolos, en orden alfabético, con el fin de
identificarlos facilmente y no confundirlos con los conectores de pagina, y

—®

e Cuando el flujo es uo y se termina la hoja, se utillzaraersrrmolo de conector de pagina
indicando el nimero de la pagina a donde va y para el inicio anotara el nimero de la pagina de
donde viene.

-
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3.9 Metodologia para levantar informacion de procedimientos

Consiste en la obtenci6n de la informacién necesaria en cada uno de los puestos involucrados en los
procedimientos, puede resumirse en las siguientes etapas:

3.9.1 Planeacion del levantamiento

3.9.2

Designacion del responsable: Se refiere a la designacion, por parte del titular de la UA, del
responsable de la elaboracion o actualizacion de los procedimientos de dicha unidad.

Investigacion preliminar: Consiste en la recopilacién de la informacién para determinar el

objetivo y alcance de cada procedimiento. Algunas fuentes para recopilar informacién son:

e Documentos juridicos y administrativos, como leyes, decretos, acuerdos, oficios,
circulares;

¢ Informes de Auditoria, con la finalidad de considerar sus recomendaciones en la
elaboracién o actualizacion de procedimientos;

e Entrevistas con el responsable de la UA para conocer las caracteristicas y el nimero de
procedimientos que aplican a dichas areas, asi como saber quiénes pueden participar en la
elaboracion o actualizacién, y

e MOP anterior para identificar cuales son los procedimientos a actualizar o incorporar y
para obtener informacion sobre las funciones que desarrolla cada area responsable, asf
como conocer el tipo de actividades que se realizan y determinar el alcance del proyecto.

Elaboracion del programa de trabajo: Para el desarrollo de esta etapa se recomienda el

uso de una Grafica de Gantt que consiste en:

» Establecer en orden cronologico cada actividad que se realizara para cada procedimiento;

e Especificar a los responsables de ejecutar o supervisar cada actividad, y

e Determinar el tiempo para realizar cada una de las actividades necesarias a fin de llevar a
cabo el proyecto.

Técnicas de levantamiento para la obtencion de informacién: La recopilacién de la
informacion para el disefio o mejoramiento de los procedimientos se realiza a través de:

Investigacion documental: Esta técnica consiste en recopilar, seleccionar y analizar los
documentos que contienen informacién relacionada con los procedimientos que se van a
elaborar o actualizar tales como leyes, contratos, reglamentos, manuales y en general todas
las disposiciones normativas que fundamentan el trabajo que se realiza.
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Entrevista: Esta técnica de investigacion permite, a través de la conversacién directa con el
personal involucrado, obtener informacion sobre actividades que integran un procedimiento,
para la realizacion de entrevistas se debe contar con la siguiente informacién:

e Tener definido el objetivo de la entrevista antes de aplicarla;
Determinar cuales son los aspectos a conocer, aclarar e incluir en las preguntas;
o Concertar cita con el entrevistado, informandole el asunto a tratar, con el fin de darle
oportunidad de que programe su tiempo y se prepare para la entrevista;
Guiar la entrevista, evitando desviarse del tema o convertirse en el entrevistado;
Tomar notas de la informacién necesaria para estructurar los procedimientos, y
* No quedarse con dudas.

Cuestionario: Documento que contiene una serie de preguntas ordenadas légicamente,
para ser aplicado a las personas involucradas directamente con la realizacién de un
procedimiento. Es necesario que el contenido, incluya aspectos especificos sobre los temas o
asuntos relacionados con el trabajo del cual se desea obtener informacién.

Las recomendaciones para la elaboracion de cuestionarios son:

Las preguntas deberan adecuarse al tipo de informacién que se desee obtener;

La redaccion debera ser clara, sencilla y directa;

Las preguntas deberan formularse de tal manera que no sugiera la respuesta;

Cada pregunta debera limitarse a una sola idea;

Todas las preguntas deberan agruparse por tema, y

Se deberan incluir preguntas que investiguen las actividades que se realizan
cotidianamente (por ejemplo: diario); con cierta periodicidad (por ejemplo: dos veces por
semana, quincenal, mensual); en forma esporadica (por ejemplo: ocasional, temporal,
eventual).

Observacion Directa: Este método permite obtener informacién que no se adqu;ere a
través de otros medios y consiste en acudir al lugar de trabajo para observar y analizar como
las personas llevan a cabo su trabajo, asi como verificar que las operaciones detalladas en la
investigacion documental, entrevista y cuestionario, se estén realizando en orden y
secuencia indicados.

Para utilizar esta técnica de manera objetiva se sugiere que el investigador aplique las

siguientes normas:

e Antes de iniciar la observacion sobre el area de trabajo, se debe tener bien claro el
objetivo, asi como el contexto de las actividades a estudiar;

 Colocarse en una posicion que facilite la observacion, sin interferir en las actividades, y

» Registrar lo que se observe en el momento en que ocurren los hechos.

3.9.3 Analisis de la informacion
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En esta etapa se debe realizar un estudio o examen critico de cada uno de los elementos de
informacioén o grupo de datos que se integraron con el propésito de conocer su naturaleza,
caracteristicas y comportamiento, sin perder de vista su relacién, interdependencia e
interaccién interna y con el ambiente, para obtener un diagnéstico que refleje la realidad
operativa.

La secuencia a seguir para el analisis de informacién es la siguiente:

* Conocer el hecho o situacién que se analiza;

Describir ese hecho o esa situacion;

Descomponerlo con el fin de conocer todos sus detalles y aspectos;

Examinarlo criticamente para comprender mejor cada elemento;

Depurar y eliminar la informacién innecesaria;

Ordenar cada elemento de acuerdo con un criterio de clasificacién;

Definir las relaciones que operan entre cada elemento, considerandolos individualmente y

en conjunto, sin perder de vista, que los fenémenos administrativos no se comportan en

forma aislada y por si solos, sino que son producto del medio ambiente que les rodea, e

e Identificar y explicar su comportamiento con el fin de entender las causas que lo originan
para optimizarlas.

Un enfoque eficaz al momento del analisis de los datos consiste en adoptar una actitud
interrogativa y formular cuestionamientos que resumen los aspectos fundamentales de un
procedimiento:

Pregunta Que se busca
£Qué trabajo debe Se cuestiona acerca de las actividades que se deben llevar a cabo para el cumplimiento de un trabajo determinado.
hacer?
¢£Quién lo hace? Se refiere a la UA que interviene en el desarrollo de un procedimiento.

Cémo sse hace? Se indagan los métodos y técnicas para realizar un trabajo, asi como el tiempo requerido para obtener un resultado.
¢Cuando se hace? Se refiere a |a periodicidad y secuencia del trabajo y el tiempo requerido para obtener resultados de una actividad.
¢Doénde se debe hacer? Se refiere a la departamentalizacién o area de trabajo donde se llevan a cabo las actividades analizadas.

Por qué se hace? Se deben conocer con mayor detalle |as actividades del procedimiento, para entender la légica del trabajo.

