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Contador Publico JESUS ARTURO DIAZ MEDINA, Secretario de Finanzas y de
Administracion del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Durango, en el ejercicio de
las facultades que me confieren los articulos 160 de la Constituciéon Politica del Estado
Libre y Soberano de Durango; 19, 20, 28 fraccion |l, 30 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Durango; 1, 7 y 9 del Reglamento Interior de la
Secretaria de Finanzas y de Administracién del Gobierno del Estado de Durango vigente,
y en observancia a lo dispuesto por los articulos 1, 2, 24, 38 y 39 de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado, asi como a lo previsto en la Ley
de Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango, para el ejercicio vigente; y

CONSIDERANDO

A fin de alcanzar los objetivos y metas considerados en el Plan Estatal de Desarrollo, y
garantizar la administracion eficiente, agil y racional, asi como el uso transparente de los
bienes patrimoniales con que cuenta el Gobierno del Estado, resulta necesario contar
con el marco normativo que regule, entre otros aspectos, lo relacionado con su uso,
adquisicion, enajenacion, destino, asignacion, comodato, arrendamiento, compraventa,
donacién, adjudicacion, alta, baja, reasignacién y siniestros.

Por lo que es prioritario para esta Administracién Publica establecer las politicas y
normatividad para la administracion, conservacién, control, y regularizacion de los bienes
muebles e inmuebles, que posea o adquiera el Poder Ejecutivo, bajo cualquier tipo, a fin
de garantizar un uso racional y eficiente de los recursos, asi como facilitar su registro y
seguimiento programatico, presupuestal y contable dentro del marco normativo aplicable
en la materia contribuyendo asi al cumplimiento ordenado y sistematico de los objetivos
y propositos institucionales

Por lo que a través de los presentes Lineamientos se regulan los procedimientos en
materia de control patrimonial aplicables a las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Estatal. Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las
disposiciones legales y administrativas previamente invocadas, he tenido a bien expedir
los siguientes:

LINEAMIENTOS QUE REGULAN LOS PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE
CONTROL PATRIMONIAL APLICABLES A LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

GLOSARIO.
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Q:signataria: Las Dependencias y/o Entidades de la Administracion Publica Municipal, a
las que se les ha otorgado la asignacién de un bien inmueble del Estado;

Alta: Al tramite administrativo cuyo propdésito es incorporar, dentro de los Sistemas de
Inventarios un Bien Mueble o Inmueble adquirido por las dependencias centrales del
Gobierno del Estado de Durango, de acuerdo a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Area Administrativa: A la Coordinacién, Unidad, Area o equivalente, de igual, menor o
mayor jerarquia dentro de cada Dependencia, que tiene a su cargo el control de recursos
materiales.

Baja: Al tramite administrativo que tiene por objeto retirar del padrén activo dentro del
sistema que corresponda, el registro de un Bien Mueble o Inmueble de los entes
gubernamentales.

Bienes Informaticos y de Comunicacién: A los equipos de computo para el
procesamiento electrénico de voz y datos, y a los aparatos de comunicaciones y
telecomunicaciones.

Bienes Inmuebles: A los que por su naturaleza no se pueden trasladar de un lugar a
otro sin alterar en algun modo su forma o su subsistencia.

Bienes Muebles: Al mobiliario y equipo, las unidades automotrices, maquinaria, las
embarcaciones de todo tipo, aeronaves, semovientes y aquellos que puedan trasladarse
de un lugar a otro, ya sea que se mueven por si mismos o por efecto de una fuerza
exterior.

Bien Intangible: A los constituidos por aquellos bienes inmateriales adquiridos o
desarrollados por el ente publico como son: programas, tecnologia organizacional,
exencién de contribuciones, patentes, marcas, licencias y franquicias, susceptibles de
ser valuados.

Bienes No Utiles: A los que por su estado fisico o cualidades técnicas no resultan
funcionales, o bien, ya no se requieran para el servicio al cual se destinaron o es
inconveniente seguirlos utilizando, de acuerdo a las siguientes condiciones:

a) Cuya obsolescencia o grado de deterioro imposibilita su aprovechamiento en el
servicio.

b) Aun funcicnales pero que ya no se requieren para la prestacién del servicio.

c) Que se han descompuesto y no son susceptibles de reparacion.

d) Que se han descompuesto y su reparacion no resulta rentable, ya que de acuerdo
con el valor de avaluo resulta igual o superior el gasto para repararlos.

e) Que son desechos y no es posible su reaprovechamiento.

f) Que no son susceptibles de aprovechamiento en el servicio por una causa distinta
de las sefaladas.

Bodega: bodegas de activos de la Direccion de Control Patrimonial de la Secretaria de
Finanzas y de Administracian.

Comité: Comité de Conservacion y baja de Bienes del Estado de Durango
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Guia EBC: Al documento que contiene informacién estadistica de los valores unitarios
que rigen en el mercado, respecto de vehiculos automotores.

Namero de Inventario, Registro y/o Econémico: Al identificador con representacion
que faciliten el control del bien.

Parque Vehicular: El grupo de vehiculos terrestres, aéreos, fluviales, maritimos al
servicio de las dependencias centrales del Gobierno del Estado de Durango.

Postor: Al Participante en una subasta publica.

Resguardo: Al documento que firman los resguardantes donde hacen constar que un
bien mueble o inmueble se encuentra bajo la custodia de un servidor publico.

Resguardante: Servidor Publico sujeto a proceso de Entrega — Recepcion.
Secretaria: Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Sistema: Al desarrollo informatico de registro y control, implementado para el registro de
los bienes.

ARTICULO 1.- Los presentes lineamientos tienen por objeto regular los procedimientos
en materia de control patrimonial, de conformidad con la normatividad aplicable a la
materia.

ARTICULO 2.- Los presentes lineamientos son de caracter obligatorio para las
dependencias y Entidades que conforman la Administracion Publica Estatal que ejercen
recursos del presupuesto autorizado.

ARTICULO 3.- La Secretaria, en el ambito de su competencia, aplicara e interpretara las
presentes disposiciones para efectos administrativos.

Articulo 4.- La contravencién a las disposiciones contenidas en los presentes
Lineamientos sera sancionada conforme a lo dispuesto por la Ley en materia de
responsabilidades.

CAPITULOI
DE LOS BIENES MUEBLES
SECCION I

WOW W D URAMNMEOO . GOB . M X F covivrne aon tsane g nwenae | 9l weesase



PERIODICO OFICIAL PAG. 5

ASA TO0OS SECRETARIA DE
’ FINANZAS Y '
DE ADMINISTRACION
aBLIGAClONES DE LAS AREAS RESPONSABLES DEL REGISTRO Y CONTROL DE
LOS ACTIVOS

ARTICULO 5 - LOS RESPONSABLES DEL AREA ADMINISTRATIVA DEBERAN:

l. Notificar a la Direccion de Control Patrimonial, la asignacion de los bienes
muebles, Inmuebles e Intangibles adquiridos, donde se indique el nombre del
servidor publico que le dara uso y la ubicacion del mismo, en un plazo no mayor
de dos dias habiles, contados a partir de su recepcion, con la documentacion
soporte (factura, que debera incluir especificaciones del activo, como el costo
individual por bien, marca, modelo y nUmero de serie)

Il Actualizar los resguardos de Bienes en los cinco dias habiles siguientes a la
asignacion del bien de los servidores publicos cuando se presente alguna
necesidad y en caso de tener asignado usuario para el Sistema Financiero en
la parte de Activos. En caso de no tener usuario para administrar el sistema,
enviar formato de Transferencia de Bienes a la Direccién.

1. Realizar verificacion en los procesos de Entrega-Recepcion, (si cuenta con
usuario en el Sistema), para la emision de la Constancia de Verificacién de
Activos (con o sin adeudos), en caso contrario, notificar a la Direccion de
Control Patrimonial para que realice la verificacién de activos asignados al
servidor publico y emita dicha Constancia.

V. Actualizar al inicio de cada ejercicio fiscal, o por cambio de funcionarios
publicos la totalidad de los resguardos de los bienes que tienen asignados,
tanto de manera documental como en el sistema. En caso de no contar con
sistema debera solicitar a la Direccion de Control Patrimonial su inventario
general y enviar las solicitudes de actualizacién a esta Direccion, asi mismo
evidencia de la verificacion de activos.

V. Solicitar la reposicion de las etiquetas de identificacion de activos a la Direccién
de Control Patrimonial, que contienen el nimero de inventario en un plazo no
mayor de doce dias habiles, a partir de la fecha que se tenga conocimiento del
extravio o deterioro de las mismas.

VI. Realizar las actuaciones administrativas y demas acciones inherentes al caso
gue se trate en caso de los bienes muebles que se les extravien y/o
reemplacen, autopartes, placas o demas documentos con que se identifique el
bien, tendientes a acreditar el paradero del bien dafiado o extinto.

VIL. Mantener una adecuada administracion del inventario de los bienes que se
tengan asignados, efectuando el levantamiento fisico del mismo, por lo menos
una vez al ano, a mas tardar el dia 31 de diciembre de cada ejercicio y notificar
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a las areas (con copia al Organo Interno de Control correspondiente) y a la
Direccion, los hallazgos encontrados en el procedimiento, a razén de deslindar
las responsabilidades que correspondan.

Presentar fisicamente los bienes no localizado, como resultado del inventario o
verificacién fisica de bienes, con la finalidad de cerrar las diferencias u
observaciones encontradas en el pracedimiento.

Cuando se tenga conocimiento de robo de bienes muebles, debera realizar el
procedimiento de bienes robados de acuerdo al Articulo 21 de los presentes
lineamientos.

Poner a disposicion de la Direccién de Control Patrimonial, mediante oficio y de
manera inmediata aquellos bienes muebles que por alguna razén o
circunstancia no se encuentren registrados en el sistema y que no sean Uutiles,
para que éste proceda a su desincorporacién o reasignacién, segun
corresponda.

Resguardar en el establecimiento de la unidad administrativa a su cargo,
aquellos bienes que hayan sido dados de baja y que por autorizacion de la
Direccidn de Control Patrimonial, resulte incosteable su traslado a las bodegas
0 gque por su naturaleza no cuente con recursos para su custodia, hasta en tanto
éste determine su destino final.

Enviar mediante oficio a la Direccion de Control Patrimonial la solicitud de
tramite de pago de que de acuerdo a las disposiciones hacendarias y fiscales
en materia vehicular, correspondientes a impuestos y derechos estatales y
federales del parque vehicular de la Dependencia, con la asignacion
presupuestal correspondiente.

Enviar la solicitud de aseguramiento de los vehiculos oficiales, donde se anexe
el listado de los bienes a asegurar, donde incluya el tipo de aseguramiento,
numero de pasajeros, aditamentos y accesorios, y la asignacion presupuestal
para el tramite.

Solicitar por escrito los engomados de identificacién de los vehiculos oficiales
de la dependencia o bien en su caso la autorizacidn por parte de la Secretaria
de Contraloria del Estado de no portar los logotipos oficiales. Debera contar
con presupuesto para el pago de los logotipos.

ARTICULO 6 - CORRESPONDE A LA DIRECCION DE CONTROL PATRIMONIAL, LAS
OBLIGACIONES SIGUIENTES:
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O l. Actualizar los expedientes y valoracion de los bienes muebles que tengan
asignados.

Il. Realizar el tramite de pago de impuestos y derechos estatales y federales del
parque vehicular del ente publico correspondiente.

II. Otorgar bajo resguardo, a los resguardantes, los bienes muebles , mismos que
deben ser utilizados Unica y exclusivamente para el buen desemperfio en sus
funciones, asi como resguardar aquellos bienes muebles que por las
necesidades propias de los destinatarios, otorguen en comodato a otros
garantizando la vigencia y cumplimiento del instrumento juridico
correspondiente.

IV.  Entregar Constancia de Verificacion de Activos (con o sin adeudos) al servidor
publico que se separe de su cargo, dentro de los cinco dias habiles siguientes
a que surta efecto, previa revisién y recepcion de los mismos, procediendo a
la cancelacién del resguardo respectivo.

En el caso de escuelas de nivel basico, se procedera a solicitar al servidor
plblico entrante, emita una constancia de que el mobiliario y equipo se
encuentra dentro del area de recepcion.

V. Actualizar la Cédula del Bien Inmueble por lo menos una vez al ano, de
conformidad a las normas en materia de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, notificando de forma posterior a la Direccién de Contabilidad
y Evaluacién de la Secretaria de Finanzas y de Administracion; de igual forma
para el caso de los bienes muebles deberdn presentar sus inventarios
actualizados con los costos correspondientes, debiendo realizar los
movimientos respectivos en el sistema.

VI.  Conservar en su archivo, los originales y demas documentos que se requieran
en cada tipo de bien que tenga bajo su resguardo para su adecuada
administracién, uso y control, hasta la baja de los bienes para su destino final.

VIl. Dar de baja aquellos bienes que se encuentren registrados en el sistema,
siempre que haya concluido su vida Gtil o0 que no sean necesarios para la
operacién de las tareas de las dependencias e ingresar a las bodegas, para
que se proceda a su destino final.

VIIl.  Otorgar facilidades a las personas autorizadas (valuadores, Titulares de
Organos Internos de Control y Postores) para verificar y revisar los Bienes
objeto de enajenacién.

IX.  Implementar las bitdcoras de mantenimiento y uso de los equipos de

maquinaria pesada, vehiculos terrestres, aeronaves, fluviales, lacustres y
maritimos, que se encuentren bajo su resguardo.
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X. Establecer las medidas que considere oportunas y menos gravosas para el
presupuesto correspondiente a fin de’evitar la acumulacion de bienes no Utiles,

y de sus desechos, acreditando mediante oficio el tramite del activo de que se
trate.

ARTICULO 7.- TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE TENGAN BIENES
MUEBLES EN RESGUARDO, ESTAN OBLIGADOS A:

l. Firmar el resguardo, de manera autégrafa, de los bienes muebles que sean
puestos a su disposicion para el cumplimiento de sus funciones, asi como de
aquellas que se asignen de manera temporal a otro organismo, amparandose
con el instrumento juridico correspondiente.

1. Utilizar los bienes muebles para el desempefio de sus funciones, conforme a
las disposiciones especificas del bien de que se trate. En caso de traslado de
un bien de su area de adscripcion a otra, se debera contar invariablemente con
la autorizacion del responsable del Area Administrativa.

Il Solicitar en forma oportuna ante el Area Administrativa, a través de la Direccién
o equivalente a la que esté adscrito, el mantenimiento y/o reparacion de los
bienes muebles, para su conservacion.

V. Mantener y conservar las caracteristicas fisicas, técnicas y estructurales de los
bienes.

V. Conservar en el Bien Mueble las calcomanias, etiquetas, placas, y demas
caracteristicas de los medios de identificacion, tanto del fabricante como de
las asignadas por el Area Administrativa, para efectos de identificacién y
control de inventarios.

VI.  Comunicar y solicitar la reposicién en los casos de pérdida o deterioro de los
medios de identificacién, anteriormente mencionados, al titular de Area
Administrativa de su dependencia, en un plazo no mayor de dos dias habiles
a partir de que tenga conocimiento de este hecho.

VIl.  Exhibir o entregar al titular del Area Administrativa, los bienes muebles que
estén bajo su resguardo, en el momento en que éste lo solicite.

VIIl. Devolver los bienes muebles asignados, en las mismas condiciones que los
recibieron, salvo el deterioro por el uso normal de los mismos, cuando se
separe de su cargo, o bien se les requiera para su reasignacion.

IX. Informar por escrito en el momento que se tenga conocimiento del hecho al
Area Administrativa, en caso de siniestro, robo, extravio o pérdida de cualquier
bien mueble, comunicarlo, para que proceda conforme a derecho.
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SECCION II.
ALTAS DE LOS BIENES MUEBLES

Articulo 8.- El responsable del area administrativa deberd de solicitar dictamen a la
Direccion de Control Patrimonial, para la adquisicién de bienes muebles, vehiculos y
equipo de transporte (a excepcion del equipo de computo, comunicaciones y aires
acondicionados), el cual se atendera con base en las medidas de austeridad, disciplina
y racionalidad del Gasto PUblico de la Administracion Publica Estatal vigente.

Articulo 9.- La Direccion de Control Patrimonial registrara todos los bienes muebles e
Intangibles que sean adquiridos por las dependencias, en el Sistemas Financiero,
considerando por obligacién aquellos que rebasan las UMAS establecidas en las Reglas
Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio, asi mismo todos aquellos bienes
que aunque sea de menor valor, sean el objeto de su funcion.

Articulo 10.- Las Dependencias enviaran a la Direccion de Cantrol Patrimonial todos los
datos requeridos, incluyendo el valor de adquisicion o valuacion y, en su caso, nimero
de factura asi como de la fuente de financiamiento de la adquisicién, descripcion del bien
(especificando marca, modelo y nimero de serie, segun corresponda), para el registro
de estos bienes. En el caso de los vehiculos oficiales, se deberd integrar un expediente
el que contendra, entre otros, copia de licencia actualizada del resguardatario, copia de
tarjeta de circulacion actualizada, original del resguardo, original de los comprobantes de
pago de impuestos y derechos vehiculares estatales y federales de cada ejercicio fiscal,
baja de placas, en caso de robo, extravio, término de vida util o replaqueo, asi como la
factura original del vehiculo y pdliza de seguro vigente.

Los bienes muebles que no cuenten con documentacion soporte para determinar su
valor, se sujetaran a lo gue establezca la Normatividad que en materia de Contabilidad
Gubernamental que emita la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Cuando se trate de vehiculos, el avallo debera sujetarse a los valores establecidos en
la Guia EBC vigente al momento de la operacion. Si esta no lo considerara se estara a
lo dispuesto en el parrafo anterior.

Articulo 11.- Las dependencias podran adquirir semovientes, por compra, donacién,
dacién en pago, transferencias, adjudicacion, nacencias o cualquier otro medio licito de
adquisicidn y deberan efectuar los actos siguientes:

l. Implementar expedientes clinicos individuales, correspondientes a cada uno
de los semovientes que se tengan asignados.

Il Informar en los cinco dias habiles posteriores, los nacimientos de semovientes
y solicitar el Alta de los bienes en el registro patrimonial en los quince dias
habiles subsecuentes.

1. Enviar informe detallado del inventario mensual de los bienes asignados en el
que se incluya reporte fotografico, estado fisico, ubicacion y uso de los
mismos, asi como de las nacencias que se generen, dentro de los primeros
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O cinco dias habiles subsecuentes del mes que se informa. No obstante de la
informacién gue requiera la Direccion de Control Patrimonial.

Articulo 12.- Notificar a la Direccion de Control Patrimonial para un nimero de inventario,
en caso de nacencias, y la dependencia asignara a cada cria o semoviente adquirido
un ndmero de control, arete, tatuaje o muesca, dependiendo de la especie.

Articulo 13.- Controlar los semovientes por parte de las dependencias, manteniendo
legibles e identificables los nimeros de control de cada uno de los semovientes y realizar
el inventario total de los bienes de manera mensual y llevar el efectivo control de hembras
gestantes de las distintas especies que se encuentren bajo custodia o resguardo.

SECCION L.
DE LAS TRANSFERENCIAS

Articulo 14.- La Dependencia solicitara a la Direccion de Control Patrimonial las
transferencias de bienes muebles o, en el Area Administrativa a través del | formato de
transferencia de los bienes, debiendo enviar a la Direccidon de Control Patrimonio para
realizar la actualizaciéon de manera inmediata y emitir los resguardos correspondientes;
en caso de contar con usuario en el Sistema para el manejo de activos, realizara de
manera interna los movimientos y generara los resguardos correspondientes para
recabar la firma del servidos publico.

Articulo 15.- Cotejar en todos los casos de transferencia, las areas receptoras de los
bienes de que éstos coincidan con los descritos en el inventario respectivo.

Articulo 16.- La Direccion de Control Patrimonial, podra autorizar la asignacion temporal
de los bienes muebles gque se encuentren registrados en el sistema, a peticion de las
dependencias, a través de las area administrativas, siempre y cuando el beneficiario se
acredite como organismo, se efectuara la asignacion temporal bajo la figura juridica del
Contrato de Comodato, debiendo presentar ante la Direccién de Control Patrimonial, los
siguientes documentos:

L. Solicitud en la que se indique el motivo por el cual requiere recibir en comodato
los bienes muebles.

Il. Copia del Decreto de creacién del organismo publico, o del acta constitutiva,
cuando se trate de una organizacion.

1. Copia de identificacion oficial del titular o representante legal, del
nombramiento del titular y comprobante de domicilio del organismo, segin
corresponda.

IV.  Manifestacién de no conflicto de interés, al tratarse de una persona fisica o
moral privada.

Articulo 17.- Para la renovacion que exceda los plazos acordados en los instrumentos
juridicos senalados, el destinario debera presentar, con al menos treinta dias de
anticipacion al término establecido en el documento juridico, la justificacion documental
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q el que establezca el motivo en el que se lleve a cabo la ampliacion de la vigencia del
instrumento que corresponda.

Articulo 18- Los destinatarios, con independencia de los derechos y obligaciones que se
generen por la asignacion temporal de los bienes muebles, deberan vigilar el
cumplimiento de las clausulas que se establezcan en los instrumentos juridicos
correspondientes, asi como coadyuvar en lo que corresponda con la Direccion de Control
Patrimonial.

SECCION IV
BAJA Y DISPOSICION FINAL

Articulo 19.- Las dependencias, sin intervencion de la Comision de Conservacion y Bajas,
realizaran la baja de los bienes muebles cuando se den los supuestos siguientes:

I Por incosteabilidad en su reparacion y/o recuperacion.
L. Por sustitucion.

1. Por robo.
V. Por bienes considerados como “no dtiles” o en desuso.
V. Cuando por Decreto se trate de la extincién, fusion, liquidacion y/o acuerdo de

desincorporacion.
VI.  Activos con tratamiento especial (radioactivos o similares)
VII.  Activos No Localizados.

En todos los casos invariablemente deberéan presentar los documentos que soporte
y que justifique el supuesto gue corresponda, asi como validacion del Organo Interno
de Control.

Articulo 20.- En el caso de robo, debera presentar denuncia de robo ante la Fiscalia
General del Estado, de manera inmediata, la cual no podra exceder un plazo de 15
dias habiles, para ser enviada a la Direccion de Control Patrimonial.

Los casos de extravios y descuido de los bienes, no procederan como robo, para lo
cual se deberan de reponer o pagar los activos.

Articulo 21.- Para los vehiculos automotores y equipo de maquinaria pesada deberan
entregarse de acuerdo al Gltimo resguardo, asi como la siguiente documentacion para
vehiculos automotores:

1. Juego de Placas original (comparecencia ante la Fiscalia General del Estado en
caso de extravio)

2. Tarjeta de Circulacién original (comparecencia ante la Fiscalia General del Estado
en caso de extravio)

3. Comprobante de no infraccion(estatal y federal)

4. Estar al corriente en los adeudos en los pagos de derechos e impuestos

5. Motivo de baja, en el caso de incostebale mantenimiento anexar dictamen o
cotizacion de lo minimo necesario para el buen uso del vehiculo.
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6. Formato de baja vehicular con el VoBo de la dependencia y la validacion del
Organo Interno de Control.
7. Acta de la junta directiva y factura endosada a favor gobierno (organismos
descentralizados)

8. En caso de pérdida total, presentar natificacion de la pérdida total por parte de la
aseguradora

Articulo 22.- En el caso de los equipos de maguinaria pesada y otros, ademas de lo
sefalado en el articulo que antecede, cuando tengan un periodo de inactividad mayor
a dos anos.

Articulo 23.- Para los semovientes, se consideran los siguientes tipos de baja:

I Baja por venta: El tramite administrativo que tiene por objeto retirar el registro
dentro del Sistema, a los semovientes comercializados por las dependencias
que estén facultadas para tal fin. El acto de la transaccion debera ser mediante
la presencia del personal del Area Administrativa de la dependencia que
corresponda o de la Direccion de Control Patrimonial, lo cual previamente
deberan informar la causa de venta.

Il Baja por desecho: El tramite administrativo que tiene por objeto retirar dentro
del Sistema a los semovientes seniles, enfermos, con problemas de
locomocién o accidentados, previa valoracion de un médico especializado en
la materia y emisién de constancia, podran ser desincorporados para su
destino final.

M. Baja por muerte: El tramite administrativo que tiene por objeto retirar dentro
del Sistema de Financiero a los semovientes que hayan fallecido por causas
naturales, siniestros o por disposicion de autoridad sanitaria, para lo cual se
debera anexar el dictamen correspondiente.

Articulo 24.- La elaboracién del dictamen de no utilidad, estara a cargo del servidor
publico del Area Administrativa designado para tal efecto. En el caso de bienes
informaticos correspondera al area Informatica de la dependencia que solicite la baja.

Articulo 25.- La Direccién de Control Patrimonial podra disponer del uso o destino final
de los bienes muebles dados de baja o considerados como no (tiles, tanto de los que
se encuentren registrados dentro de los Sistemas Financiero, como de los controlados
de manera interna.

Articulo 26.- Se podra llevar a cabo la destruccién de bienes cuando:

l. Por sus caracteristicas o condiciones impliquen riesgo en materia de
seguridad, salubridad o medio ambiente.

Il Exista disposicidn legal o administrativa que la ordene.

Il Exista riesgo de uso fraudulento.

V. Habiéndose agotado los procedimientos de enajenacién, no exista persona
interesada. En los supuestos a que se refieren las fracciones | y Il, se deberan
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O observar las disposiciones legales o administrativas aplicables y la destruccion
se llevara a cabo en coordinacion con las autoridades competentes.

SECCION V.
DE LAS ESCUELAS PERTENECIENTES AL GOBIERNO DEL ESTADO

Articulo 27.- Para todas las bajas de bienes muebles (excepto vehiculos), con los que
cuentan las escuelas ubicadas a mas de 100 kildmetros a la redonda de la Cd. de
Durango, podran realizar la baja de los activos bajo el siguiente esquema:

l. Enviar el listado de los bienes a dar de baja incluyendo la evidencia fotografica
al area Administrativa de la dependencia que corresponda.

1. Anexar oficio de propuesta de Destino final de los bienes (destruccion, entregar
a la presidencia como basura, transferencias (Unicamente a escuelas) o
donacién (asociaciones civiles con fines sociales, para lo cual debera anexar
oficio de solicitud, copia del acta de la asociacion civil y copia de identificacion
del representante legal)).

Il Presentar al Organo Interno de Control para su validacion.

V. Enviar a la Direccion de Control Patrimonial toda la documentacion antes

mencionada

V. La Direccion de Control Patrimonial enviara por oficio la autorizacion de la baja
correspondiente.

VI.  La escuela contando con la autorizacion correspondiente, realizara la baja de

los bienes, segun el procedimiento correspondiente y realizaran un Acta de
Hechos, que debera estar firmada por los directivos de la institucion, por la
Asociacion de Padres de Familia de la Institucién y Por la autoridad Municipal
o Ejidal Correspondiente, asi como evidencia fotografica donde se realiz6 el
procedimiento. En caso de transferencia se anexara formato de entrega
debidamente firmado, o si fuera Donacién, formato de recibido de los bienes.

VIl.  Laescuela enviara al Area Administrativa segiin corresponda la Dependencia,
los documentos mencionados en el punto pasado.
VIII.  El Area Administrativa enviara dicha documentacion a la Direccion de Control

Patrimonial para realizar la baja en el Sistema de los bienes en mencién.
IX. La Direccion de Control Patrimonial enviara al Area Administrativa el sustento
de la baja Correspondiente.

SECCION VI.
DEL PROCEDIMIENTO DE ACTIVOS NO LOCALIZADOS

Articulo 28- Para todos aquellos bienes NO localizados durante el proceso de
verificacion, en donde el resguardante ya no se encuentra ACTIVO, se realizaran las
siguientes acciones:
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l. La Direccion de Control Patrimonial o la dependencia identifica los activos
considerados como bienes no localizados.

Il. Se notifica al Area Administrativa de la Dependencia, para su seguimiento.

Ill. El Area Administrativa, notifica a la Direccién de Control patrimonial que no
localiza dichos activos y que no estan activo el resguardante.

IV.  La Direccién de Control Patrimonial envia oficio a la Direccion de Capital
Humano para que valide si la persona que firmo el resguardo esta activo.

V. La Direccién de Capital Humano valida si la persona se encuentra vigente y
notifica a la Direccién de Control Patrimonial.
VI.  Encaso de que el resguardante no se encuentre activo, la Direccion de Control

Patrimonial envia oficio al Area Administrativa para que elabore un acta de
hechos en conjunto con el Superior Jerarquico del resguardante y dos testigos

VIl.  El Area Administrativa envia el acta al Area Juridica de su dependencia para
gue interponga la denuncia correspondiente del bien No localizado en la
Fiscalia General del Estado de Durango.

VIIl. El Area Administrativa integra expediente incluyendo Oficio de la Direccién
de Capital Humano donde notifica que el resguardante no se encuentra activo
y el acta administrativa y la denuncia interpuesta en la Fiscalia General del
Estado y se envia al Organo Interno de Control de su dependencia, y a la
Direccion de Control Patrimonial para su tramite procedente.

IX. La Direccién de Control Patrimonial elabora acta para dar de baja el o los
bienes no localizados.

X. La Direccion de Control Patrimonial, realiza la baja de los bienes en el sistema
y envia reporte al Area Administrativa de la Dependencia, al Organo Interno
de Control de la Dependencia y a la Direccidén de Contabilidad y Evaluacién.

Articulo 29.- Para todos aquellos bienes NO localizados durante el proceso de
verificacion, en donde el resguardante se encuentra activo, se realizaran las siguientes
acciones:

l. La Direccion de Control Patrimonial o la dependencia identifica los activos
considerados como bienes no localizados
a) En caso de que la dependencia identifique la relacion bienes no
localizados, notifica a la Direccién de Control Patrimonial por oficio para
iniciar el procedimiento de bienes NO localizados.
Il La Direccién de Control Patrimonial envia oficio al Area Administrativa de la
dependencia para que inicie el procedimiento de cobro.
[l. El Area Administrativa de la Dependencia envia citatorio al resguardante para
que se presente ante la Direccion y requerirle a que restituya el bien. Se marca
copia superior jerarquico y al Area Juridica.

IV.  El resguardante debera acudir al Area Administrativa de la Dependencia,

donde se le natifica el/los bien(es) faltante(s), el valor y que cuenta con un
plazo de 10 dias para restituir el activo o pagarlo.
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a) En caso de que el resguardante manifieste que no tiene responsabilidad en
cuanto a los activos faltantes, debera notificar por escrito al Area
Administrativa de la dependencia.
b) El Area Administrativa notifica a la Direccién de Control Patrimonial la
peticién del inciso anterior, para que busque antecedentes documentales y
emita dictamen actualizado.
c) En caso de que el dictamen salga a favor del resguardante, se da por
concluido el proceso, en caso contrario se continda con el procedimiento.

V. Si el resguardante opta por la via de pagar el activo, debera de realizar que
notifique previamente la Direccion de Control Patrimonial, posteriormente
enviara al Area Administrativa de de la Dependencia por oficio el recibo
original, a través de oficio donde debera incluir los datos del (los) bien(es),
nombre completo, RFC, direccion.

VI. Si el resguardante restituye el bien, debera de presentarlo a la Direccién de
Control Patrimonial, quien a través de oficio le notifica si el bien cuenta con las
mismas caracteristicas fisicas que el bien no localizado.