Concluido el andlisis, se depura la informacién con el objeto de eliminar aquélla que
corresponda a otro tema o que es innecesaria para la elaboracién o actualizacién de un
procedimiento, terminando esto, se deberd clasificar la informaciéon de acuerdo a su
naturaleza para poder integrar cada uno de los procedimientos.
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4. CRITERIOS PARA ELABORAR LOS MOP

4.1 Disposiciones generales
Para elaborar los MOP se debera observar lo siguiente:

e Las UA de la Secretaria deberan observar la presente Guia Técnica en la elaboracién,
actualizacion, validacién, difusion y aplicacién de los MOP;

» La DGRH podra requerir a los titulares de las UA, la actualizacién de sus funciones y los
procedimientos de sus actividades para ser incluidas en los MOP;

e La DPRSP sera la encargada de proporcionar a las UA, el apoyo técnico necesario para la
formulacion y elaboracién de los MOP, y
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4.2

Debe existir plena congruencia entre las funciones que se establezcan en cada uno de los
MOP por UA vy las facultades, conferidas en el Reglamento Interior, las responsabilidades
establecidas en el Manual de Organizacion General de la Secretaria, y las descripciones de
puestos registradas.

Elaboracion

En la elaboracion de los MOP se debera observar lo siguiente:

Redactarse en tiempo presente, con un lenguaje entendible y objetivo, por lo que se sugiere
apoyarse en el “Manual de Lenguaje Claro”, emitido por la SFP, véase: http.//2006-
2012 funcionpublica.gob.mx/images/doctos/PROGRAMAS/ManualLenguajeClaro.pdf;

Deberan utilizarse Unicamente categorias de puestos, por lo que en ningln caso se hara
mencion a nombres de personas;

En caso de que alguno de los 6rganos administrativos desconcentrados requiera incorporar
técnicas diferentes a las sefaladas en esta Guia Técnica al documentar sus MOP, podran
acordarlas anticipadamente con la DGRH, quien previo analisis de la técnica aplicada,
autorizara su elaboracién, y

La DPRSP debe verificar que los MOP elaborados o actualizados por las UA, se realicen con
base en la presente Guia Técnica, salvo aquellos casos en los que se haya autorizado el uso
de una metodologia distinta para su elaboracién.

4.3 Actualizacion

En la actualizacién de los MOP se debera observar lo siguiente:

Los titulares de las UA, asi como los responsables de procesos y procedimientos deberan
mantener los MOP permanentemente actualizados;

La DGRH informara a las UA cuando sean aprobados por la instancia correspondiente los

cambios a la Estructura Organica derivados de creaciones, cancelaciones, transferencias de
funciones o reestructuracion o se modifique el Reglamento Interior, para que se lleve a cabo
la actualizacion correspondiente, y

En los casos que existan cambios a las disposiciones fiscales o cuando se realicen mejoras a
los procedimientos, las UA informaran de este hecho a la DGRH, con el fin de llevar a cabo la
actualizacién y dar cumplimiento al articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal.

4.4 Validacion y difusion

En la validacion de los MOP se debera observar lo siguiente:
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e La UA, una vez que el MOP se encuentre validado por el titular de la misma, enviara
mediante oficio a la DGRH el original, una copia impresa y el archivo en disco compacto, en el
cual se especificara el ambito de aplicacién y si la emision se trata de una actualizacion o
eliminacion;

e Con el objeto de que los MOP sean revisados, dictaminados y publicados en la Normateca
Interna de la Secretaria, previamente deberan ser sometidos a la consideracién de los
miembros del COMERI, de conformidad con el Acuerdo por el que se establece el proceso de
calidad regulatoria en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, publicado en el DOF del 20
de julio de 2009;

* La DGRH, mediante oficio comunicara a la UA el registro del MOP y como constancia enviara
un ejemplar firmado por el titular de la DGRH, con el sello de registro;

e Se recomienda que la UA conserve el ejemplar impreso recibido de la DGRH, un archivo en
medio magnético y la copia del oficio de registro por cada una de las actualizaciones que se
realicen, independientemente de que los originales queden en resguardo de la DPRSP en la
DGRH. Dicho acervo servira para mantener el historial; asi como para atender los
requerimientos de organos fiscalizadores y, en su caso, de informacion ciudadana, y

o La DPRSP verificara que los MOP elaborados, asi como las actualizaciones a éstos, sean
registrados por la DGRH y se encuentren difundidos en la Normateca Interna, con el fin de
que sean dados a conocer a los servidores publicos.

4.5 Aplicacion
Cada UA es responsable de dar seguimiento a la aplicacion del contenido del MOP que emita vy

determinara el nimero de copias controladas y distribuidas, atendiendo a la participacion de los
niveles autorizados que deban disponer de un ejemplar.
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5. INTEGRACION DE LOS MOP

En el presente capitulo se especificaran los aspectos de forma y contenido para integrar los MOP a
fin de uniformar su elaboracién en el ambito institucional, de acuerdo con los siguientes apartados y

al Anexo 1:

ORGANIZACION Portada de la UA y de cada una B
de |as éreas que la integran Ll
MARCO JURIDICO J

[ Mecanismos de Control

[ Identificacion de formatos

| Diagramas de fiujo

[ Descripclén de Actividades
Componentes del procedimiento

PROCEDIMIENT!
\ Portada del procedimiento

‘ Relacién de Procedimientos por Subproceso

Elementos que integran el Proceso

PROCESQ Identificacién del Proceso General de la

Unidad Administrativa

| Estructura Orgénica

Organigrama =
Responsabilidades de| Reglamento Interior i
Misién, Visién y Objetivos

Marco Juridico

Introduccién el

Indice —

Revisién y Control de Cambios I

Validacion _J

MANUAL DE ORGANIZACISN Y PROCESOS

UMIDAD DE FUNCIONARIOS CONCILIADORES
STPS-SST-UFC/02

\ Carétula y Codificacion L= |
—

: I

5.1 Caratula y codificacion

[ Objetivos y funciones por drea J—

Se refiere a la portada del MOP de la UA, en la cual se anotaran los siguientes datos generales de

identificacién del documento:

e Logotipo de la Secretaria;

¢ Nombre de la UA;
e Titulo;
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» Codigo, mismo que se detalla mas adelante, y

e Fecha de elaboracion.

5.2 Codigo

El codigo sirve para facilitar la localizacion e identificacion en relacién con los demas MOP, y debera
anotarse en la portada, bajo el titulo del MOP y en cada una de las paginas que conforman el
documento. Esta codificacion se llevara a cabo de la siguiente manera:
o Cuatro letras que identifiquen las iniciales de la Secretaria, y
* De una hasta cinco letras que representen las iniciales de la Subsecretaria y la UA a la que

pertenece.