VII. En caso de que el resguardante no acuda al primer citatorio, la Direccion
Administrativa de la Dependencia notifica un segundo citatorio para informarle
que debera de presentarse a la Direccion a firmar acta administrativa, en
conjunto con el jefe superior inmediato y dos testigos.

VIIl.  El Area Administrativa de la Dependencia, envia el acta a su drea Juridica para
que interponga la denuncia correspondiente del bien No localizado en la
Fiscalia General del Estado

IX. El Area Administrativo de la Dependencia, integra expediente incluyendo el
acta administrativa y la denuncia interpuesta en la Fiscalia General del Estado
y se envia al Organo Interno de Control de su dependencia, y a la Direccién
de Control Patrimonial para su tramite procedente.

X. La Direccion de Control Patrimonial elabora acta para dar de baja el o los
bienes no localizados.

XI. La Direccion de Control Patrimonial, realiza la baja de los bienes en el sistema
y envia reporte al Area Administrativa de la Dependencia, al Organo Interno
de Control.

SECCION VII.
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LA DESINCORPORACION DE BIENES MUEBLES POR DONACION.

Articulo 30.- De acuerdo a las existencias de bienes muebles dados de baja del activo
fijo de la Administracion Publica Estatal, previa causa justificada, la Direccion de Control
Patrimonial podra desincorporar por la via de donaciéon bienes muebles a favor de
Instituciones Educativas, Asociaciones e Instituciones de caracter civil que promuevan el
desarrollo del Estado y en su caso a grupos vulnerables. Dicha donacioén debera ser
autorizada por el Gobernador del Estado o bien por el Secretario de Finanzas y de
Administracién.

Articulo 31.- Para que la Secretaria de Finanzas y de Administracion analice y determine
la procedencia de la donacién de bienes muebles dados de baja, los interesados
deberan presentar de manera oficial su solicitud, en'la que se indique los motivos de la
requisicion de bienes y de como con éstos coadyuvaran al desarrollo del Estado,
conforme a los fines que persiguen; adjuntando, ademds de los documentos que
acrediten su constitucion, personalidad, identificacién y/o registros ante las instancias
competentes, asi como la carta de no conflicto de interés.

Articulo 32.- De conformidad con el articulo anterior, de ser procedente la donacién, ésta
debera formalizarse mediante la celebracion un Acuerdo de Donacién, debiendo
establecerse dentro de sus clausulas como minimo lo siguiente:

I. Que los bienes objeto del acuerdo, solo seran para el desarrollo de las
actividades del donatario.

Il Que los bienes no podran enajenarse, con la salvedad de que lleguen al final
de su vida Util o que dejen ser de utilidad para los fines solicitados.

[l. La relacién y descripcion los bienes objeto de la donacién, el estado fisico en
la que estos se encuentran, asi como la manifestacion del donante de que
mediante el acto de donacién, se trasmite de manera pura la donacion de los
mismos.

V. Se establezca que el donante entrega los bienes objeto del contrato y el
donatario los recibe a su entera satisfaccidn en las condiciones fisicas,
mecanicas y documentales en las que se encuentran.

Articulo 33.- Una vez que se cuente con el instrumento juridico correspondiente y con los
bienes disponibles, la Direccion de Control Patrimonial informara a los beneficiarios para
que estos acudan a las bodegas por los bienes otorgados, dentro de un plazo de 15 dias
habiles, contados a partir de la fecha de aviso de procedencia, caso contrario, los bienes
regresaran a formar parte del patrimonio del Estado. Debiendo el beneficiario cubrir todos
los gastos que resulten de la entrega y traslado de los bienes, asi como los dafios y/o
accidentes que pudiera ocasionarse a los bienes, dentro de dichas bodegas.
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CCION VIII.

DESINCORPORACION DE ACTIVOS VIA SUBASTA PUBLICA DE BIENES
MUEBLES.

Articulo 34.- El Ejecutivo Estatal, a través de la Secretaria de Finanzas y de
Administracion y su Direcciéon de Control Patrimonial esta facultado para celebrar,
cuando asi lo considere, la desincorporacion via subasta publica de bienes muebles,
tales como mobiliario, equipo de oficina, de transportes y demas bienes muebles, entre
otros, propiedad del Estado, que se encuentren en estado de inoperancia, “no Gtiles” o
en desuso, de destruccion parcial o total, y que resulte incosteable su reparacion y/o que
hayan sido dados de baja de inventarios del activo fijo de la Administracion Publica.

Articulo 35.- Estaran impedidos para participar en el procedimiento de subasta publica
los siguientes:

l. Las personas que desemperien un empleo, cargo o comisién en el servicio
publico.

Il Las sociedades que integren a personas que desempenen un empleo, cargo
0 comisidn en el servicio publico.

[l Las personas que se encuentren inhabilitadas para desempefiar un empleo,
cargo o comision en el servicio publico.

V.  Todas aquellas que por cualquier causa se encuentren impedidas para ello por
disposicion de ley.

Articulo 36.- La Direccion de Control Patrimonial entregara los bienes adjudicados a los
compradores, mediante la confronta y entrega de los recibos originales, que demuestre
que se efectlo el pago total de la operacién de la compra.

Articulo 37.- Aquellos bienes que fueron valuados para su adjudicacion y que no reciban
ofertas, podran ser adjudicado de forma directa a través de una almoneda inmediata,
conforme a las disposiciones oficiales que existan al respecto o bien volverse a subastar
en fecha posterior. De igual forma aquellos bienes subastados y adjudicados, por cuya
subasta no se haya efectuado el pago respectivo en el plazo sefialado en la convocatoria
y bases de participacion, a partir de su adjudicacion.

Articulo 38.- La convocatoria y bases de participacion sefialaran al menos los siguientes

datos:

I El tipo de subasta publica.

Il. Condiciones, lugar, fecha y hora en que se permitira a los interesados
inspeccionar los bienes a subastar, en su caso la pagina electrénica en la que
se podré verificar el listado de los bienes.

. Lugar, fecha y hora en que se llevara a cabo el evento de subasta.

V. Descripcién de tipo de bienes a subastarse.

V. Forma y monto de la garantia requerida para asegurar la seriedad de la oferta

de compra y el cumplimiento de las obligaciones que asumird el participante
que gane la subasta publica.
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VI.  Obligacién de los participantes de acreditar su personalidad juridica o
capacidad legal, para adquirir los bienes objeto de la subasta publica.
VIl.  Idioma, tipo de moneda en que deberan presentarse las ofertas de compra y

condiciones de pago de la operacion, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

VIIIl.  Criterios para la realizacién del acto.

IX. El plazo maximo para que el participante pague el total de la cantidad ofrecida
por el bien o lote de bienes propiedad estatal adjudicados.

X. Condiciones que se establecen para el orden de retiro de los bienes muebles.

Xl. Mencion de las sanciones que se aplicaran al interesado en caso de
incumplimiento de su obligacion de pago y retiro.

Xll.  Condiciones para la entrega de documentos y facturacion de los bienes
adjudicados.

Articulo 39.- La convocatoria y las bases de participacion podran ser modificadas siempre
y cuando:

I No se pretenda limitar el nimero de participantes.

Il No se favorezca a determinados participantes.

1. No se sustituyan o varien sustancialmente los bienes sujetos a subasta
publica.

Notifiquese a los interesados de las modificaciones realizadas a la convocatoria, a través
de los mismos medios utilizados para su difusion.

Articulo 40.- El monto de la garantia podra ser aplicado como pago parcial del precio de

la operacién, siempre y cuando, se cumpla en tiempo y forma con las condiciones de
pago establecidas en las bases.

Articulo 41.- El adjudicatario del bien debera pagar dentro del plazo senalado en la
convocatoria y bases de participacién de la subasta publica de que se trate.

Articulo 42.- De no realizarse el pago en tiempo y forma, el adjudicatario perdera su
derecho a la adquisicion del bien o bienes adjudicados y se hara acreedor a una sancion
que establezca la Comisién en |la convocatoria y bases de participacion.

Articulo 43.- La Direccion de Control Patrimonial, una vez verificado que el comprador
cumpla con los pagos correspondientes, elaborara el instrumento juridico para trasmitir
la propiedad y trasladar el domino de los bienes adjudicados.

Articulo 44.- La Direccion de Control Patrimonial integrara un expediente de todo el
proceso de subasta publica, que contendra los siguientes documentos:

l. Antecedentes de propiedad y el avaluo de los muebles.

Il. Convocatoria y bases de la subasta publica.

1. Documentacién presentada por cada uno de los participantes.
V. Sesiones efectuadas por la Comisién.

V. Garantia de cumplimiento.

VI. Recibos de pago del precio del bien o lotes bienes vendidos.
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SECCION IX.

DE LA INCORPORACION DE BIENES MUEBLES DONADOS AL PATRIMONIO DEL
EJECUTIVO ESTATAL

Articulo 45.- Ante cualquier donacién de bienes a favor del Gobierno del Estado, el Area
Administrativa deberan notificar a la Direccion de Control Patrimonial, para que éste
intervenga en la incorporacién y asignacion de los mismos.

Articulo 46.- Para efectos del articulo anterior, es necesario se suscriba el instrumento
juridico correspondiente, mediante el cual se transfiera la propiedad de bienes muebles
y remitan los demas documentos que acrediten la propiedad y que garanticen que se
encuentren libres de todo gravamen, para su incorporacion al Patrimonio Estatal;
quedando bajo responsabilidad de la dependencia gestora, mantener la adecuada
administracion de los bienes desde su recepcion y control, acatando las disposiciones
en materia patrimonial y contable.

SECCION X.

DEL COMITE DE CONSERVACION Y BAJA DE BIENES DEL ESTADO DE
DURANGO

Articulo 47.- La Comisidn estara integrada por los siguientes miembros:

1.Subsecretario de Administracion Presidente
2.Directora de Control Patrimonial Secretario Ejecutivo
3.Jefe de Departamento de Inventarios y Vocal

Resguardos
4.Jefe de Departamento Control Vehicular Vocal

5.Asistente Técnico de la Subsecretaria de Vocal
Administracion

Asesores permanentes con derecho a voz:

a) Titular de la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas y de Administracion
b) Titular del Organo Interno de Control.

c) Presidente se auxiliara de un suplente, quien asistira a las reuniones del Comite.
Articulo 48.- Funciones de los Integrantes del Comité:

Los integrantes del Comité tendran las siguientes funciones y responsabilidades:
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O 1. Presidente: Convocar y autorizar el orden del dia de las reuniones ordinarias y
extraordinarias, coordinar y dirigir las reuniones del Comité y, cuando sea
necesario, convocar a reuniones extraordinarias.

2. Secretario Ejecutivo: Vigilar la expedicion correcta del orden del dia y de los
listados de los asuntos que se trataran, incluyendo los documentos de apoyo
necesarios; remitir a cada integrante del Comité la documentacion de los asuntos
a tratar para la reunién a celebrarse, asi como levantar el acta correspondiente a
cada sesion. Registrar los acuerdos y verificar su cumplimiento; resguardar la
documentacion inherente al funcionamiento del Comité y, aguéllas que le
encomiende el Presidente o el Comité.

3. Vocales: Enviar al Secretario Ejecutivo los documentos de los asuntos que a su
juicio deban tratarse en el Comité; analizar el orden del dia y la documentacion de
la reunién a celebrarse y realizar las demas funciones que le encomiende el
Presidente o el Comité, emitir voto por cada uno de los asuntos que se sometan
a su consideracion y,

4. Asesor: Asesorar al Comité en el ambito de su competencia. El Asesor no debera
firmar ningln documento que contenga cualquier decision inherente a las
funciones de dicho Comité, por lo que Unicamente suscribira las actas de cada
sesion como constancia de su participacion

Articulo 49.- La Comisién tendra las siguientes funciones:

1. Dictaminar previamente a la autorizacion, las Normas para el Registro, Afectacion,
Destino Final y baja de bienes muebles e Inmuebles.

2. Aprobar el calendario de reuniones ordinarias;

3. Resolver previamente sobre los casos de excepcion de licitacion publica.

4. Nombrar a los servidores publicos encargados de presidir los actos de apertura
de ofertas y de fallo;

5. Autorizar los actos para la desincorporacion patrimonial de desechos, con vigencia
mayor a un ano;

6. Autorizar la baja de bienes a que se refiere el articulo 39, parrafo segundo, de la
Ley de Bienes del Estado de Durango.

Articulo 50.- De las sesiones del Comité:
Las reuniones del Comité se realizaran conforme a lo siguiente:

1. Las ordinarias se efectuaran mensualmente, siempre que existan asuntos a tratar.
Cuando sea necesario, a solicitud del Presidente del Comité o de la mayoria de
sus miembros, se realizaran sesiones extraordinarias;

2. Invariablemente se debera contar con la asistencia del servidor publico que funja
como Presidente del Comité o de su suplente. Se entendera que existe quérum
suficiente cuando asistan como minimo la mitad mas uno de los miembros con
derecho a voto; las decisiones se tomaran por mayoria. En caso de empate, quien
presida tendra voto de calidad;

3. El orden del dia, junto con los documentos correspondientes de cada sesion se
entregaran a los integrantes del Comité, cuando menos con dos dias habiles de
anticipacion para reuniones ordinarias y de un dia habil para las extraordinarias.
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a Esta informacién podra ser remitida a través de medios electrénicos, siempre y
cuando se cumplan con los plazos establecidos;

4. Los asuntos que se sometan a la consideracién del Comité, se presentaran,
preferentemente, en listados, que contengan la informacion resumida de los casos
que se dictaminen en cada sesidn, los que firmaran los miembros asistentes que
tengan derecho a voz y voto. De cada sesién se levantard acta, la cual,
invariablemente, debera ser firmada por todos los que hubiesen asistido a ella vy,

5. No se requiere que al inicio de cada ejercicio fiscal se lleve a cabo el protocolo de
instalacion o reinstalacion del Comité, basta que cada afio se reinicie la
numeracidn de las sesiones correspondientes.

CAPITULO Il

DE LOS BIENES INMUEBLES
SECCION |

DEL USO DE BIENES INMUEBLES

Articulo 51. La Direccion de Control Patrimonial debera contar con el contrato o acuerdo
administrativo respectivo, debidamente suscrito por todas las partes, a fin de otorgar el
uso de bienes inmuebles de propiedad estatal.

SECCION Il
DE LA ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

Articulo 52. El Estado podré adquirir para su uso y/o servicio bienes inmuebles, a través
de compra-venta, donacién, dacién en pago, permuta, expropiacién, adjudicacion o
cualquier otra forma de apropiacion licita.

Articulo 53. La adquisicion de bienes inmuebles para la prestacion de servicios publicos
debera sujetarse a la autorizacién que al efecto emita la Secretaria de Finanzas y de
Administracion.

Articulo 54. El Poder Ejecutivo del Estado, a través de la Secretaria de Finanzas y de
Administracion, realizara y suscribira los actos de adquisicion de los bienes inmuebles
con sujecion a los presentes Lineamientos y en términos de las demas disposiciones
legales aplicables.

Articulo 55. La Secretaria de Finanzas y de Administracion designard, por conducto de
la Direccién de Control Patrimonial, a las y los notarios plblicos que formalizaran las
escrituras de cada uno de los inmuebles que adquiera el Estado. Dicha designacion se
hara en funcién a la oportunidad, inmediatez, calidad en la elaboracién de los proyectos
y requerimientos de cada caso.
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iculo 56. La Direccion de Control Patrimonial sera la encargada de proporcionar a las
y los notarios plblicos las politicas relativas al procedimiento de escrituracion,
nombramientos y generales de las y los servidores pulblicos estatales que intervengan
en la firma de la escritura, asi como la informacién correspondiente al avallo, planos
topogréficos y antecedentes registrales del inmueble.

Articulo 57. Las escrituras publicas deberan otorgarse a favor del Gobierno del Estado
de Durango, sefialando en su caso el destino o fin que corresponda al inmueble.

Articulo 58. La Direccion de Control Patrimonial informara a las Dependencias
solicitantes, asi como a las partes donantes o enajenantes, cuandc concluya el tramite
de escrituracidn, propercionando copia certificada de la escritura publica debidamente
inscrita en el Registro Publico de la Propiedad correspondiente, conservando los
originales para su control y custodia.

SECCION III.
DE LA ENAJENACION DE BIENES INMUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL

Articulo 59. Para iniciar el tramite de enajenacion de bienes inmuebles del Gobierno del
Estado, se requiere que la o el interesado presente solicitud fundada y motivada a la o el
titular del Poder Ejecutivo Estatal, quien en su caso podrda someterla a autorizacion
mediante Decreto de desincorporacion dictado por la Legislatura del Estado.

La enajenacion de dichos bienes se hard en subasta publica. La convocatoria se
publicara con quince dias de anticipacion, por lo menaos, en el Periédico Oficial y en otro
de los de mayor circulacion en el Municipio de ubicacidn de los inmuebles o en la Capital
del Estado, si en el Municipio de referencia no se editaren periédicos.

En tratandose de enajenacién onerosa de bienes inmuebles la Secretaria de Finanzas y
de Administracion, se hara sobre la base del avallio que practique una institucion
fiduciaria y si dicha Instituciéon no pudiera hacerlo, servira de base el avaluo que mande
practicar el Ejecutivo del Estado.

Articulo 60. La Secretaria de Finanzas y de Administracién, a través de la Direccién de
Control Patrimonial, sera la encargada de coordinar los tramites para dar de baja del
Padron de la Propiedad Inmabiliaria Estatal los bienes inmuebles del Estado que hayan
sido enajenados.

Articulo 61. La entrega fisica del bien inmueble estatal otorgado en destino se formalizara

mediante la suscripcion del acta de «Entrega-Recepcién», elaborada para tales efectos
por Direccién de Control Patrimonial.

SECCION IV
CAMBIO DE USO DE INMUEBLES
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Articulo 62. Cuando un bien inmueble del Gobierno del Estado total o parcialmente deje
de prestar el servicio publico para el cual fue destinado, las Dependencias informaran
por escrito y pondran el citado inmueble a disposicién de la Secretaria de Finanzas y de
Administracién, dentro de un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a su
desocupacion.

Articulo 63. En el caso de que la Dependencia otorgue al bien inmueble del Estado un
uso distinto al autorizado en el acuerdo de destino respectivo, la Secretaria de Finanzas
y de Administracion le solicitara por oficio que ponga a su disposicion el inmueble en un
plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a la recepcion de dicho oficio.

Articulo 64. Se podra destinar un mismo bien inmueble propiedad del Estado para el
servicio de distintas Dependencias, siempre que sus caracteristicas estructurales asi lo
permitan y acreditando por parte del resguardatario la necesidad de ese uso compartido.

Articulo 65. La conservacion, mantenimiento, vigilancia y administracién de los bienes
inmuebles del Estado otorgados en destino, incluyendo las areas comunes de aquellos
inmuebles de propiedad estatal que se compartan, quedaran a cargo de quienes los
tengan en uso, debiendo atender las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

En el caso del mantenimiento de inmuebles del Gobierno del Estado compartidos por
diversas Dependencias y/o Entidades, se estara a lo previsto por lo dispuesto por la
Direccion de Servicios Generales de la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

SECCION V.

DE LA ASIGNACION DE BIENES INMUEBLES DE PROPIEDAD DEL GOBIERNO DEL
ESTADO

Articulo 66. La Administracién Publica Municipal que solicite un bien inmueble del Estado
en asignacién, deberd hacerlo mediante un oficio signado por la o el Presidente
Municipal, dirigido a la o el titular de la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el parrafo anterior, las solicitudes de asignacién suscritas
por las o los Presidentes Municipales que se dirijan a titulares de Dependencias y
Entidades o directamente a la o el titular del Poder Ejecutivo, se turnaran a la Secretaria
de Finanzas y de Administracién para su tramite correspondiente.

En su caso, la asignacion se autorizara mediante acuerdo de la o el titular del Poder
Ejecutivo.

Articulo 67. La entrega fisica del bien inmueble estatal otorgado en asignacion, se
formalizara mediante la suscripcion del acta de «Entrega-Recepcion», elaborada para
tales efectos por la Direccion de Control Patrimonial.
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iculo 68. Cuando un bien inmueble del Gobierno del Estado total o parcialmente deje
de cumplir con la finalidad para el cual fue asignado, las Asignatarias informaran por
escrito y pondran el citado inmueble a disposicién de la Secretaria de Finanzas y de
Administracion, dentro de un plazo no mayor a 15 dias habiles posteriores a su
desocupacion.

Articulo 69. En el caso de que la Asignataria otorgue al bien inmueble del Estado un uso
distinto al autorizado en el acuerdo de asignacidn respectivo, la Secretaria de Finanzas
y de Administracion le solicitara por oficio que ponga a su disposicién el inmueble en un
plazo no mayor a 15 dias héabiles posteriores a la recepcién de dicho oficio.

Articulo 70.- Se podra asignar un mismo bien inmueble propiedad del Gobierno del
Estado para el servicio de distintas Asignatarias, siempre que con ello se cumpla con sus
reguerimientos y se permita un uso adecuado del bien.

Articulo 71. La conservacidn, mantenimiento, vigilancia y administracion de los bienes
inmuebles del Estado otorgados en asignacidon, incluyendo las areas comunes de
aquellos inmuebles de propiedad estatal que se compartan, quedaran a cargo de quienes
los tengan en uso, debiendo atender las disposiciones legales y reglamentarias
aplicables, asi como las politicas que en su caso emita la Direccion de Servicios
Generales de la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

SECCION VI.
DEL COMODATO DE BIENES INMUEBLES DE PROPIEDAD ESTATAL

Articulo 72. La Federacién, Entidades Federativas y las Asociaciones Civiles podran
solicitar bienes inmuebles de propiedad estatal en calidad de comodato, para lo cual
deberan dirigir el oficio de peticion a la Secretaria de Finanzas y de Administracion,
justificando plenamente el fin y uso que se dara a los bienes solicitados, remitiendo la
informacién y documentacion que en cada caso determine la Direccion de Control
Patrimonial.

Para las Asociaciones Civiles, el escrito de peticion debera estar suscrito por su
representante legal, anexando copia del acta notarial o instrumento respectivo que
acredite la legal constitucion de la misma, asi como la personalidad del representante y
la manifestacién de no conflicto de interés.

En el caso de la Federacion y Entidades Federativas, el oficio de peticion debera
suscribirse por la o el servidor publico facultado.

Las solicitudes de comodato de bienes inmuebles suscritas por las personas autorizadas
conforme a los péarrafos que preceden, que se dirijan a titulares de Dependencias y
Entidades o directamente a la o el titular del Poder Ejecutivo, se turnaran a la Secretaria
de Finanzas y de Administracion para su tramite correspondiente.
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SECCION VII.

DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Atencién a solicitudes de adquisicién de inmuebles

Articulo 73. La Secretaria de Finanzas y de Administracién, atendera los oficios de
solicitud de adquisicion de bienes inmuebles, firmados por las y los titulares o las y los
servidores publicos facultados de las Dependencias y/o Entidades solicitantes y
acompanados del expediente que contenga los documentos sefialados en el siguiente
articulo.

Documentacién requerida para solicitar la compra

Articulo 74. Las solicitudes de adquisicion de inmuebles se acompanaran de la siguiente
documentacion:

I. Copia del oficio dirigido a la Direccién de Control Patrimonial, solicitando a ésta la
informacién respecto a los bienes inmuebles propiedad del Estado que puedan ser
factibles de utilizar para los fines propuestos;

Il. Copia del oficio de contestacion de la Direccion de Control Patrimonial, donde ésta
manifieste que dentro del Padrdn de la Propiedad Inmobiliaria Estatal no se cuenta con
algun bien inmueble estatal que retna los requisitos solicitados;

En caso de que la Direccion de Control Patrimonial informe la existencia de algun(os)
bien(es) inmueble(s) de propiedad estatal, el area solicitante debera indicar si cumple
con sus necesidades inmobiliarias, en cuyo caso ya no se continuara con el proceso de
adquisicion;

l1l. Copia del oficio de solicitud de autorizacion para adquirir el bien inmueble, dirigido a
la o el titular de la Secretaria de Finanzas y de Administracion donde senale si cuenta
con alguna edificacion, ademas de referir dimensiones, ubicacion, uso, programa o
proyecto, asi como el sefialamiento de que cuenta con los recursos para la adquisicién.

En el caso de Entidades se requiere ademas contar y anexar copia de la autorizacién de
su Organo de Gobierno respectivo;

IV. Original del oficio de autorizacién de la o el titular de la Secretaria de Finanzas y de
Administracién o de la o el servidor publico que éste designe respecto a la adquisicion
del bien inmueble;

V. Cuando se trate de terrenos, el area solicitante presentara original o copia certificada
de la valoracién de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas respecto de la
viabilidad de edificacion, de accesibilidad a servicios publicos de urbanizacion y vias de
comunicacion y el dictamen donde se sefale si la ubicacién no es en una zona de alto
riesgo de siniestralidad;

VI. Original o copia certificada de la escritura plblica a favor de la parte vendedora,
debiendo contener los datos de inscripcion en el Registro Publico de la Propiedad
correspondiente.
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el caso de terrenos de origen ejidal, la parte vendedora debera acreditar la propiedad
en su favor con original o copia certificada del titulo otorgado por el Registro Agrario
Nacional, debidamente inscrito en el Registro Publico de la Propiedad correspondiente;
asi mismo, la parte vendedora deberéa acreditar con los documentos correspondientes,
gue se cumplié con las formalidades sefaladas en la Ley Agraria, como lo es el derecho
del tanto y de preferencia. Los certificados parcelarios no acreditan la propiedad:;

VII. Original del certificado de no adeudo del Impuesto Predial a la fecha de la
presentacion de la documentacion, o en su defecto, copia del recibo de pago del ultimo
periodo;

VIIl. Original del Certificado de Libertad de Gravamenes otorgado por el Registro Pablico
de la Propiedad correspondiente debidamente actualizado;

IX. Copia del plano topografico del predio y, en su caso, el plano de divisién y su
respectivo permiso, indicando la orientacion, medidas, colindancias y croquis de
localizacion;

X. Original del avaluo comercial emitido por la Direccion General de Catastro de la
Secretaria de Finanzas y de Administracion u original del avalio emitido por perito
valuador externo.

Para el supuesto de que se presente avallo emitido por perito valuador externo, debera
remitirse original o copia certificada del oficio de la Direccién General de Catastro de la
Secretaria de Finanzas y de Administracién, en el que se valide que el avaluo presentado
se encuentra dentro de los parametros y estandares manejables.

En el caso de terrenas de origen ejidal, avallio original realizado por el Instituto de
Administracion y Avallios de Bienes Nacionales (INDAABIN) o cualquier institucion
bancaria;

XI. Original o copia certificada del permiso de alineamiento, nomenclatura y niumero
oficial;

XIl. Original de la carta en la que la parte vendedora manifieste su aceptacion de vender
su propiedad, sefialando la cantidad acordada;

XIll. En su caso, original o copia certificada del instrumento juridico en donde se acredite
la personalidad de la parte vendedora;

XIV. Copia de una identificacidn oficial vigente a nombre de la parte vendedora y de los
documentos de donde se desprendan sus generales, asi como acta de matrimonio en su
caso. Si el vendedor estuviere casado bajo el régimen de sociedad conyugal, se debera
remitir la documental de su conyuge; y

XV. Copia simple del nombramiento, identificacion oficial y generales del titular de la
Dependencia y/o Entidad solicitante.

La Dependencia y/o Entidad solicitante requerirda al Municipio respectivo, el documento
o certificado de uso del suelo cuando se trate de la adquisicion de terrenos, asi como en
su caso los demas permisos que se requieran.
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iculo 75. Cuando proceda conforme a la ley aplicable el tramite de adquisicién de un
inmueble para el servicio publico, o para usos comunes, lo comunicara a la Secretaria
de Finanzas y de Administracién, quien hara las gestiones necesarias y el arreglo de los
términos de la compra. La firma de los contratos de la compra de inmuebles corresponde
al Gobernador y al Secretario de Finanzas y de Administracion.

Una vez autorizada en su caso la compra del bien inmueble en términos del articulo 21
de la ley de Bienes del Estado de Durango, se integrara el expediente respectivo vy lo
turnara a la Direccién de Control Patrimonial, para que ésta inicie el tramite de
escrituracién correspondiente.

Articulo 76. La obligacion de pago de los gastos, honorarios notariales, impuestos y
derechos que se generen con motivo de la compra-venta, debera pactarse en el
clausulado del contrato que al efecto se celebre, debidamente protocolizado en escritura
publica.

Articulo 77. La Secretaria de Finanzas y de Administracién, por conducto de la Direccion
de Control Patrimonial, atendera los oficios de solicitud de escrituracion de los bienes
inmuebles que se adquieran para reservas territoriales necesarias para la construccion
de infraestructura publica, firmados por la o el fitular o las y los servidores publicos
facultados de la Dependencia solicitante.

I. En el caso de avallos maestros emitidos por la Direccion General de Catastro de la
Secretaria de Finanzas y de Administracion, debera proporcionarse la documental con
la que se acredite que los valores fijados en dicho peritaje resultan aplicables al predio
sujeto a compra;

Il. Copia de la documental con la cual se acredite los pagos efectuados por la
Dependencia o Entidad con motivo de la compra realizada.

SECCION VIIL.
DE LA DONACION DE BIENES INMUEBLES POR PARTE DE PARTICULARES

Articulo 78. Las solicitudes de donacion de inmuebles propiedad de particulares a favor
del Estado deberan acompanarse de los siguientes requisitos documentales:

I. Copia certificada de la escritura publica que acredite la propiedad a favor de la parte
donante, debidamente inscrita en el Registro Plblico de la Propiedad, asi como el
documento en el que conste la cuenta predial del inmueble sujeto de donacion;

Il. Certificado de libertad de gravamen emitido por el Registro Publico de la Propiedad,
con fecha de expedicién del mes en el que se presente la solicitud;

lll. Certificado de no adeudo de Impuesto Predial expedido por la autoridad municipal
correspondiente;
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a. Plano topografico de divisiéon del predio, en su caso;

V. Plano topografico del predio indicando medidas y colindancias, asi como la superficie
objeto de la donacion;

VI. Cédula de inspeccion fisica del predio para verificar que no tiene ninguna afectacion;
asi mismo se debera validar que es viable de utilizar para los fines requeridos, solicitando
al Municipio correspondiente la factibilidad de uso del suelo, asi como la de proporcionar
servicios publicos al predio donado;

VII. Reporte fotografico en el que se aprecie que no existen interferencias fisicas para la
construccion que corresponda, previéndose gastos que resulten gravosos al Estado;

VIIl. Escrito del particular manifestando su voluntad en realizar la donacion del bien
inmueble a favor del Estado, indicando superficie, medidas y colindancias del mismo;

IX. Permiso de division cuando se done solamente una fraccién de la totalidad del
inmueble;

X. Las Dependencias solicitantes que cuenten con area técnica deberan entregar
levantamiento topografico que contendra: cuadro de construccidn, croquis de
localizacion y georreferencias del predio de que se trate, debidamente firmados por la o
el responsable de su elaboracién y por la o el titular del Area Administrativa, el cual se
tomara como definitivo para iniciar con el tramite respectivo;

XI. En las operaciones que generen Impuesto sobre Divisiéon de bienes inmuebles, las
Dependencias solicitantes deberan remitir la exencién obtenida de la autoridad municipal
en torno al referido impuesto, o bien, oficio en el que se sefale lo relativo a su definicién
de pago, en cuyo caso se debera indicar si la parte donante asumira el entero de tal
tributo, o si sera cubierto por las Dependencias solicitantes de la donacién;

XIl. Tratandose de personas fisicas, copia simple de la identificacion oficial vigente y de
los documentos de donde se desprendan sus generales, asi como acta de matrimonio
en su caso. Si el donador estuviere casado bajo el régimen de sociedad conyugal, se
debera remitir la documental de su cényuge; y

XIll. Copia simple del nombramiento, identificacion oficial y generales del titular de las
Dependencias solicitantes.