-
CODIFICACION DE MOP

No m“ C. Secretario STPS

1 Junta Federal de Congiliacién y Arbitraje STPS-IFCA-02

2 Direccién General de Comunicacion Social STPS-DGCS-02

3 Unidad de Delegaciones Federales del Trabajo STPS-UDFT-02

4 Unidad de Asuntos Internacionales STPS-UAI-02

5 Organo Interno de Contral STPS-0IC-02

6 Direccién General de Andlisis y Prospectiva Sectorial STPS-DGAPS-02

7 Direccion General de Asuntos Juridicos STPS-DGAJ02
Neo Subsecretarfa del Trabajo ST

8 Direccién General de Inspeccién Federal del Trabajo ST-DGIFT-02

9 Direccién General de Registro de Asociaciones ST-DGRA-02
10 Unidad de Funcionarios Concilladores ST-UFC-02
No | Subsecretaria deEmpleoy Productividad Laboral SEPL
11 Coordinacién General del Servitio Nacional de Empleo SEPL-CGSNE-02
12 g;iﬁig:jdaﬁdigﬂa] de Capacitacién, Adiestramiento y SEPL-DGCAPL-02
13 Direccién General de Investigacion y Estadisticas del Trabajo SEPL-DGIET-02
14 Direccién General de Inclusién Laboral y Trabajo de Menores SPS-DGILTM-02
is Direccién General de Fomento de la Seguridad Social SPS-DGFSS-02
16 Direccién General de Seguridad y Salud en'el Trabajo SPS-DGSST-02
17 Direccién General de Recursos Humanos OM-DGRH-02
18 Direccibn General de Programacion y Presupuesto OM-DGPP-02
19 ?lrecn?ﬂ General de Recursos Materiales y Servicios OM-DGRMSG-02
20 Direccién General de Tecnologias de la Informacién OM-DGTI-02
Ne | Organismos
21 Comité Nacional Mixto de Proteccién al Salario CONAMPROS-02
22 Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo PROFEDET-02

5.3 Validacion

Para aprobar su contenido, todo MOP debera ser validado por el titular de la UA correspondiente.
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Dicha validacién debera sefalar el fundamento legal para su expedicién, asi como la firma de
autorizacion de los servidores publicos participantes en la elaboracién, tal y como se muestra a
continuacion:

DIRECCION GENERAL DE

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

~ 50
AREA RESPONSABLE: FECHA DE ELAHORAC BN E‘T! :}

Direccién Hoja De

En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion Plblica Federal; 6,
fraccion|X, 8, fraccion XIX, y 26, fraccion XVI del Reglamento Interior de |a Secretarfa del Trabajo y Prevision Social,
el Lic. Jesus Alfonso Navarrete Prida, en su caricter de Secretario del Trabajo y Prevision Social, ha tenido a bien
expedir el presente MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

ATENTAMENTE

Secretario del Trabajo y Prevision Sodal

Lic. Jestis Alfonso Navarrete Prida

Subsecretario de

Nombre del Servidor Piiblico

Ofidal Mayor

Ing. Manuel Cadena Morales

Director General de

Nombre del Servidor Piblico

5.4 Revision y control de cambios

En este apartado se debera registrar el nimero consecutivo y las fechas de modificacion del
documento, asi como la explicacion de cual es la informacién que se actualiza y el motivo de dicho
cambio.

Una vez que se tengan identificados los cambios a realizar, se explicaran en el siguiente formato:
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REVISION Y CONTROL DE CAMBIOS
Consideracién del cambio en el documento Aprobado por

Fecha de

Versién No. Revisién

Dictamen 03/2010
Autorizado por la SFP, con oficio No. SSFP/408/0878-
SSFP/408/DHO/1754, de fecha 06/10/10

Titular de la Direccién General
Cancelacién de |as siguientes plazas:

Subdireccidn de Consultas Normativas sobre Grupos
01 25-10-12 |Vulnerables, Departamento de Analisis Normativo
sobre Grupos Vulnerables.

Cambio de denominaci6n de la Subdireccién de
Equidad Laboral para la Mujer a Subdireccién para la Nombre

Igualdad Laboral de las Mujeres. Titular de la Direccién General
de Recursos Humanos

Dictamen 02/2009 —
Autorizado por la SFP, con oficio No. SSFP/408/070- | Titular de [a Direccién General
SSFP/408/DHO/0185, de fecha 20/05/09

g RoiRZAIURD Actualizacion del Manual de Filosoffa y Cultura

Organizacional por Proyectos y Procesos a Manual de
Organizacién y Procesos.

Nombre
Titular de la Direccién General
de Recursos Humanos

En caso de que existan errores que no ameriten el cambio de versién como son fechas, paginacion,
diagramacion, version, objetivo, modificacion de formatos, instructivos o falte algliin documento, se
podran corregir enviando la observacién a la DGRH, de forma fisica y electrénica. Los cambios
acumulados se consideraran para su posterior registro en la préxima versién del MOP.

5.5 indice

En esta seccion se relacionaran de forma ordenada los apartados que integran el MOP, con su
respectiva paginacion para brindar al lector una facil localizacion.

5.6 Introduccion

En este apartado se podran sefialar, en su caso, los siguientes aspectos:
» Lasrazones y propositos de la elaboracién o actualizacion;
* Laforma en que debera utilizarse y actualizarse;
» Los aspectos de cada uno de los conceptos que los integran, y
e Las areas que intervinieron en su elaboracién.

Ademas, se recomienda que el contenido de la Introduccién se redacte en forma breve y clara. La
DGRH apoyara a las UA, para homogeneizar la redaccién de los textos correspondientes a este
apartado.
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5.7 Marco juridico

Base legal y administrativa que fundamenta el ejercicio de las atribuciones de la UA que emite el
MOP; se relacionaran sélo los ordenamientos juridicos administrativos vigentes y se presentaran en
secuencia ordenada en forma descendente de conformidad con la jerarquia legal, congruente con la
naturaleza del areay en el ambito de su competencia como se muestra a continuacion:

o Lleyes;

« Codigos;

» Reglamentos;
e Decretos;

e Convenios;

e Acuerdos;

e Circulares y/u oficios (se anotara el nimero de folio, nombre del area responsable de su
emision y fecha de expedicidn);

* Documentos normativo-administrativos (manuales, guias o catalogos), y

» Otras disposiciones (se anotaran los documentos que por su naturaleza no pueden ser
incluidos en la clasificacion anterior).

5.8 Portada de la UA y de cada una de las areas que la integran

En este apartado se identifica a la UA a la cual pertenece el MOP y en ella se asentara la
denominacion de la UA en la parte central de la hoja y ésta se replicard para cada una de las dreas

que la integran.

En cada portada se deberan integrar las firmas de los responsables de la elaboracion, revisién y
aprobacion del MOP, como se muestra a continuacion:
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5.9 Mision, Vision y Objetivos

En este apartado se debera describir la mision, vision y objetivos derivadas de las responsabilidades
asignadas en el Reglamento Interior y vinculadas al Plan Nacional de Desarrollo.

5.10 Facultades del Reglamento Interior
Se deberan anotar todas y cada una de las atribuciones conferidas en el Reglamento Interior

iniciando como sigue: “De acuerdo con lo dispuesto en el articulo __ del Reglamento Interior de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, corresponde a la unidad administrativa:”

5.11 Organigrama

Es la representacion grafica de la estructura que refleja, en forma esquematica, la posicién de las
areas que conforman la UA, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y de asesoria, mismas
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que deberan corresponder al ltimo organigrama autorizado y registrado ante la SFP hasta el nivel
de jefatura de departamento.

Es este apartado se omitira incluir: -
¢ Elnombre de las personas que ocupan el puesto;
Los niveles salariales;
Plazas eventuales;
Contratos de prestacion de servicios profesionales, y
Abreviaturas en las nomenclaturas.

En el siguiente ejemplo se presenta un Organigrama General:

UNIDAD DE FUNCIONARIOS CONCILIADORES

UNIDAD DE

FUNCIONARIOS
CONCILIADORES
SUBCOORDINACION SUBCOORDINACION
SUBCOORDINACION
DE coN_viyAcm DE cou‘g"uamﬁu DE CONVENCIONES
SUBCOORDINACION
DE ASISTENCIA
TECNICA
DIRECCION DE LA .
INDUSTRIA DIRECCION DE
QUIMICA, DIRECCION DE COORDINACION Y DIRECCION DE
PETROQUIMICA Y REGISTRO DE CONTRATOS LEY
e INDUSTRIALES CONVENCIONES
TRANSFORMACION
BURDIRECCIGH
FUNCIONARIO FUNCIOMARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO FUNGIONARIO FUNCIONARIO FUNCIONARIO e
CONCILIADOR CONCILIADOR CONCILIADOR CONCIUADOR ‘CONCILIADOR CONCILIADOR 'CONGILIADOR CONCILIADOR CONCILIADOR CONCILIADOR bE
CONCILIACION

Dictamen 01-2014 STPS
Vigencia: 16 de septiembre de 2014

5.12 Estructura Organica

En este apartado se deben enlistar las areas que integran a la UA. Ademas, deben escribirse las
mismas nomenclaturas de las areas representadas en el organigrama general autorizado y
registrado ante las instancias correspondientes, y se relacionaran los niveles jerdrquicos en orden
descendente desde el Titular de la UA hasta el nivel de jefatura de departamento, tal y como se
muestra a continuacion:
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Titular de Unidad;
Direccion General;
Direccién General Adjunta;
Direccién de Area;
Subdireccién de Area,y
e Jefatura de Departamento.

La Estructura Organica debera observar los siguientes criterios para la numeracion:
* Los nimeros seran los asignados para cada UA (100, 200, 300, 400, 500);
» Conforme se descienda en la jerarquia, se ahadira un digito por cada nivel;
e El valor de cada digito indicara la secuencia en la cadena de mando;
» Para el caso de las areas que dependen directamente de la UA y aquellos en los que no hay
nivel intermedio su valor sera cero, y
 La asignacion de los digitos iniciara a partir del primer nivel jerarquico de izquierda a derecha.

5.13 Objetivos y Funciones por area

En este apartado se debera observar lo siguiente:

* La definicion de Misién y Vision aplicara exclusivamente para el nivel de Direccién de Area;

» Se deben relacionar objetivo y funciones por area, de acuerdo al orden especificado en el
apartado de Estructura Organica, y

e Las UA desde direccion de area hasta el nivel de jefatura de departamento, deben describir
las funciones que les permitan cumplir con el objetivo particular, el cual debe estar alineado
con el establecido para la UA. Es importante anotar por lo menos cinco funciones, que
muestren en su conjunto el quehacer del area descrita.

Asimismo, se recomienda evitar lo siguiente:

e Describirlas con excesivo detalle;

o Emplear adjetivos calificativos como: optimo, transparente, eficaz, eficiente, moderno,
simplificado, adecuado, expedito, entre otros, ya que estos atributos son naturales e
implicitos al desarrollo de la funcién;

o Describir medios o instrumentos con frases como: a través de, por medio de, con el apoyo
de, por conducto, entre otros;

e Incluir las actividades o procedimientos para realizar la funcion;

El uso de lenguaje complejo y de abreviaturas, y
Repetir funciones bajo una redaccion diferente o sélo cambio del verbo inicial.
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5.14 Identificacion del Proceso General de la UA

Una vez identificado el proceso general de la UA, se debera disefiar un diagrama o mapa de
procesos en el que se visualice la interaccion y secuencia que existe entre los procesos sustantivos,
los procesos adjetivos, los usuarios y el entorno, tal y como se muestra en el siguiente ejemplo:

Vigilar el cumplimiento de:

+ Legislacién laboral

+ Seguridad y salud en el
trabajo

+ Trabajo de mujeres y
menores

* Medidas preventivas de
riesgos

* Restricciones en caso
de peligro inminente

Procesos
sustantivos

Procesos
adjetivos

Retroalimentacién

PROCESO DE INSPECCION FEDERAL DEL TRABAJO

Comunicacién con el usuario

« Inicio de aplicacion de
sanciones

Unidades Comisiones Consultivas Gobiermo de los Organismos Ciudadania Organizaciones Centros H
Administrativas y Organismos Estados de tercera de Patrones y de Trabajo )
Colegiados parte Trabajadores !
1]
1}
s"":f::.m" o8 Visitas a cantros de Asesoria y asistencia Actualizacion y i
e hm:“ BI‘ il trabajo y monitoreo de téenica a los desarrollo del -
jo digno, y |a actividad de factores de la paporu i
Ia productividad inspecciin produccién inspectiva |
i
A, K A o~ 1
3 MR g s " A W Y ¥ T S e | ;
& U § '
Programacién de Fu;::‘:.,” \nspaccicn dal Supervisién
Inspeceién Trabajo
de Inspeccién
* Legislacion laboral (leyes, [dentficaoien de necesidates - Ordinarias « Supervisién del proceso de
:ﬂ::?m fineariientis, de én y aprendizaj . ias inspeccion en Delegaciones,
+ Asesoria y asistencia técnica Subdelegaciones y Oficinas
+ Convenios de coordinacién Certificacién de inspectores ¥ Macanisns sitemosda Federales del Trabajo
+ Protocolos, lineamientos » Imparticién de cursos inspeccién = Seguimiento por medics
generales y criterios rectores. especificos en materia de + Constatacién de datos y énicos a las actividad
+ Padrones de Centros de inspeccién daterminacién de de inspeccion
Trabajo (DNE) - ‘Eigtioracion da estindarss de unmfntaﬂcla » Actas circunstanciadas
- Sistema de Informacién de competencia + Certificaciones y Remitir actuacién de
Apoyo al Proceso Inspectivo ; nofificaciones i con presuntas
(SIAP]) + Actualizar el desarrollo de RCiiras

Medicién (Indicadores), analisis, mejora

5.15 Elementos que integran el Proceso

A continuacion, se describen los elementos que integran el mapa del proceso:

+ Programa de formacién, P ol « Informes estadisticos de
capacitacién y certificacion de de mejorss préclicas « Difusién de la nor Indicad
L__laboral
e . > oy
< ,E JL 1} ] > 5
Recursos Recursos Programacién y Recursos materiales y D‘T""‘::‘L ‘ |
Humanos financieros Presupuesto servicios generales .::n:n':ﬁc& ‘ |
r - — \
it it it it
s " o <7

e Entorno o ambiente: En la parte superior del diagrama se establece el entorno donde inciden
las acciones de la UA;
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Usuarios: El recuadro del entorno se subdivide para ubicar a los usuarios principales (internos
y externos);

Resultados de valor: En el recuadro donde se ubican los usuarios se grafican los principales
resultados de valor que reciben los usuarios de los procesos sustantivos;

Canales de comunicacion: En la parte superior del diagrama se ubican los canales de
comunicacion que se tiene con los usuarios, representando una constante interaccién y
retroalimentacion para la satisfaccion de las necesidades y expectativas;

Procesos sustantivos: Se grafican los procesos clave que dan resultados de valor para el
usuario externo, ubicados de manera secuencial y relacionados entre si, a través de flechas.
Asimismo, se vinculan con el campo reservado a los usuarios;

Procesos adjetivos: Se grafican los procesos adjetivos que coadyuvan al desarrollo de los
procesos sustantivos, y

Retroalimentacion: En la Ultima parte se define la medicién de los resultados del proceso por
medio del cumplimiento de los indicadores. Lo anterior permite conocer las desviaciones de
cumplimiento, mismas que deberan ser analizadas para detectar las areas de oportunidad en
donde se procedera a realizar las acciones de mejora que impacten al mejor desempefio del
proceso.