Las Dependencias solicitantes deberan integrar un expediente que contenga las
documentales que acrediten haber cumplido con los requisitos previamente sefialados y
enviarlo por oficio a la Direccidon de Control Patrimonial, junto con la justificacion de las
condiciones de necesidad o procedencia, ubicacién y caracteristicas de los inmuebles
que se pretenden adquirir; asi mismo, los documentos anteriormente enlistados deberan
ser remitidos en archivo digital a la Direccién de Control Patrimonial, el cual sera utilizado
para desahogar la revision del proyecto de contrato generado en el tramite de
escrituracion.

En tanto las Dependencias solicitantes no integren en su totalidad la documental
necesaria para iniciar el tramite de protocolizacion de la donacion, la Direccion de Control
Patrimonial no podra abrir el expediente de escrituracioén correspondiente, ante lo cual,
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@documental que le haya sido remitida con anterioridad, sera devuelta a las
Dependencias.

Articulo 79. Llegada la etapa de recabar la firma de la parte donante, las Dependencias
deberan realizar las gestiones conducentes, a efecto de facilitar la presencia de la parte
donante ante el notario publico a quién se encomendo la protocolizacion.

Articulo 80. Las solicitudes de donacién de inmuebles de propiedad municipal a favor del
Estado, deberan acompanarse con los requisitos documentales referidos en el Articulo
No. 72 y contar ademas con el acuerdo del Ayuntamiento publicado en el Periédico Oficial
de Gobierno del Estado o bien en la Gaceta correspondiente, en el que se apruebe Ia
donacién del inmueble a favor del Gobierno del Estado de Durango. Las solicitudes se
enviaran por oficio a la Direccion de Control Patrimonial.

Es responsabilidad de las o los solicitantes gestionar ante los Ayuntamientos respectivos,
la publicacion del acuerdo correspondiente. ,

Articulo 81. En los casos en los que el acuerdo de donacién del Ayuntamiento consigne
plazo de inicio o terminacién de obra, a efecto de proceder a su reversion, las
Dependencias solicitantes, aunado a los requisitos del articulo anterior, deberan anexar
el reporte de avance de obra.

Articulo 82. La Direccién de Control Patrimonial abrira el expediente de escrituracion de
inmuebles, una vez que las Dependencias y/o Entidades solicitantes de la donacién
hayan integrado en su totalidad la documental necesaria para iniciar el tramite de
protocolizacion. De lo contrario, la documental que haya sido remitida a la Direccion de
Control Patrimonial sera devuelta a las Dependencias correspondientes.

Articulo 83. Llegada la etapa de recabar firmas de folios notariales, las Dependencias y/o
Entidades solicitantes deberan realizar las gestiones conducentes, a efecto de que
dichos instrumentos sean suscritos por la autoridad municipal.

SECCION IX
DE LA ASIGNACION DE TERRENOS EJIDALES

Articulo 84. Para la Asignacién de terrenos ejidales a favor del Estado, debera
considerarse lo siguiente:
l. Identificar el origen del predio ofrecido en Asignacion ejidal:

a) Tierras para el asentamiento humano;

b) Tierras de uso comun; o

c) Tierras parceladas.
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» Asegurarse de que el predio ofrecido en Asignacidon ejidal pueda ser sujeto de la
misma, de acuerdo a la clasificacion anterior;

lll. Requisitar cédula de inspeccion fisica del predio para certificar que existe y que no
tiene ninguna afectacién, asi mismo se debera validar que es paosible utilizar el predio
para los fines requeridos, solicitando al Municipio la factibilidad de uso del suelo, asf
como la viabilidad de proporcionar servicios publicos al predio ejidal asignado;

IV. Reporte fotografico, asi como cédula de inspeccion y/o tarjeta informativa, en las que
se desprenda que no existen interferencias fisicas para la construccion que corresponda,
previéndose gastos que resulten gravosos al Estado; y

V. El procedimiento a seguir, dependiendo del tipo de tierras que se trate, se sujetara a
lo siguiente:

a) Si el terreno ejidal asignado se localiza dentro de los ejidos certificados por el
Programa de Certificacion de Derechos Ejidales «PROCEDE», una vez cumplidos
los requisitos necesarios, las Dependencias revisaran en el Registro Agrario
Nacional que el terreno haya sido medido y asignado en el acta de asamblea de
delimitacion, destino y asignacion de tierras «Addat» y que en el expediente
individual del solar exista el acta de verificacion de servicio publico elaborada por
la Procuraduria Agraria y, en su caso, realizara ante ésta la peticién formal
referente a la elaboracion de dicha acta, para que se inicie el tramite para la
expedicion y otorgamiento del titulo de propiedad correspondiente a favor del
Estado;

b) Las Dependencias deberan informar a la Direccidn de Control Patrimonial,
mediante oficio, el inicio de dicho tramite, anexando copia de la solicitud
presentada ante el Registro Agrario Nacional;

c) Si el terreno ofrecido en Asignacion ejidal fue medido, pero no asignado en
asamblea, las Dependencias y/o Entidades solicitaran a la Procuraduria Agraria
coordine las acciones necesarias para solicitar al ejido se convoque a asamblea
ejidal;

d) Una vez que se haya realizado la asamblea ejidal, las Dependencias solicitaran
a la Procuraduria Agraria copia del protocolo ante notario publico del acta de la
asamblea ejidal debidamente inscrita en el Registro Agrario Nacional; y

e) Las Dependencias informaran mediante oficio a la Direccion de Control
Patrimonial, los resultados de la asamblea ejidal, enviando copia certificada del
protocolo ante notario publico del acta de la asamblea ejidal debidamente inscrita
en el Registro Agrario Nacional, para que la Direccidon de Control Patrimonial de
seguimiento ante el mismo hasta la expedicién y entrega del titulo de propiedad
el cual debe estar inscrito en el Registro Agrario Nacional y en el Registro Publico
de la Propiedad respectivo.

Recibido el titulo de propiedad del predio, la Direcciéon de Control Patrimonial lo informara
a las Dependencias solicitantes, proporcionandoles copia certificada del titulo de
propiedad inscrito en el Registro Agrario Nacional y en el Registro PUblico de la
Propiedad, conservando los originales para su control y custodia.
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rticulo 85. En el caso de tierras parceladas, procedera su Asignacion ejidal a favor del
Gobierno del Estado, hasta que los ejidatarios interesados adopten el dominio pleno de
sus parcelas, cancelen su inscripcién en el Registro Agrario Nacional e inscriban el titulo
de propiedad que se les expida en el Registro Plblico de la Propiedad correspondiente.

SECCION X

DEL ALTA Y BAJA DE INMUEBLES EN EL PADRON DE LA PROPIEDAD
INMOBILIARIA ESTATAL

Articulo 86. La inscripcion en el Padron de la Propiedad Inmobiliaria Estatal no procedera
cuando los solicitantes no aporten la documental indispensable para la formalizacion de
la transmision de la propiedad a favor del Gobierno del Estado, en los términos que en
cada caso defina la Direccién de Control Patrimonial.

Articulo 87. La Direccion de Control Patrimonial tramitara el alta de todos los bienes
inmuebles estatales en el Padrén de la Propiedad Inmobiliaria Estatal conforme a lo
dispuesto en los presentes Lineamientos y deméas normatividad aplicable.

Una vez que proceda el alta respectiva, la Direccién de Control Patrimonial remitira oficio
a la Direccion de Contabilidad y Evaluacion de la Secretaria de Finanzas y de
Administracion, para que ésta Ultima, en el ambito de su competencia, efectle el registro
contable del activo correspondiente.

Articulo 88. Procedera la baja de un bien inmueble del Padron de la Propiedad
Inmobiliaria Estatal, cuando se enajene por cualquier titulo legal un bien inmueble,
debiendo contar con la escritura publica debidamente inscrita en el Registro PUblico de
la Propiedad.

Se podra cancelar en el Padron de la Propiedad Inmobiliaria Estatal, el registro de un
bien inmueble cuando una tercera persona acredite algin derecho real sobre el bien
inmueble y el Estado no pueda acreditar su propiedad.

Una vez que proceda la baja respectiva, la Direccién de Control Patrimanial remitira oficio
a la Direccion de Contabilidad y Evaluaciéon de la Secretaria de Finanzas y de
Administracion, para que efectle la baja del registro contable del activo correspondiente.

SECCION XI
DE LA INCORPORACION DE INFRAESTRUCTURA.

Articulo 89. Todas las obras de edificacion e infraestructura que realicen los entes
deberan de ser notificadas a la Direccién de Control Patrimonial, incluyendo el acta de
entrega-recepcion de la obra, en un periodo no mayor de 10 dias después de realizado
el acto, para que se realice el alta y en su caso la baja, segun corresponda, generando
la péliza contable para la Direccion de Contabilidad y Evaluacion.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Durango.

SEGUNDO.- Quedan sin efectos todas aquellas disposiciones que contravengan lo
dispuesto por los presentes lineamientos.

Ciudad de Victoria de Durango, Dgo, a 10 de noviembre de 2021

SECRETARIO DE FINANZAS Y DE ADMINISTRACION

kA.MiREZ
ACION DE LA

CASTRELLON
PATRIMONIAL

LIC. CLAUDIA
DIRECTORA
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I. Aprobacion del documento.

CcODIGO
STyPS-MPO-01
FECHA DE EMISION
Victoria de Durango, Dgo., a noviembre de 2021

Fecha de Actualizacion No. de Version Cambios Realizados

Noviembre de 2021 01 Documento de nueva creacién

Control de emision

Elaboré Revisé Autorizé
Ing. Héctor Hugo Cruz Gonzalez
Direccién de Capital Humano / Israel Soto Pena
L.A. Ana Gabriela Gandara Serrano S P : . L
Direccion de Administracién Coordlnaclér:'nn g:: cﬁ)rs‘_qanlzacnﬁn y Secretaria dels;grgg?]o y Prevision

Firmas:

Fecha: noviembre de 2021

1. Introduccion.

La complejidad de la Administracién Publica, ha llevado a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social a buscar alternativas para
cumplir con la responsabilidad de encarar las grandes expectativas de la sociedad, bajo la premisa de un gobierno eficiente,
moderno y de calidad, tal como lo marca el Plan Estatal de Desarrollo; este ultimo, apoyado con la vision de una mejor gestion para
resultados y contribuir en el logre de objetivos y estrategias planificadas.

Un eje rector que caracteriza esta administracién, es tener un gobierno eficiente, moderno y de calidad; encontrando en éste
grandes desafios que estan relacionados con el quehacer gubernamental.

Es asi, como se |labora en proyectos que aporten valor a la organizacién, como es el caso de este documento, reflejo del trabajo en
equipo realizado por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado de Durango.

Este manual, plasma la informacién de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, para que sea utilizada como un instrumento de
integracion y orientacion tanto al personal existente como al de nuevo ingreso. Esto permitira una rapida incorporacion a la
institucian y una adecuada ejecucién de las labores por desempefiar, propiciando la uniformidad y la eficiencia en el trabajo.

I1l. Objetivo General.

Ofrecer una herramienta de facil consulta para los servidores publicos que les permita en sus tareas diarias, determinar
procedimientes, niveles de desempefio, eficacia, eficiencia, transparencia y rendicién de cuentas.

IV. Alcance.
El presente documento es aplicable para todo el personal adscrito a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y es considerado

de caracter general y obligatorio para cada uno de los procesos, quienes tienen el compromiso de conocer, mantener, actualizar y
mejorar sus procedimientos de acuerdo con |as necesidades especificas de las areas.

Manual de Procedimientos de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
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V. Antecedentes.

El trabajo como conjunto de actividades que son realizadas con el objetivo de alcanzar una meta, solucionar un problema o
producir bienes y servicios para atender las necesidades humanas ha hecho necesario la creacion del derecho del trabajo, el cual

regula juridicamente las relaciones entre empleados y empleadores, en forma individual y colectiva, estableciendo sus derechos y
deberes reciprocos.

La Revolucién Industrial, surgié entonces como consecuencia de las inequidades que se producian a mediados del siglo XVIII,
donde surgié la fabrica como unidad de trabajo, y la mano de obra de los obreros, explotados inescrupulosamente por los patrones.

Lo anterior, ha hecho necesario entonces que el trabajo sea administrado a través de las entidades publicas, como un instrumento
tutelar de la clase trabajadora, que conciliar los intereses de ésta con los del capital por medio de acciones fundamentadas en los
principios de justicia social y su evolucion se ha caracterizado por la fuerza del derecho social.

El articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos de 1917, marco un momento de gran trascendencia en
la evolucion laboral, pues es origen de derechos como una jornada laboral maxima de 8 horas diarias, indemnizacion por despido
injustificado, el derecho de asociacion y huelga por parte de los trabajadores, el establecimiento de normas en materia de prevision
y seguridad social, entre otras.

También en ese afio, es decir en 1917, la Ley de Secretarias de Estado, incluyd la materia laboral como uno de los ramos de la
administracion publica al instituir dentro de la Secretaria de Industria, Comercio y Trabajo el servicio de inspeccion del trabajo a
cargo de un departamento especifico.

El articulo 123 constitucional en su texto original, facultaba a las legislaturas de las entidades federativas a intervenir en materia de
trabajo, De ahi, la necesidad de crear las Juntas Municipales de Conciliacién y Arbitraje, integradas por representantes obreros-
patronales y del Gobierno, siendo este el origen de las hoy conocidas Juntas de Conciliacion y Arbitraje, que hoy son los entes
encargados de suministrar justicia a los conflictos de indole laboral.

En el afio de 1970, se promulgé la Ley Federal del Trabajo, la cual tiene como objetivo generar un entorno laboral competitivo y
justo con base en los principios de la libertad y el derecho al trabajo a fin de promever la justa retribucion al trabajador
garantizando un ingreso suficiente para él y su familia; legislacién que al pasar de los afios ha sufrido una serie de reformas, siendo
de las mas sobresalientes, la publicada en el Diario Oficial de la Federacién con fecha 30 de noviembre de 2012 y 01 de mayo de
20189, en la que resalta el nuevo modelo de justicia laboral gue habra de imperar en nuestro pais.

Con fecha 13 de julio de 2008, mediante decreto N°152, publicado el 13 de julio de 2008, en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado, Se creé la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, cuya dependencia tiene como objetivo primordial el velar por los
derechos fundamentales consagrades en el articulo 123 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos y lo
establecido en el articule 17 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango.

Con fecha 23 de junio de 2016, en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado N°50, se publicd el Reglamento Interior de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, documento que resalto como aspecto importante lo relativo al Servicio Nacional de
Empleo Durango, ente encargado de capacitar y colocar en el sector productivo a personas que carecen de empleo, haciendo
referencia de los antecedentes historicos del mismo; asi pues en dicho documento se determind crear la Subsecretaria de
Promocién del Empleo, misma que hoy en dia pasara a ser la Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo Durange, mediante
la reforma que sufriera el reglamento interior de esta secretaria y que fuera publicado en el Perigdico Oficial del Gobierno del
Estado N°35 de fecha 02 de mayo de 2019,

Este dltimo documento, es decir el Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, publicado el Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Durango N*35 de fecha 02 de mayo de 2018, vino a derogar a su antecesor, estableciendo en el
las actividades y operatividad de cada una de las unidades administrativas que conforman la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, precisando asi las atribuciones, facultades, competencia y jurisdiccion de sus distintas unidades, siendo estas:

. Secretaria Técnica.