5.16 Relacion de Procedimientos por Subproceso

En este apartado se deberan precisar los procedimientos que derivan de cada subproceso e
identificar el resultado de valor al que se espera llegar. Para este proposito se deberd establecer el
flujo del proceso de principio a fin, estableciendo los procedimientos que conforman al proceso, tal
y como se muestra a continuacion:

Integracion del MOP
INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
: (Procedimientos)
Solicitud de elaboracién o » Asesoria técnica — l
actualizacion de MOP
e Revision y dictaminacion de
proyectos — l
e Validacion del Manual ——p l
s Gestion de difusion e
Manual de Organizacién y Procesos
RESULTADO DE VALOR e
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5.17 Portada del procedimiento (Anexo 1, pag. 44)

Se debera realizar una portada por cada una de las dreas que integran la UA, representadas en el
organigrama general autorizado y registrado, bajo los siguientes criterios:

* Anotar en el centro de la hoja el nombre de cada area responsable, y

o Enlistar los procedimientos que se van a describir, tal y como se observa en la siguiente

imagen:

DIRECCION GENERAL DE

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

~ e[ s % STPS

= 53 Hoja e
Direccion - &

| Mombre y carge dal Seyvider Poaites Hombre y carg Palico | |
)\ \

NOMBRE DE LA DIRECCION RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

ELBTRG b f REVISO. i PROBO

¥ Pablics

5.18 Componentes del procedimiento (Anexo 1, pag. 45)

En este apartado se requisita un formato en el cual se registraran los siguientes conceptos:

e« Nombre del procedimiento: La denominacién del procedimiento debera orientarse por el
resultado que se pretende obtener;

e Objetivo:

Describir, de manera breve, clara y precisa, para qué se ejecuta el

procedimiento, es decir el resultado que se desea alcanzar con el mismo. Se recomienda




DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCESOS

- : 'O
Area Responsable de Elaboracion: Fecha de Elaboracion: STI D
Direccion de Procesos y Registro Hoja 36 de 53 I
de Servidores Publicos Enero de 2015 URTVISKON

iniciar la descripcién del objetivo con un verbo en infinitivo que implique medicién, por
ejemplo: incrementar, reducir, disminuir, aumentar, mejorar, mantener, ampliar;

e Alcance: Permite definir y describir las fronteras légicas internas y externas del
procedimiento, indica en donde y cuando se realizan las actividades y las areas afectadas,
procurando llegar hasta el nivel de jefe de departamento. Sin embargo, cuando se trate de
enlaces o personal operativo que realicen directamente parte del procedimiento, se deberan

incluir en el alcance;

» Referencias o ayudas: Se relacionaran los documentos juridicos y administrativos que
soportan el procedimiento, como son: normas, codigos, manuales, instructivos, otros
procedimientos, entre otros. Sélo se indica el nombre y los apartados que rigen las acciones
del procedimiento;

e Insumos: Sefalar los requisitos documentales, materiales o de informacién que se soliciten
para dar inicio al desarrollo del procedimiento;

» Resultados: Especificar el producto, servicio, informacién o documentos que se obtienen
después de llevar a cabo el procedimiento;

 Interaccion con otros procedimientos: Indicar el nombre de los procedimientos con los cuales
se relacionan y de esta manera, determinar cuando se convierten en insumos de otros
procedimientos de un area distinta;

» Politicas: Sefialar el conjunto de politicas de operacién que delimitan la realizacion de las
actividades de la UA sin abordar atribuciones, facultades, funciones o responsabilidades de
otras. Los enunciados deben redactarse en modo imperativo (peticién u orden), en caso de
existir excepciones se debe mencionar el cargo y nivel jerarquico que le puede autorizar;

e Formatos: Se relacionan los formatos que se generan en el procedimiento, y

* Medicién del Procedimiento: La medicién permite a la organizacién evaluar la capacidad del
procedimiento para alcanzar los resultados planificados. En este sentido, es necesario definir
féormulas (indicadores) que permitan medir el tiempo de respuesta, la atencién al total de
tramites recibidos, la productividad y la satisfaccién del usuario. Para lo anterior sera
necesario establecer técnicas estadisticas y registros que proporcionen evidencias del
cumplimiento de las acciones de medicion.

Lo anterior se ejemplifica en el siguiente formato:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

REDACCION CLARA Y PRECISA DEL
RESULTADO QUE SE DESEA ALCANZAR

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

DONDE: | CUANDO: | QUIEN ES EL AREA RESPONSABLE:
I 1

DESCRIBIR FRONTERAS LOGICAS INTERNAS Y EXTERNAS

REFERENCIAS:

RELACION DE DOCUMENTOS JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS
QUE SOPORTAN EL PROCEDIMIENTO

INSUMOS: RESULTADOS:

ESPECIFICA PRODUCTO, SERVICIO, INFORMACION O
REQUISITOS DOCUMENTALES, MATERIALES O DE DOCUMENTACION QUE SE OBTIENE AL FINAL DEL
INFORMACION QUE DAN ORIGEN AL PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO

INTERACCION CGON OTROS PROCEDIMENTOS:

PROCEDIMIENTOS CON LOS CUALES SE RELACIONA Y
DETERMINAR CUANDO SE CONVIERTE EN INSUMO DE OTRO

PoLITICAS:

POLITICAS DE OPERACION QUE DELIMITAN LA
REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES EN EL
PROCEDIMIENTO

FORMATOS: MEDICION:

PROGEDIMENTO DE |NDIGADORES QUE PERMITAN
BRELACIONARLOS FORMATGR LTLIZADDS EN FL MEDIR LOS RESULTADOS Y LA SATISFACCION DE LOS
PROCEDIMIENTO LBt

5.19 Descripcion de actividades (Anexo 1, pag. 46)

En este apartado se debe describir cada una de las actividades u operaciones que se ejecutan en el
procedimiento, lo cual permite conocer con precision las acciones, documentos y flujos de
informacién, asi como las UA o puestos que intervienen para la generacion de un resultado, bien o
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servicio. Si el resultado del procedimiento sirve de insumo para otro procedimiento, deberd
describirse su conexion.
Los responsables de ejecutar los procedimientos deberan describirlos en el siguiente formato:

DIRECCION GENERAL DE
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
4 msa Responsabls de Elabomosin: Fecha de Embomasn STPS

Direccién Hoig be

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso Actividad Responsable D o emplead
ELABORO REVISO
Nombre y firma del responsable Nombre yfirmadel responsable

5.20 Diagrama de flujo (Anexo 1, pag. 48)

Una vez descrito el procedimiento, se continuara con la elaboracién de un diagrama que simbolice el
flujo de la informacion, los documentos o materiales que se utilizan y las interacciones entre las UA
y puestos que intervienen en el procedimiento, para ello se debera utilizar el paquete VISIO.

5.21 Identificacion de formatos (Anexo 1, pag. 52)

Los formatos son aquellos documentos que se utilizan periédicamente para registrar
informacion y evidencia relacionada con el trabajo de la Secretaria. Se debera relacionar y
mencionar todo aquel documento o formato, ya sea fisico o a través de medios electrénicos que
se generen en el procedimiento, se especificaran en orden cronolégico y se incluird una clave para
~su identificacion. La informacion correspondiente se anotara en el siguiente formato:
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DIRECCION GENERAL DE

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Ama Responsable da Elabomaoibn: Fecha da Elabomci#n Q T i)‘;

&3 Hoja De
Direccién ;

NOMBRE DEL FORMATO:

CLAVE DEL FORMATO:

SE ANOTA LA CLAVE QUE LO IDENTIFIQUE. PUEDE SER ALFANUMERICA

OBJETIVO DEL FORMATO:

REDACCION CLARA Y PRECISA DE LA UTILIDAD DEL FORMATO

QUE LA GENERA QUE GENERA

UNASOLICI TUD, OTRO PROCEDIMIENTO, UNA INFORMACION, TOMA DE DECIS|ONES, ESTADISTICAS U

INSTRUCCION, UN PROGRAMA, ETC., QUE DAN CRIGEN AL OTROS FORMATOS COMO RESULTADO DEL
FORMATO PROCEDIMIENTO

DISTRIBUCION: USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

S| EXSTEN COPIAS A DISTRIBUIRSE SE ANOTA EL
(0) ORIGINAL PARA QUIEN VA DIRIGIDO Y EL USO QUE ESTE LE DARA
(1) COPIA PARA QUIEN VA DIR|GIDO Y EL USO QUE ESTE LE DARA
Y AS| SUCESIVANENTE.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO:

ESPECIFICALOS CRITERIOS APLICABLES EN EL
DESARROLLC DEL FORMATO COMQ AUTORIZAGIONES,
TIEMPOS DE REALIZACION, ETC.

5.22 Mecanismos de control (Anexo 1, pag. 53)

Son los instrumentos administrativos como: formatos, oficios, reportes u otros documentos
generados de forma impresa o electrénica, mediante los cuales, se supervisan y controlan las
actividades relevantes descritas en los procedimientos, también se especifican a los responsables
de su realizacion, supervision y autorizacion, para asegurar y vigilar su cumplimiento.
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Los mecanismos de control, dependiendo de cada procedimiento, pueden referirse a los aspectos
como: de cumplimiento, de estrategia, de ejecucion, de evaluacién y de informacion.

Por lo anterior, se deberan anotar en la tabla de mecanismos de control los puestos que realizan
la supervision y control de las actividades relevantes, la responsabilidad que le conlleva y la
evidencia documental en la que se apoya la supervision y control.

DIRECCION GENERAL DE

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

de Control

Ama Responsable de Elabomcin: Fecha de Elabomcién ST P\
Direccion i . .
MECANISMOS DE CONTROL |
Nombre del Procedimiento
Rmgro Puesto Responsabilidad Evidencia documental
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6. DIRECTORIO

Jesus Alfonso Navarrete Prida
Secretario del Trabajo y Prevision Social

Rafael Adrian Avante Juarez
Subsecretario del Trabajo

Flora Patricia Martinez Cranss

Subsecretaria de Empleo y Productividad Laboral

José Adan Ignacio Rubi Salazar
Subsecretario de Prevision Social

Manuel Cadena Morales
Oficial Mayor

Alfredo Concha Maldonado
Director General de Recursos Humanos
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PERSONAL TECNICO

C.P. Beatriz Eugenia Zaragoza Lopez
Directora de Procesos y Registro de Servidores Publicos

COLABORADORES

Gabriela Parra Ramos
Subdirectora de Manuales Administrativos
e Innovacion Organizacional

Carlos Carrillo Ascencio

Analista de Procesos

Berenice Hernandez Maldonado
Analista de Procesos
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7. DISPOSICION TRANSITORIA

Unica. La presente Guia Técnica entrara en vigor el dia de su difusidén en la Normateca Interna de

la Secretarfa, previa aprobacién del Comité de Mejora Regulatoria Interna.

La presente Guia Técnica fue dictaminada por el Comité de Mejora Regulatoria Interna en la
Primera Sesion Ordinaria de 2015, celebrada el 10 de febrero de 2015.
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| , ANEXO 1

En el presente anexo se presenta un ejemplo de un Procedimiento.

DIRECCION GENERAL DE REGISTRO DE ASOCIACIONES

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCESOS

A ma Responsable de Elbomotin: Facha da shbomoibn S ]]“\

- SRrtinua Hoja D
Direccion de Estadisctica Sindical Enero, 201§ A %

DIRECCION DE REGISTRO Y ACTUALIZACION
1. Registro de Organizaciones Sindicales y Sociedades de Solidaridad Social

! ( N
ELABORG REVISG APROBO

- o /N

Mombra y cargo del Servidor Pibllco J ’ Nombre y carge del Servidor Piblies

Nombre y cargo del 8arvider Piblico
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AmaResponsable de Elbomaoiin: Fecha de asbome®n L" T‘ PQ‘
Diuocién.delistidisth Enero, 2015 Hoja De
Sindical

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO DE ORGANIZACIONES SINDICALES Y SOCIEDADES DE SOLIDARIDAD SOCIAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Registrar a las Organizaciones Sindicales y/o a las Sociedades de Solidaridad Social de competencia federal, enun
padrén, para acreditarlas y darles certeza juridica que produzca efectos ante las autoridades.

ALCANE DEL PI TO!

DONDE: CUANDO: QUIEN ES EL AREA RESPONBALE:

Se presente el Promovente de la

En la Oficialia de Partes de la Organizacion Sindical y/o de la Sociedad
Direccion de Estadistica Sindical |de Solidaridad Social a solicitar e
registro.

Direccibn de Registro y Actualizacion

REFERENCIAS:

LEY FEDERAL DEL TRABAJO, articulos, 364, 365, 366, 367, 368, 371,375y 527

INSUMOS: RESULTADOS:

Copia autorizada del acta de la asamblea constitutiva;

Listado con el nimero, nombres y domicilios de sus miembros
y con el nombre y domicilio de los

patrones, empresas o establecimientos en los que se prestan  [Resoluciones:

los servicios; Constancia de Registro

Copia autorizada de los estatutos y Comunicacion Negativa de Registro
Copia autorizada del acta de la asamblea en que se hubiese
elegido la directiva.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Directorio de Asociaciones Registradas
Informacion Periédica

Conservacidn y Clasificacion de Expedientes
En su caso Atencién de Amparos

PoLImCAS:

Satisfechos los requisitos que se establecen para el registro de las Organizaciones Sindicales o Sociedades de
Solidaridad Social, por ningtin motivo podra negarse el registro.

El término para cualquier resolucion de registro no podrd exceder de 60 dias naturales, posteriores a la fechade
solicitud.

El registro podra negarse Unicamente cuando el sindicato no cumpla con la finalidad prevista, no cumpla conel
niimero de miembros y no se exhiba el total de documentos previstos (Ley Federal del Trabajo articulos 356, 364
y 365).

Enel caso de que se presenten solicitudes de requerimientos de resolucién, la respuesta invariablemente se
otorgara dentro de los tres dias habiles siguientes a su presentacion.

Toda resolucién debera ser firmada por el Director General de Registro de Asociaciones o el Director de Registro y
Actualizacion.