. Direccién de Administracién

. Direccion Juridica

. Unidad de Comunicacion social.

. Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Las subsecretarias:

Del trabajo que tiene a su cargo directo a:

. Junta Local de Conciliacién y Arbitraje con sede en la ciudad de Victoria de Durango, Dgo.
. Junta Local de Conciliacion y Arbitraje con sede en la ciudad de Gémez Palacio, Dgo.

. Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo.

. Direccién de Inspeccién Laboral.
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Del Servicio Nacional de Empleo Durango, quien tiene a su cargo directo a:
. Direccién de Insercion Laboral de Grupos Vulnerables.

Lo anterior expone entonces, la necesidad de crear un Manual de Procedimientos, que otorgue uniformidad a la operacion
estratégica del Gobierno del Estado de Durango, alineado de igual forma con el Reglamento Interior y Manual de QOrganizacion de
la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, fomentando el correcto uso de los recursos econdmicos y materiales, al igual que la
eficiencia del capital intelectual al servicio de los duranguenses.

VI. Marco Juridico.

La funcién principal de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, encuentra su fundamento en lo previsto en el articulo 36 bis de
la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango, que textualmente dice:

“La Secretaria del Trabajo y Prevision Social, es la dependencia responsable de ejercer las atribuciones que en materia
del trabajo le competen al Poder Ejecutivo del Estado.

En este mismo articule encontramos las atribuciones al despache, de las gue cabe destacar las siguientes fracciones:

“XL. Dirigir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos en materia de organizacién y métodos,
recursos humanos, servicics generales, adquisiciones y suministros;

XLI. Elaborar e implementar programas de mejoramiento administrativo, en coordinacién con la Secretaria de
Contraloria, con el objeto de optimizar y simplificar las funciones de las dependencias de la administracién publica;

XLII. Elaborar, con la participacion de las demas dependencias del titular del Poder Ejecutivo del Estado, los manuales
de organizacion y procedimientos de las oficinas publicas;

XL Auxiliar en la formulacion de los anteproyectos de reglamentos internos de las secretarias;

XLIV. Proponer, previo acuerdo del titular del Poder Ejecutivo, la creacion, fusion o desaparicién de unidades
administrativas dentro de las atribuciones establecidas por las leyes; y

XLV. Asesorar en materia de organizacion y sistemas administrativos a las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Centralizada y Paraestatal que lo soliciten.

Las cuales son la base juridica para la elaboracion del presente Manual de Organizacion y el Reglamento Interno de la Secretaria
de Trabajo y Prevision Social que en su articulo 4 dice:

“La Secretaria del Trabajo y Previsién Social del Estado de Durango, por conducto de sus servidores publicos y unidades
administrativas que la conforman, y en coordinacién con los Organismos de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal,
impulsaran los objetivos, principios, estrategias y prioridades contemplados en el Plan Estatal de Desarrollo, en congruencia con el
Plan Nacional de Desarrollo, y las politicas que establezca el Gobernador del Estado.”

Y en su articulo 7, menciona:

“La Secretaria para el estudio, planeacion, organizacion, programacion, presupuestacion, direccion, coordinacion, control,
supervision, evaluacion y ejercicio de las funciones y despacho de los asuntos que le competen, contara con los
servidores publicos, las unidades administrativas y organismos desconcentrades, conforme a la siguiente estructura
orgéanica:
I El Titular tendré a su cargo directo:

a) Secretaria Técnica,

b) Direccion de Administracion;

c) Direccion Juridica;

d) Unidad de Comunicacion Social, y

e) Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion;
I Subsecretaria del Trabajo

a) Junta Local de Conciliacién y Arbitraje con sede en la ciudad de Victoria de Durango;

b) Junta de Local Congciliacion y Arbitraje con sede en la ciudad de Gomez Palacio;

c) Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo; y

d) Direccion de Inspeccion Laboral.
. Subsecretaria del Servicio Nacional de Empleo Durango

a) Direccion de Insercion Laboral de Grupos Vulnerables

Los manuales de organizacion, precisaran la estructura organica y las funciones especificas de las areas que conforman las
unidades administrativas a que se refiere este articulo,
Para el cumplimiento de lo antes mencionado se presenta la normatividad que fundamenta y apoya la actuacion de la organizacién:
a) En el ambito Federal:

«  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

« Ley Federal del Trabajo;
« Leyde Ingresos de la Federacion vigente;
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+  Presupueste de Egresos de la Federacidn vigente;

+ Convenio de Adhesion al Sisterna Nacional de Coordinacién Fiscal celebrando entre la Secretaria de Hacienda y Crédito
Piblico y el Estado de Durango;

+  Convenio de Colaboraciéon Administrativa en Materia Fiscal Federal celebrando entre la Secretaria de Hacienda y Crédito

Pablico y el Estado de Durango;

Ley de Coordinacién Fiscal;

Ley del Impuesto scbre la Renta;

Ley del Impuesto al Valor Agregado;

Ley del Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios;

Ley Federal del Impuesto Sobre Automdviles Nuevos;

Ley del Impuesto a los Depésitos en Efectivo;

Ley del Impuesto Empresarial a Tasa Unica;

Ley del Impuesto Sobre tenencia o uso de vehiculos;

Ley del Registra Plblico Vehicular,

Cédigo Fiscal de la Federacion;

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente;

Ley Organica de la Procuraduria de la Defensa del Contribuyente;

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

Ley General de Educacion;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion;

Ley General de Contabilidad Gubernamental; y

Acuerdo Nacional para la Armonizacion de la Educacion Basica.

b) En el ambito Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Durango;

Ley de Ingresos del Estado de Durango;

Ley de Presupuesto de Egresos del Estado de Durango;

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango;

Cadigo Fiscal del Estado de Durango;

Ley de Hacienda del Estado de Durango;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango;

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Durango;

Ley de Desarrollo Econgmico para el Estado de Durango;

Ley de Planeacion del Estado de Durango;

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Durango;

Ley gue crea el Consejo Estatal de Armonizacién Contable para el Estado de Durango;

Ley de Deuda Publica del Estado de Durango y su Municipio;

Ley de Pensiones del Estado de Durango;

Ley para la Administracion y Vigilancia del Sistema de Participaciones y la Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal
Estatal;

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durango;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango;

Ley de Proyectos de Inversi6n y Prestacion de Servicios para el Estado de Durango;

Ley de Bienes del Estado de Durango;

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Municipios;

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango;

Ley de Justicia Fiscal y Administrativa del Estado de Durango;

Ley para la Entrega Recepcion de las Administraciones Publicas del Estado y de los Municipios;
Reglamento Interno de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado de Durango;
Reglamento de las Oficinas de Hacienda yfo Recaudaciones de Rentas del Estado de Durango;

Ley para la Administracion de las Aportaciones Federales Transferidas al Estado de Durango y sus Municipios;
Convenio de incorporacién parcial voluntaria al Régimen del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado;

Convenio celebrado con el Sindicato de los Trabajadores de los Tres Poderes del Estado de Durango;
Reglamento de la Ley de Presupuesto Contable y Gasto Publico;

Ley de Archivos del Estado de Durango;

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado De Durango;

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Durango;
Manual de Organizacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social;
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VII. Descripcion de procedimientos de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
1. Secretaria de Trabajo y Prevision Social.
1.1 Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica.
1)
Informacidén del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No: 1
1.1.1 Asesoria y alta de formatos en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT). Fecha de aprobacién:
Cédigo: | STPyS-PO-01-01 Noviembre de 2021
2) Objetivo:
Mantener actualizado la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), con los formatos que contienen las
obligaciones que en dicha materia corresponden a esta area.
3) Alcance:
Inicia con la recepcién de las solicitudes verbales, derivadas de |as evaluaciones o por temna de transparencia y
termina con el alta de los formatos en la plataforma nacional de transparencia.
4) Politicas de control:
4.1 Las asesorias deberan derivar de |o establecido en las leyes vigentes en la materia y los lineamientos.
4.2 Se deberd actuar en cumplimiento a lo establecido por los lineamientos y las leyes en materia de
transparencia vigentes.
4.3 Se replica la informacion de la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), por lo tanto, se debe respetar lo
establecido tanto en la legislacion general como local y los respectivos lineamientos.
5)

Flujo del proceso:
STPyS-PO-01-01 Asesoria y alta de formatos en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT).

Jefe de Area de Transparencia Unidades administrativas que comresponde

Inicio

1 2 3

Liena ylo revisa los
formatos asignados a esta
secretaria con la
informacién que
proporcionan las diversas
unidades administrativas

Recibe oficio por parie de la
unidad de transparendapara
comunicar el término para el
aka de formatos yio la
evaluacion anterior a otras

cargas de informacién

5 I 4
Requiere al area de
fransparencia asesoria
respecto a las

instrucciones para el
llenado de formatos, en

Recibe por parte del
IDAIP, la evaluacién ylo
los t2rminos sefalados

para subsanar
observaciones

Subsana las
observaciones en el
llenado de formatos

8

7

asignados a esta unidad

caso de requerirss

.

Descarga la infarmacion
proporcionada por las
unidades administrativasy |

Verifica el alta y debide
lienado de formatos

carga los mismaos formatos
en el panel estatal de
transparencia

realizado por las
diferentes unidades
administrativas

Y

Dade altaen la
plataforma nacional de
transparencia la
informacion de acuerdo
con los formatos
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6) Descripcion detallada del procedimnento

7) Formatos anexos y registros a mantener

I M Reseranin ae e
| | Responsable de Tiempoy formade |
Cédigo del registro | Nombre del registro conservacién conservacion |
| Formatos de la Plataforma Nacional de | Area de | T

) Transparencia Transparencia Permanente — ngntal

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cédigo l l anmhradelprocatlj-i:"r'ﬁéﬁta' E .

No aphca No aplica

9) Control de cambios del pmcedimiento

Versié.ﬁ: . Facha . |Descnpc|6n del camblo

NUEVO Ncw2021 | Documento da nueva creacnén

10) Control de emisién

| | . i Autorizé |
: Elaboré , Revisé | | ) ; |
Jefa de Area de Transparencia | Jefade Area de Transparencia | . Secretario del;;:ib;]u visidn |
| L_- R e T e A

|

aq I 1
_— Amira ﬁeiia g"sé L . Israel S

Nomb yFlrma ! NomprE

S S U SIS, .

“Actividad | | ) T )
N° | Responsable Descripcion
T Liena ylo revisa los formatos asignados a esta secretaria con la informacién que
1 | proporcionan las diversas unidades administrativas de acuerdo con la tabla de
) | Jefe de Area de | aplicabilidad misma que debera ser entregada un mes después del trimestre a informar.
| Transparencia Recibe por parte del IDAIP, la evaluacion yfa los términos sefalados para subsanar
2 | observaciones, realizar cambios o completar los requerimientos de ciertos formatos los
.\ cualessedieron de altaenla plataforma nacional de transparencia.
| Recibe oficio por parte de la unidad de transparencia para comunicar el término para el
3 | alta de formatos y/o la evaluacion anterior a otras cargas de informacién.
i ' Requiere al drea de transparencia asesaria respecto a las instrucciones para el llenado |
4 | Unidades de formatos, en caso de requerirse.
——————— administrativas que . R - i
5 | corresponde | Subsana las observaciones en el llenado de formatos asignados a esta unidad.
| |
EE—— R — S
| [ Da de alta en Ia plataforma nacional de transparencia la informacion de acuerdo con los
6 | formatos que les corresponden el cual tiene un tiempo de entrega de un mes después del
| | trimestre a informar, semestre o anualidad segun corresponda.
7 : Verifica el alta y el debido llenado de formatos realizado por las dlferentes unldades
o Jefe de Areade | administrativas.
Transparencia r Descarga la informacion propo:caonada por “las unidades administrativas y se realiza la
8 | carga de los mismos formatos en el panel estatal de transparencia, una vez revisados los |
| formates en la plataforma nacional de transparencia. ]
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2)

3)

4

5)

Informacién del procedimiento

Nombre del

procedimiento: Version No.:

1.1.2 Recepcidn de solicitudes de informacion a través del Sistema INFOMEX-Durango o

por diversos

medios. Fecha de aprobacion:

Codigo: | STPyS-PO-01-02 Noviembre de 2021

Obijetivo:

Dar seguimiento a las solicitudes de informacion o datos personales que se reciben a través del Sistema
INFOMEX-DURANGO, via correo electrénico o cualquier otro medio.

Alcance:

Inicia con recepcion y el registro de la solicitud de informacién y/o datos personales y finaliza con el alta de la
respuesta en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Politicas de control:

4.1
4.2

4.3

44
4.5

4.6
4.7

4.8

Se registran las solicitudes de manera fisica cuando es mediante oficio o en el Sistema INFOMEX-
DURANGO.
La respuesta a la solicitud de informacién no debe exceder de los quince dias, a partir del dia siguiente
en que se le notifigue la misma.
Los sujetos obligados no podran establecer en los procedimientos de acceso a la informacién, mayores
requisitos ni plazos superiores a los estrictamente establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion del
Estado de Durango, a efecto de garantizar que el acceso sea sencillo, pronto y expedito.
El analisis de la solicitud debera ser realizado per una persona con conocimientos y capacidad
profesional para el ejercicio de dichas funciones.
Los solicitantes tienen el derecho de que el sujeto obligado le preste servicios de orientacion y asesoria.
El acceso a la informacién plblica debe ser gratuito.
Se debe proceder siempre bajo el principio de buena fe, atendiendo siempre y en la medida de las
posibilidades a la méaxima publicidad de la informacién, respetando siempre la reserva y confidencialidad
con que deba tratarse la informacion que por su naturaleza asi lo requiera.
Se debera actuar en cumplimiento de:

481 Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

482 Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Durango.

483 Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Durango.

484 Manual de Organizacion de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

4.8.5 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango

(LTAIP).

Flujo del proceso:

STPyS-P0O-01-02 Recepcién de solicitudes de informacion a través del
Sistema INFOMEX-Durango o por diverses medios.

. Titular de la unidad
Jefe de Area de Transparencia administrativa gue
corresponde

1 2 3

Rec!

informacion ylo datos

ibe ylo registra las ]
solicitudes de

Tuma la solicitud

Descarga el acuse de | | mediante oficio al area
salicitud que por la materia de la

solicitud coresponda

personales ‘

l 4 5

Requiere asesoria de la

unidad de transparencia

—=» en caso de haber dudas

respecto a la respuesta |
de la solicitud

[
Emite el acuerdo de

| contestacion que
| género el area que
remite respuesta
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STPyS-PO-01-02 Recepcién de solicitudes de infermacion a través del
Sistema INFOMEX-Durango o por diversos medios.

\/

—

Jefe de Area de Transparencia

3 7

Proporciona asesoria Da de alta |a respuesta

para dar respuesta a la a través del sistema o

P - : notifica por otro medio
solicitud de informacidn 3l solicitante

ZEl solicitante
presenta recurso de
revision?

NO

10 8 8 '

‘ Presenta un recurso de | |
Da contestacion por Requiere informacion revisién con la

escrito o electronico al — ¥ - informacién
recurso de revision Fara la contesiacion proporconada por el
sujeto obligado
Fin
6) Descripcién detallada del procedimiento
Ac",:.',dad 5 Responsable f Descripcion ,
] T Recibe yio registra las solicitudes de informacién y/o datos personales mediante la |
5_._1_____ _informacion que requiere el propio solicitante. B
2 | Descarga el acuse de solicitud.
: J‘?rf:niig::c?: Turna la solicitud mediante oficio al éfé-é-atle -p-to_r'_I;_Fr;éteria “de la solicitud |
A jcomesponda.
: | Recibe informacién y emite acuerde de contestacién misma que se entregara al
4 | | solicitante de manera inmediata después de que se recibe la respuesta por parte
_ del area. : . .
Titular de la unidad Requiere asesoria de la unidad de transparencia en casc de haber dudas
5 { administrativa gue respecto a la respuesta de la solicitud
,.v.1'..._..._..._._.99’..".95_9.9"!99 I S _ _ R
6 | Proporciona asesoria para dar respuesta a la solicitud de informaciéon.
I -
! Da de alta la respuesta a través del sistema o notifica por otro medio al solicitante
. con el propio acuerdo que se emitid con la informacién que proporciona la unidad
| . administrativa a la cual se turné la solicitud y los anexos que se agregan, la |
Jefe de Area de | evidencia generada es a través de del monitoreo de alta en el sistema o bien el |
Transparencia | acuse de recibido si es por otro medio para entregarse al solicitante de manera |

|

| inmediata después de que se recibe la respuesta por parte del area competente y |
| previo al vencimiento del término legal para responder. |

| ¢El solicitante presenta recurso de revisién?

t i Si. Continda en la actividad 8.

| | |_No. Finaliza el procedimiente.

Area Duefa del Proceso - Despacho de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social - ] |
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) |
Descripcién |

.&cﬁ;idad w Responsable
8
9 [
| Jefe de Area de
Transparencia ]
| |
| |
|
| |
10 : |
| i
| |

g obligado, el cual genera un archivo que se debe entregar de manera inmediata en
. copia al area que corresponda segun el tema, lo anterior solo en caso de existir |
moonformndad por eI sollcrtante |

—————— -4

Presenta un recurso de revisién con la mformaclén proporcionada por el Su1eto |

Reqwere |nforma(:|¢n para !a contestactén denvada del recurso que proporl:iona el

; mismo el cual se turna via oficio en el que se fija termino para su contestacion,

que sera entregado de manera inmediata una vez que sea recibido el recurso al
drea que ccrresponda de acuerdo con el tema que trate el cuso

Da contestacion por escrito o electrénico aI recurso de revision |n1erpuesto con la
informacién contenida en la respuesta que proporciono el area correspondiente a
la que se le turno la solicitud la cual proporciona el drea que dio respuesta al
requerimiente de informacién solicitado por esta unidad generando un escrito de
conltestacion que se le entrega al Instituto Duranguense de Acceso a la
Informacién Pu b1|ca y de F’rctecclon a Datos Pelsonales yafc a teavés de la F'NT |

7) Formatos anexos y registros a mantener

Cédigo del registro Nombre del registro |

S S —

Sullcrlud de lnformamén

| Resportsable de | Tiempo y forma de
o _________________a;qpservacién ~__ conservacion

| Jefe de Area de

' Transparencia 5 aﬁus - Flsmu y digital

B) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

! Cédigo Nombre del procedimiento |

'. No aplica - B o No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

Varsn’m Fec ha: .

UEVO 1 NO\HZDE 1

1
| |
- - -
. ‘|
| 1

10) Control de emisidn

Elaboro
Jefa de Area de Transparencia

! Descnpctén del cambto

Documento de nueva creacion

Autorizé
Secretario del Traba Ie 4

_ Revis¢
Jefa de Area de Transparencia

Amira Menatso

Amira Mena Gonzalez

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Area Duefia del Proceso - Despacho de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social — Gobierno del Estado de Durango




PERIODICO OFICIAL

PAG. 43

PARA TOL Cédigo.
: O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS STyPS-MPO-01-01

Fecha de Aprobacién. Versién.
Noviembre de 2021 1

1.2 Unidad de Comunicacion Social.

1)

2)

3)

4)

5

Informacidn del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.:

1.2.1 Elaboracién y difusién de campafias sociales. Fecha de aprobacion:

Cédigo: STPyS-PO-01-03 Noviembre de 2021

Objetivo:
Generar difusién de las campafias a través de los medios de comunicacién para lograr el alcance de los tramites y
servicios de la secretaria en la poblacién econémicamente activa.

Alcance:
Inicia con la peticion del evento a realizar y finaliza con el desarrollo del mismo y su evaluacian.

Politicas de control:
4.1 La Direccién Institucional de Gobierno del Estado debera dar visto bueno a los gréficos realizados para
las campanas.
4.2 La Direccidn de Administracién, debera autorizar el presupuesto a ejercer en la campafa publicitaria.
4.3 La Voceria de Comunicacion social, debera informar de manera interna todos los programas y servicios a
los trabajadores de la dependencia.

Flujo del proceso:

STPyS-PQ-01-03 Elaboracion y difusion de campafias sociales.

Titular de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social —
Titular del Area involucrada

Auxiliar Administrativo

Wocero de Comunicacién Social R
(Imagen Institucional)

v

1 2 3 4
Recibe la peticon y Genera propuesta de la [ T
caracteristicas de la imagen grafica con base Presenta propuesta al Revisa y valida o en su

canjpgﬁa aelaborar y » en la i_nforrnaci(')n area interesada para su »| caso solicita los ajustes

social |.zar por parte de prcporgonada porel revision y validacion necesarios
los involucrados area interesada

Elabora los materiales |

£\Valida imagen
audiovisuales

grafica?

L]
Solicita la generacién y
validacion de los
disefios de campana
para periodicos y
revistas a la Direccion
de Imagen Institucional

v 7
Envia a los medios de
comunicacion impresos,
de acuerdo con el
publico cbjetivo, el
disefio autorizado

¥

Monitorea la fecha
solicitada en la
impresién para venficar
su publicacién

Area Duefa del Proceso — Despacho de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
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STPy5-P0-01-03 Elaboracion y difusion de campafias sociales.

Vocero de Comunicacion Social

"/

Monitorea la fecha
solicitada en la
impresion para verificar
su publicacién

Aplica evaluacion al
publico

9

Auxiliar Administrative
(Imagen Institucional)

10

11

Envia la impresién del
material a través de la
Direccion de Imagen
Institucional, o bien de
manera interna

—

-

Coordina la instalacion
o armado del material
por proveedor o por
medio de la Direccion
de Imagen Institucional

Verifica que el material
utilizado para la

» publicidad haya sido

retirado al terminar la
campana

13

Resguarda evidencia
digital e impresa del

evento

Ramba Fa peltcmn y caracterlshcas de la campana a elaborar y socrallzar por parte de Ios |

'_ a la Direccién de Imagen Institucional de Gobierno del Estado.

Fin

Descripcién

titulares de las éreas tnvolucradas 15 dlas prewos al evento

Genera propuesla de la imagen graﬁca con base en la informacién proporcionada por el |
area interesada.

Presenta propuesta al area interesada para su revision y validacién,

| Revisa y valida o en su caso solicita los ajustes necesarios.
¢Valida imagen grafica?

| Si. Realiza actividad 4 y se lleva a la par el procedimiento STPyS-P0-01-03 Elaboracion

}' difusion de campafias sociales.

| No. Regresa a la actividad 2.

Elabora Ios materlales audtowsuales una vez apmbada 1a |magen gréftca para |
potenclahzar Ia dnfus:én

Solicita la generacion y \rahdat:,lcn de Ios dlsenos de campana para perlodtcos y revistas |

. Envia a los medlos de oomunlcaaén |mpresos (penéd:cos y revistas) de acuerdo con el |
publico objetivo el disefio autorizado por la Direccion de Imagen Institucional.

Monitorea la fecha solicitada en la impresién para verificar su publicacion.

| Envia la impresién del material para la campana a realizar a través de la Direccién de |
| Imagen Institucional de Gobierno del Estado de Durango, o bien de manera interna.

6) Descripcion detallada del procedimiento
ﬁcﬁ:sdad Rasponsahla
| Vocerode

1 Comunicacion Social

Auxiliar
— Administrativo
; 3 (Imagen Institucional)
' ' ~ Titularde la
; ! Secretaria del
| | Trabajo y Prevision
I 4 | Sacial -
i | Titular del Area
| ] involucrada
: = i
o
| > | Vocerode | potencial
| | Comunicacién Social |
s
i _ "" Vocero de
| | Comunicacién Social |
i a :
Auxiliar i
9 Administrativo

| (Imagen Institucional) |
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Actividad T e -
N° Responsable Descripcion

1

i Coordina la instalacién o armado del material necesario para la colocacién de la imagen

Administrativo Imagen Institucicnal.

10 ! Auxiliar (mamparas, estructuras, perfiles, etc.) por proveedor o por medio de la Direccion de

. (Imagen Institucional) = Verifica que el material utilizado para la publicidad haya sido retirado al terminar la i

1 | campafia.
| Vocero de - Aplica evaluacmn aI publlco para conocer cuél fue eI med:o de comunicacion més !
12 | Comunicacion Soclal efeclwo para el ccnoclmlenlo dela campaﬂa publicitaria. |
| Vocerode ! -
| Comunicacién Social |
13 — Auxiliar | Resguarda evidencia digital e impresa del evento.
Administrativo
L (Imagen Institucional)

7) Formatos anexos y registros a mantener
L | Responsablede | Tiempoy formade

Cé digo del reglstro | Nombre del registro conserva cmn _ conservacion

i Vocero de
] Boletin informativo Comunicacién
i J Social |
.I ! Auxiliar . 1 aiio - Digital
[ e N | Administrativo
- Evidencia digital { (Imagen

| Institucional)

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cédlgo - Nombre d&l DI‘OCBdImIBI"ItO

| No apllca I Mo aphca

9) Control de cambios del procedimiento

Versién' Fecha' Descripcién de[ cambio
NUEVO Nav!2021 | Documento de nueva creacién

10) Control de emisién

Elaboré Reviso

Aulcrlzé / :
Auxiliar Administrativo . Vocero de Comunicaclén Social y

Lic. José Roberto
_ Meléndez Estrada

Nombre y Flrma
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1)
Informacidn del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.2.2 Elaboracién de campaiias audiovisuales. Fecha de aprobacién:
Codigo: | STPyS-PO-01-04 Noviembre de 2021

2) Objetivo:

Generar difusion de las camparias a través de los medios de comunicacion para lograr el alcance de los tramites y
servicios de la secretaria en la poblacién econémicamente activa.

3) Alcance:
Recibe la peticidén y caracteristicas de la campafia a elaborar y socializar por parte de los titulares de las areas
involucradas y finaliza con el monitoreo de la parrilla.

4) Politicas de control:
4.1 La Direccion de Administracién, debera autorizar el presupuesto a ejercer en la campafa publicitaria.
4.2 LaVoceria de Comunicacion social, debera informar de manera interna todos los programas y servicios a
los trabajadores de la dependencia.

5) Flujo del proceso:
STPyS-PO-01-04 Elaboracién de campanas audiovisuales.

Veocero de Comunicacién Social

( Inicio
I

Recibe la peticion y

2 3
Mantiene comunicacion

caracteristicas de la
campafia a elaborary
socializar por parte de los
involucrados

Genera elgluion y se
solicita a la Direccion de
Imagen de Gobierno del
Estado la elaboracion de

los spots de radio y
television

constante con quien
designe la Direccion de
Imagen Institucional para
la produccion de los
materiales

]

5

| 4

Monitorea la parrilla de
pautado para verificar que
los spots estén
programados conforme a
lo solictado

a

Pauta en los medios de
comunicacion acordes al
publico objetiva de la
campafia de acuerdo con
el presupuesto autorizado

'y

Recibe los spols para
autorizacion con
anticipacion de ser
necesario se realizan
ajustes

6} Descripcién detallada del procedlmiento

“Actividad |
N° | Rasponsable

Descnpcnén

titulares de las areas involucradas con 15 dias previos al evento.

Vocero de

elaboracidn de los spots de radio y televisidn con anticipacién a 10 dias de la pauta, una
2 | Comunicacion Social

vez recibida la imagen grafica autorizada (STPyS-PO-01-03 Elaboracion y difusion de
._campafiias sociales).

| o acompafiamiento en grabaciones necesarias.

Recibe |a peticién y caracteristicas de la campaia a elaborar y socializar por parte de los :

Area Duefia del Proceso — Despacho de la Secretaria del Trabajoy Prews ian Social

Manual de Pracedimientos de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social — Gobierno del Estado de Durangoe

“Genera el guion y se solicita a la Direccion de Imagen de Gobierno del Estado Ia |

| ; Mantiene cemunicacién constante con quien designe la Direccién de Imagen Institucional '
3 ] | para la produccion de los materiales, esto con la finalidad de brindar la solucion a dudas |
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Act::dad ! Responsable ! Descripclén
S U E S

4 ; Recrbe Ios spcts para autonzacmn con anhctpacnén de al menos dos dias al pautaje de

ser necesarto se reallzan ajust&;

Vocero de

Pauta en Ios medlos de comunicacion acordes al publico objetiva de Ia campaf‘ta de |
5 | Comunicacién Social

acuerdo con e[ presupuesto autonzado

Monllorea Ia parnlla de pautado para verlﬁ::ar que efectwamenle Ios spols estén |

6 | programados conforme a lo solicitado a proveedor.
7) Formatos anexos y registros a mantener
B — — : R
Cédlgo del registro ‘ Nombre del registro ! R:zz::::::i%:e T'e;:ﬁ::wf::?;de ,
b - ' Vocero de . —
- l Evidencia digital | Comunicacion 1 afio — Digital
B o Social
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo - Nnmbra del prccedimlento R - i
No aphca No aplnca |
9) Control de cambios del procedimiento
Vemén | Fecha: I:lescnpc:én del cambio: - - -
NUEVO Nov!2021 Dncumerlto de nueva creaclnn

10) Control de emision

—

_ Elabord . Rew56 ;
I Auxiliar Administrativo | Vocero de Comunicacién Social Secretario del Trabaj
/ ';
i |
: Meléndez Estrada | LC.T.C. AndB{len Félix Gamero | -
Nombre y Firma NomMma i
1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.2.3 Control y manejo de plataformas digitales de la dependencia. Fecha de aprobacién;
Cadigo: STPyS-PO-01-05 Noviembre de 2021
2) Objetivo:
Crear un conjunto de elementos graficos, audiovisuales e informativos que detallen los servicios y programas de la
STyPS, para optimizar la calidad de beneficiarios, agilizar la comunicacién directa y mantener atentos al publico objetivo.
3) Alcance:
Inicia con el acceso a redes sociales y paginas web de |a institucién y finaliza con la respuesta a los interesados en
las mismas plataformas digitales.
4) Politicas de control:

4.1 El Departamento de Estrategia Digital de Gobierno del Estado, sera quien resguarde las paginas oficiales.
4.2 Los materiales difundidos en las paginas oficiales estan bajo supervisién de la Direccién de Estrategia Digital.
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5) Flujo del proceso:

STPyS-P0-01-05 Control y manejo de plataformas digitales de la dependencia.

Vocero de Comunicacion Social Auxiliar Técnico

Inicio

2

Mantener el resguardo Revisa diariamente la
de las redes sociales y mensajeriafy contenido
paginas web de la »| de las plataformas para
institucién y sus dar atencién a la
direcciones ciudadania

l 3

Monitorea redes a fin a
la dependencia con el
objetivo de recibir el
interés de los usuarios

¢ Existe campafa
digital a difundir?

4 5
Fi Recibe peticion de | Genera el material
n difusién de informacién | grafico y audiovisual
a través de las |, seaelcasoparala
plataformas por parte difusion de la camparia
del area interesada | digital
7 5
| Revisa diariamente la Mantlene el resguardo
| mensajeria y contenido de datos para el'acceso
de Ias plataformas para |« aredes socialesy |«
dar atencion a la paginas web de la
ciudadania institucion
Fin
6) Descripcidn detallada del procedimiento
[ Actividad i
N° Responsable Descripcién
o ~ | Monitorea redes a fin a la dependencia con el objetivo de recibir el interés de los
| usuarios.
1 ':_ ¢ Existe campania digital a difundir?
Vocerode | gj Continta en actividad 4.
Comunicacién Social | No. Termina proceso.
| Recibe peticion de difusion de mformactén a través de Ias plataformas dlgltales de Ia
2 | dependenc:|a por parle del area |nleresada para Ia apllcacmn de campanas dlgllales
. i | Genera el material gréﬁco y audlovlsual sea eI caso para Ia difusién de la csmpaﬁa
3 | Auxiliar Técnico | digital.
o _-i Vocero de I Realtza cronograma ﬁe puEHcaciones con él objetivo de mantener vigente por el tiempo
4 i Comunicacién Socnal ; indicado la campafia a difundir.
| » ) i Da respuesta a la interaccion de los mteresados medlanie Ias mismas plalafurmas
5 | Auxiliar Técnico | digitales.