FORMATOS: MEDICION:
Pantallas de registro en sistemas
Ubreta deeginra deentradas y sahdas Solicitudes atendidas / Solicitudes recibidas) X 100
Resoluciones (escrito que se realiza de acuerdo ala
lvalidacion)




DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS

GUIA TECNICA PARA ELABORAR
MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Area Responsable de Elaboracion:

Fecha de Elaboracion:

Direccion de Procesos y Registro Hoja 46 de 53 FTAT
de Servidores Publicos Enero de 2015 ol
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO DE ASOCIACIONES
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Ama Responsabls de Elabomoiin: Feoha ds elabomcisn 3 | PS5
Hoj D
Direcdén de Estadistica Sindical Enero, 2015 = =
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE ORGANIZACIONES SINDICALES Y SOCIEDADES DE SOLIDARIDAD SOCIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Actividad Responsable Documento empleado
El Promovente de Organizaciones Sindicales o Sociedades de Solidaridad Social entregaenla
Oficialia de Partes |a siguiente documentacion, en original y dos copias, sirviendo una de
4 Promovente de
Elascomio asuss i Eeib; Organizaciones Sindicales o |Documentacion
1 |a) Copia autorizada del Acta de Asamblea Constitutiva R b N 4
: = e v o] oo Sociedades de Solidaridad [Acuse de Recibo
b) Listado de miembros que incluye nimero, nombre y domicilio y nombre y domicilio de Social
patrones, empresas o establecimientos en los que prestan sus servicios
) Copia autorizada del acta de la asamblea en que se hubiese elegido la directiva.
La Oficialla de Partes de la Direccién de Estadistica Sindical recibe documentacidn en original
y copias, coloca el sello de recepcion, en el cual registra dia y fecha de recibido, asigna folio
entrada y nimero de expediente;
Enla parte posterior del original y el acuse de recibo imprime el sello de entrada con los
siguientes datos: Oficialfa de Partes de la B Ertatgh

2 |a) Nombre de quien recibe, Direccitn de Estadistica i cisedBTedhe
b) Niimero de hojas que integran la presentacion Sindical
£) Nimero de hojas de peticion, la cual servird de acuse de la documentacién recibida del
Promovente
d) Nimero de expediente
Devuelve una copia como acuse de recibo al Promovente

Promovente de
3 El Promovente de Organizaciones Sindicales o Sociedades de Solidaridad Social recibe copia |Organizaciones Sindicales o cisedateito
de la documentacion sellada como acuse de recibo y espera comunicacion o término. Sociedades de Solidaridad
Social
La Oficialfa de Partes realiza captura en el sistema de informacién de la nueva solicitud de
et e miemars. numera de ol e ntrad: fechay enidad federatua yarchiva Ol dePartes dels  |Documentacién

4 ' i Y Y Direccion de Estadistica Sistema de informacion
lpreta 5 £ Sindical Libreta de Control
En la carpeta de la documentacion se anota folio de entrada para su control y envia
documentacion al Departamento de Control y Resguardo Documental
El Departamento de Control y Resguardo Documental recibe documentacion, la glosa,

5 digitaliza, laintegray crea el expediente respectivo donde anota el nlimero asignado y lo Departamento de Control y | Documentacién
envia a la Subdireccion de Verificacién, Validacion y Registro Sindical, para atencion Resguardo Documental  |Expediente
procedente.

La Subdirecci6n de Verificacién, Validacion y Registro Sindical recibe el expediente, validala |Subdireccion de

6 |documentacion, analiza y determina si procede al registro de acuerdo con los Verificacién, Validaciony  |Expediente
requerimientos de la Ley Federal del Trabajo. Registro Sindical
Sino cumple con los requisitos establecidos en la Ley Federal del Trabajo (articulos 365, Subdireccién de

7 |371y527), expide la Comunicacién Negativa de Registro (Resolucion Negativa), en original| Verificacion, Validaciony  |Resolucion Negativa
y dos copias. Registro Sindical
En el caso de que la documentacidn esté correcta y cumpla con todos los requisitos Subdireccion de

8 |establecidos en la Ley Federal de Trabajo (articulos 365, 371 y 527), expide la Constancia | Verificacién, Validaciény  |Resolucion Positiva
de Registro (Resolucion Positiva). Registro Sindical

. . o 2 o Subdireccion de - "
En ambos casos (actividad 7 y 8), envia a la Direccion de Registro y Actualizacion para su 2 7 e Resolucion Negativa

9 Verificacion, Validacion y Y =3

firma. + o Resolucion Positiva
Registro Sindical
La Direccién de Registro y Actualizacion recibe tanto la Constancia de Registro, como la

10 Comunicacion Negativa de Registro, verifica la resalucion emitida. Direccion de Registro y Resolucion Negativa
Sino es correcto devuelve a la Subdireccion de Verificacién, Validacién y Registro para que  |Actualizacién Resolucién Positiva
realice las adecuacicnes necesarias (Actividad 6).

Cuando es correcta la Constancia de Registro, como procedente la Comunicacién Negativa | .. .. = - z
: 5 i i A Direccion de Registro y Resolucion Negativa
L1 gs:‘.:nglstro, las envia a la Direccion General de Registro de Asociaciones para su Visto Actuallzaclén Resolucion Positiva
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE ORGANIZACIONES SINDICALES Y SOCIEDADES DE SOLIDARIDAD SOCIAL
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Paso Actividad Responsable Documento empleado
12 La Direccion General de Registro de Asociaciones recibe Constancia de Registro, y/o Direccién General de Resolucién Negativa
" |Comunicacion Negativa de Registro, verifica la resolucion emitida'y en su caso determina:  |Registro de Asociaciones  |Resolucion Positiva
13 Si tiene observaciones, devuelve los documentos a la Direccion de Registro y Actualizacion, |Direccion General de Resolucion Negativa
para que realice las modificaciones necesarias. Registro de Asociaciones  |Resolucion Positiva
Si no tiene observaciones firma la Resolucién sélo en los casos de Organizaciones
14 Especificas. Direccién General de Resolucién Negativa
En los demas casos otorga Visto Bueno y devuelve a la Direccion de Registro y Registro de Asociaciones  |Resolucion Positiva
Actualizacion.
La Direccion de Registro y Actualizacion recibe Resoluciones, con el Visto Bueno de la
Direccion General, procede a la firma y turna a la Subdireccion de Verificacion, Validacién y S i dalReitre Respiucién Nezativa
15 |Registro Sindical, para su entrega al Promovente. Al mismo tiempo envia copia del Alctualizacién g ¥ Resolucién Po gtiva
documento a la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje de acuerdo con el articulo 367 de !
la Ley Federal del Trabajo.
La Subdireccion de Verificacion, Validacion y Registro Sindical recibe la Constancia de Subdireccion de Resolucion Negativa
16 [Registro y/o la Comunicacion Negativa de Registro obtiene el expediente del archivo Verificacién, Validaciony  |Resolucion Positiva
temporal, le anexa los documentos antes mencionados y los entrega a la Oficialia de Partes. [Registro Sindical Expediente
La Subdireccion de Verificacién, Validacién y Registro Sindical procede a citar al Promovente
de Organizaciones Sindicales o Sociedades de Solidaridad Social, mediante correo Subdireccién de Resolucion Negativa
17 |electronico para realizar la entrega de la Resolucion del registro. Verificacion, Validaciony  |Resolucion Positiva
Una vez entregada, envia copia al Departamento de Control y Resguardo Documental para |Registro Sindical Expediente
su archivo en el expediente.
La Oficialia de Partes de la Direccidn de Estadistica Sindical recibe el expediente y el
documento resolutivo firmado y procede a la asignacion del folio de saliday aregistrarel  |Oficialia de Partes dela Resolucion Negativa
18 [sistema (continGa en los procedimientos de Directorio de Asociaciones Registradas e Direccion de Estadistica Resolucion Paositiva
Informacidn Periddica), posteriormente envia al Departamento de Control y Resguardo Sindical Expediente
Documental.
El Depa!rtamento de Control y Resguardo I_IJocurnen_tal, rec:bc_: expediente y dchmento Departamento de Control y _
19 |resolutivo, lo anexa, glosa la documentacién y archiva (continua en el Procedimiento de Expediente
e S 2 : Resguardo Documental
Conservaciony Clasificacion de expedientes).
El Promovente de Organizaciones Sindicales o Sociedades de Solidaridad Social se presenta |Promovente de
50 [0 la Subdireccibn de Verificacion , Validacion y Registro Sindical, para recibir la Constancia |Organizaciones Sindicales o Déciiants Fesaluiive
de Registro o la Comunicacién Negativa del Registro, acusa de recibido (en su caso puede |Sociedades de Solidaridad
continuar en el Procedimiento de Atencién de Amparos). Social
ELABORG REVISO
Cristian Omar Becerra Gallardo Lucio Galileo Lastra Garcia
Director de Estadistica Sindical Director de Registro y Actualizacién
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PROMOVENTE DE LA ORGANIZACION
SINDICAL O SOCIEDAD DE SOLIDARIDAD
SOCIAL

DIRECCION DE ESTADISTICA SINDICAL
OFICIALIA DE PARTES

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
RESGUARDO DOCUMENTAL

Acuse de Recibo .

Entrega documentos
en original y dos
Copias, una se utiliza
para acuse de recibo

Acuse de Recibo

Documentos

Carpeta de| 2
documentos
Carpeta de| 1
0

Recibe original y
copias, sella, anota en
carpeta, folio de

Acuse de Recibo
2

Recibe acuse, con
sello guarda copia y
espera términc

entrada, nimero de
expediente, imprime
sello y entrega acuse

Carpeta de
Documentos

Captura en sistema,
registra en libreta,
asigna folio de
entrada, archiva y
envia

Recibe documentos
glosa, digitaliza e

integra al

expediente, archiva
y envia copia

Expediente ﬁ
[¢]

S
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SUBDIRECCION DE VERIFICACION VALIDACION

Y REGISTRO SINDICAL DIRECCION DE REGISTRO Y ACTUALIZACION

J I

0 T
Recibe expediente
analiza valida,
archiva y determina
NO @ si

Resolucién
Positiva
Resolucién| 2
Positiva
Resolucidn | 1
7 8 Positiva
Expide C
Comunicacién Expide Constancia
Negativa de de Registro.
Registro.

Pag 2

En ambos casos se
envia para su firma

10

Recibe Constancia y/o

Comunicacién,
verifica y determina
Resolucion|

(D <G>
A Positiva
11 [ Resolucién e
Negativa
0/2
Envia para su

Vo.Bo.

S
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REGISTRO DE ORGANIZACIONES SINDICALES Y
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DIRECCION GENERAL DE REGISTRO DE
ASOCIACIONES

DIRECCION DE REGISTRO Y
ACTUALIZACION

SUBDIRECCION DE VERIFICACION
VALIDACION Y REGISTRO SINDICAL

Resolucién| 0/2

Recibe
Resoluciones,
valida y determina

o Otarga Vo.Bo. Resolucion
g devuelve parasu Pasitiva
firma y entrega s Resolucién| 0/2
13 Reclbe Resoluciones 0/2
A con Vo Bo, firma,
envia copia a la Junta
Devuelveala | Federal de Conciliacién
actividad No 10 y Arbitraje y turna
para su entrega

Resoluciones

firmadas, obti

expediente y envia
a Oficialia de Partes

17

su entrega.

Al mismo tlempo 4
cita al Promovente
via electrénica para
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REGISTRO DE ORGANIZACIONES SINDICALES Y
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DIRECCION DE ESTADISTICA SINDICAL
OFICILIA DE PARTES

DOCUMENTAL

DEPARTAMENTO DE CONTROL Y RESGUARDO

PROMOVENTEDELA |

ORGANIZACION SINDICAL

O SOCIEDAD DE

SOLIDARIDAD SOCIAL

Libreta de Control

Recibe Resolucién y
expediente, asigna
folio de salida,
registra en sistema
y envia

|

]

Resolucién |

Resolucién

Expediente

Recibe Resoluciones

S

Informacién
Periodica

Directorio de
Asociaciones
Registradas

Integra y archiva

, glosa

Conservaciény
Clasificacién de
Expedientes

0/2

Se presenta, recibe
resolucién positiva
6 negativa, archiva
documentoy en
casa negativo
puede ampararse

Atencién de
Amparos
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Hoja De

NOMBRE DEL FORMATO:

LIBRETA DE CONTROL

CLAVE DEL FORMATO:

RA-LC-1

OBJETIVO DEL FORMATO:

Registrar la entrada de la solicitud y la salida del Dictamen de Registro de la Asociacion Sindical o Sociedad de
Solidaridad Social para efectos de informacion y gestion del tramite.

QUE LA GENERA:

QUE GENERA:

las Sociedades de Solidaridad Social.

El ingreso de una solicitud de Registro de Asociaciones Sindicales o |Informacion de fechas de ingreso y salida del tramite de

registro de la Asociacion o Sociedad solicitante.

DISTRIBUCION:

USO DEL ORIGINAL Y LAS COPIAS:

Original.- Oficialia de Partes de la Para control de entradas y salidas de solicitudes de Registro de Asociaciones Sindicales o las
Direccion de Estadistica Sindical Sociedades de Solidaridad Social.

LINEAMIENTOS DEL FORMATO:

salida de la resolucion de registro.
Por ningtn motivo se deberan cortar hojas de la libreta.

Toda solicitud que se reciba invariablemente se |le debera asignar un nimero de folio de entrada.
Las resolucidnes que se emitan comoresultado del registro deberan tener asignado el nimero de folio de salida.
Para el control de informacién y seguimiento de cada registro se debera conocer el nimero de entrada de solicitud o el nimero de
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MECANISMOS DE CONTROL

Nombre del Procedimiento

REGISTRO DE ORGANIZACIONES SINDICALES Y SOCIEDADES DE SOLIDARIDAD SOCIAL

Nimero

de Control Puesto Responsabilidad

Evidencia documental

Direccién de Estadistica| Asignar el nimero de folio de ingreso y de salida en
1 Sindical (Oficialiade  [cada expediente de registro y capturar en sistema
Partes) la informacion.

Libreta de Control

Direccién de Estadistica|Registrar la informacién de las solicitudes de
2 Sindical (Oficialiade  |registro de informacion, asi como el resultado de
Partes) las resoluciones, ya sean positivas y/o negativas.

Registro en Sistema

Departamento de Integracion de expedientes de las Asociaciones
3 Control y Resguardo  [Sindicales y Sociedades de Solidaridad Social
Documental registradas.

Expediente