Area Duefia del Proceso — Despacho de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
Manual de Procedimientos de |la Secretaria de Trabajo y Prevision Social - Gobierno del Estado de Durango
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’ 4 STyPS-MPO-01-01
MANUAL DE PROCEDI
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Noviembre de 2021 1
Acﬂ:{dad ! Responsable Descripcion
_ 6 ' . | Manheneel réséuardo de daloé_p_a.rg .ei. ;;:.ca::so E;.redes sociales y -p.ég't.r;;; wéb .d-é la i
| | Vocero de institucion. |
' . | Comunicagién Social Revisa dianamente la mensajarla y contenido de las plataformas para dar atencion a la |

i ciudadania.

7) Formatos anexos y registros a mantener

Cdédigo del registro

Nombre del registro
| .

- | Resguardo de contrasefias

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cadigo

No aplica

| Nombre del procedimiento

| No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

Fecha‘ Descrlpc:én del cambxo

Novf2021

Versl (m‘

“NuEvo f

Documento de nueva creacién

10) Control de emisién

il
Elaboré | Revisé

Auxiliar Administrativo

Viel pdez Estrada )
Nombre y F|rma

1

Vocero de Comunicacién Social

. Responsable de Tier.fuﬁn:o:”.r forma de
conservacién conservacion
| Vocero de o )
| Comunicacién Permanente — Digital
! Social
— —
Secretario del Trabajo y Prevjsion

Social

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Versién No.: 1

1.2.4 Ruedas de prensa.

Fecha de aprobacion:

Cédigo: STPyS-PO-01-06

Noviembre de 2021

2) Obijetivo:

Comunicar a medios de comunicacion las estrategias de los programas aplicados para dicha secretaria de
manera que se obtenga un mayor alcance de conocimiento de los mismos en la sociedad.

3) Alcance:

Inicia con el conocimiento del programa a socializar, caracteristicas y estrategias para llegar al publico objetivo.

4) Politicas de control:
4.1 Se debe tener en cuenta el contexto mediatico.

4.2 Cuidar la convocatoria a medios de comunicacion para procurar la asistencia de la mayoria.
4.3 Verificar que el tema a informar en la rueda de prensa es de trascendencia e interés social.
4.4 Verificar que el mensaje expuesto durante el evento haya sido el publicado en medios de comunicacion.

Area Duefia del Proceso - Despacho de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social
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5)

Flujo del proceso:

Vacero de Comunicacion Social

STPyS-PO-01-06 Ruedas de prensa.

Recibe la peticion y
caracteristicas de la

4

campafia a elaborary
socializar

Solicita al area de
eventos lo necesario en

Auxiliar Administrativo
(Imagen Institucional)

Realiza los graficos

cuestion de mobiliario y
equipo para llevar a
cabo la rueda de prensa

6

5

4

Verifica que reporteros
tengan tedo lo

necesario para difundir

Convoca a medios de

comunicacion a la rueda +—

de prensa programada

Realiza los lineamientos
discursivos para quien
encabeza la rueda de

» gestiona el materia
para su colocacion

Recibe la pellc!on y caracteristicas de la campana "a elaborar y ‘socializar | por parte de los |

| Solicita al area de eventos lo necesario en cuestién de mobiliario y equnpo para 2 llevar a

la informacion prensa
v 7 8
Realiza boletin Monitorea a los medios de
informativo y se envia comunicacion para
malerial fotografico a » verificar que la informacion
medios que cubrieron el otorgada en la rueda de
evento prensa haya sido correcta
T
s
9 1
. | ¢ La informacion e
Realiza aclaraciones |4—n bletiva y corrects?
6) Descripcion detallada del procedimiento
[TActividad | _ e
| N° Responsable Descripcién
; —
L1 | Vocero de titulares de la secretaria con 15 dias previos al evento.
| | Comunicacién Social
.2 | cabolaruedadeprensa. —
!_ | Auxiliar
i 3 Administrativo | Realiza los graficos y gestiona el material para su colocacion.
| _._(Imagen Instituc |onal) e
4 i Reallza los lineamientos discursives para quterl encabeza la rueda de prensa.
s ____....__..._1 S — — — — ———
5 ' Cunvor:a a medios de comunicacién a la rueda de prensa prugramada

Vocero de

Comunieacién Social

"Verifica que reporteros tengan todo lo necesario para difundir la informacién (fotos, datos, |

| videos, etc.).

. evento.

[ Realiza boletin informativo y se envia material fotografico a medios que cubrieron el

Area Duefia del Proceso — Despacho de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
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DM& TODOS Cédigo. ]
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Act'r::dad . Responsable Descripcién

r Monitorea a los medios de comunicacién para verificar que Ia informacion otorgada en la
| rueda de prensa haya sido correcta.
8 ! ¢La informacién es objetiva y clara?
Vocero de Si. Termina el procedimiento.
| 1 Comunicacion Socia = No. Realiza aclaracién (actividad 9)

9 | Realiza aclaraciones en caso de ser necesario.

I e -

7) Formatos anexos y registros a mantener

| Cédigo | Nombre del procedlmlento

Cédigo del registro | Nombre del registro Responsable de Tiempo y forma de
| conservacién conservacion
; | Vocero de’ - -
- | Evidencia digital | Comunicacidn 1 afio — Digital
i | Social

B8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

| No aplica No aphca

9) Control de cambios del procedimiento

D"zesm.'lpmdn del cambln

Version:

NUE;JE ___-g E\onm_ o Docun;en;nto de nueva creacuén

10) Control de emisién
Elaboré | Revisé
Auxiliar Administrativo | Vocero de Comunicacion Social

eléndez Estrada
Nombra y F1 rma

1)

Informacidn del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1

1.2.5 Socializacién de programas.

Fecha de aprobacion:
Cédigo: | STPyS-PO-01-07 Noviembre de 2021 ‘

2) Objetivo:
Mantener una comunicacién contante y directa con los diversos medios de comunicacién locales para fomentar las
relaciones de empatia y estabilidad.

3) Alcance:

Inicia con la revisidn mensual de las fechas alusivas a aniversarios o efemérides periodisticas y finaliza con la
entrega de los lineamientos informativos de interés al titular.

4) Politicas de control:

4.1 Mantener actualizado el directorio de medios con datos personales como fecha de cumpleafios, grado escolar,

direccién de domicilio particular y empresarial.
4.2 \erificar fechas de importancia anual para reaccionar ante la opinién publica generada en dias especificos.
4.3 Tener comunicacién y monitoreo directo en redes sociales para entender el panorama de la opinién publica en
medios de comunicacién.

Area Duefia del Proceso — Despacho de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
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5) Flujo del proceso:

STPyS-P0-01-07 Socializacién de programas.

Secretaria Vocero de Comunicacién Social

Inicio

1 2 3 4

Revisa de manera
mensual, fechas
alusivas a aniversarios, —»

Realiza sintesis
informativa para
conocer las inquietudes

Genera los lineamientos Entrega altitular para su
informativos de interés a|—» difusién en medios de

cumpleafios o : § la ciudadania comunicacién
efemérides periodisticas de la ciudadania
Fin
8) Descnpclén detallada del procedlmtento
Actividad i o - _
N° | Rasponsahla | Descripcién |
| 1 Revisa de manera mensual, fechas alusivas a aniversarios, cumpleafios o efemérides |
1 i : perrodlstlcas con el fin de fomentar Ias relaciones publlcas con los medics dl‘:.l
L Secretaria L i idades del mes proximo.
| | de penodmos ¥ medios electronicos para
_______i___ ) :__ S _conocer Iasmqmetudes de Ia mudadanla )
3 | | Genera los lineamientos informativos de interés a la ciudadania.
) | Vocero de
| Comunicacion Social |
4 | Enlrega al titular para su dlfUSlén en medios de comunicacidn.

7) Formatos anexos y registros a mantener

Responsable de Tiempo y forma de

Cadigo del registro Nombre del registro | conservacion conservacion
8] Procesos o procedimlentos con los que se relaciona
Cédl go Nombre del procedlmtento
No apllca No apllca
9) Control de cambios del procedimiento
' | Version: [ Fecha: Desnnpmén del camb:o
| NUEVO Now’2021 Ducumenla de nueva crear:lén
10) Control de emisi6n
Elaboré Rawsé Autoriz6
i Auxiliar Admlnislratwo Vocero de Comumcacién Soclal |
n — ]
l | !
i
| |
Meléndez Estrada | | L.C.T.C. AnaglewrFéfix Game !
L Nombre ¥ Flrma Lo Nombre y Firma i

Area Duefia del Proceso — Despacho de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
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1.3 Subsecretaria del Trabajo.

1.3.1 Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

1)

Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.:

1.3.1.1 Conflicto individual de trabajo.

Fecha de aprobacion:

Cédigo:

STPyS-PO-01-08 Noviembre de 2021

2) Objetivo:

Dirimir la controversia suscitada entre las partes del juicio ya sea condenando o absolviendo a la demandada.

3) Alcance:

Inicia con la recepcion de la demanda y finaliza en la resolucién del conflicto laboral.

4) Politicas de control:

4.1 Actuar en cumplimiento de:
411 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
412 La Ley Federal del Trabajo

413 El Codigo de Procedimientos Civiles.
4.1.4 El Reglamento Interno de las Juntas.
415 Reglamento de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

4186 Ley Orgénica de la Administracién Publica.

4.2 Oficialia de partes recibe todo escrito que venga dirigido a la Junta de Conciliacion y Arbitraje,
turnandose el mismo dia para el tramite correspondiente Cadigo de Etica del Gobierno del Estado de
Durango.

4.3 Elsecretario de acuerdos al recibir la demanda se cerciora de que el juicio arbitral sea de la competencia
local, y en caso contrario dicta acuerdo declarandose incompetente para resolver dicho asunto y remite
los autos originales a la autoridad que considere de su competencia.

4.4 La demanda laboral no puede ser verbal, se formulara por escrito, acompafiando tantas copias de la
misma como demandados haya.

4.5 Asimismo, el escrito de demanda debera contener el nombramiento del de apoderade del trabajador y
acompaiiar copia de carta poder, de igual manera contendra domicilio donde oir y recibir notificaciones.
Una vez cumplidos los reguisitos anteriores, el secretario de acuerdos dicta auto de radicacién o de inicio
de la demanda, sefialando fecha para la primera audiencia llamada de conciliacion, demanda y
excepciones prevista por el articulo 873 de la Ley Federal del Trabajo en vigor.

4.6 En las audiencias que se celebren se requerira de la presencia fisica de las partes o de sus
representantes o apoderados legales, salvo disposicién en contrario de la Ley.

4.7 Las actuaciones se practicaran en dias y horas habiles, siendo estos todos los dias del afio, con
excepcion de los sdbados y domingos, los de descanso obligatorio, los festivos y aquellos en que la
Junta suspenda labores, como son pericdos vacaciones o algun otro por caso fortuito o fuerza mayor.

4.8 Mo se puede contestar la demanda u ofrecer pruebas por conducto de la oficialia de partes.

4.9 La notificacion a las partes se hara con 10 dias de anticipacion a la fecha de la audiencia.

4.10La falta de notificacién de algunc o todos los demandados, obliga a la junta a sefialar de cficio, nuevo dia
y hora para la celebracion de la audiencia, salvo que las partes concurran a la misma o cuando el actor
se desista de sus acciones en contra del demandado.

4.11La resolucién del Laudo debe contener. Lugar y fecha, nombre y domicilic de las pares y de sus
representantes, un extracto de la demanda, que debera contener, con claridad y concisién, |las peticiones
de las partes y los hechos controvertidos, enumeracian de las pruebas y valoracion que de ellas haga la
junta, razones legales o de equidad, la jurisprudencia y doctrina que sirva de fundamento y los puntos
resolutivos.

4.12Los laudos se dictaran a verdad sabida y buena fe guardada y apreciando los hechos a conciencia, sin
necesidad de sujetarse a reglas o formulismos sobre estimacion de pruebas, expresando los motivos y
fundamentos legales en que se apoyen.

4.13Los laudos deben ser claros, precisos y congruentes con la demanda, contestacion y demas
pretensiones deducidas en el juicio oportunamente.

4.14 Los Laudos deben cumplirse dentro de las 72 horas siguientes de surtir efectos la notificacion.

4.15Las partes pueden convenir en las modalidades de su cumplimiento.

Area Duefia del Proceso — Subsecretaria del Trabajo
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5) Flujo del proceso:

Encargado de ofidalia de

panes Actuarios

STPy&-P0O-01-08 Conflicto individual de trabajo.

Secretanos de Acuerdos

2 3

Racdi:; gn xgﬂ? de Realiza notificacién a
promogiones les partes

Celebra la audienda de
conciliacidn, demanda y
ERCEPLIONes

6) Descripcion detallada del procedimiento

v 4

Secretario de Acuerdos
encargado dal Area de
Amparo

Celebra la Audiencia de
de Pruebas (OAPF)

Ofrecimiento y Admigin |—»

Promusven las parkes ampaio
direcio o ampars indirecin

L ]

Auxiliar proyedista

7

El pleno de la junta

8

Aperiura el
procedimiento
correspondiente

Recibe el expediente
para proyecto de Lauda
y envia el expediente a

la presidenda de la

| Cita a los miembros de

la junta

Junta

Descripcion
Recibe escrito de demanda y promociones. En original con capias para cada uno de los |

 demandados, lo sella de recibido, con fecha, hora, antefirma y anexos que acompafan
| para posteriormente registrar la demanda en el libro de gobierno asignandole nimero de
| expediente que le corresponde, tipo de procedimiento, nombre del actor, del o los

demandados, objeto del escrita, fecha de prestacion y lugar de la fuente de trabajo y
turna a la oficina de autos de inicio, con base en la informacion del escrito de la demanda
proporcionada por el trabajador o su apoderado legal, lo cual queda registrado en el libro
de gobierno teniendo 24 horas para entregarlo a la oficina de autos de inicio, sabiendo
gue esta bien porque debe contener todos los datos requeridos en el formato del libro de
registros de demandas. :

Realiza naotificacion a las partes, entregando copia del auto de inicio y de la demanda a
cada uno de ellos, anexando la original en donde se dan por notificados y turna el
expediente notificado con la informacién contenida en el expediente el cual es
proporcianado por el departamento de archivo dejando el razonamiento actuarial como
evidencia entregandolo al departamento de archivo en 72 horas antes de la fecha de la
audiencia sefialada.

_Debe de contener todos los datos solicitados en el formato de notificacion.

Celebra la Audiencia de Conciliacion, Demanda y Excepciones (CDE), El dia de la
audiencia, el encargado de archivo le entrega el expediente laboral para celebrar la
audiencia de CDE, en caso de que no asista una de las partes, celebra la audiencia de
CDE y hace constar la incomparecencia de quien no comparece, y le acusa la rebeldia

| sefialando fecha para la Audiencia de Ofrecimiento y Admisién de Pruebas (OAP). Sise |
| presentan ambas partes actor y demandado, se les exhorta a las partes para que lleguen |
' aun acuerdo conciliatorio en la primera etapa de la audiencia. Sillegan a un acuerdo las

[ Actividad
| N° | Responsable
é i
[ ! Encargado de
| 1 | oficialia de partes
2 ’ Actuarios
|
_ B
' |
|
3 Secretarios de

Acuerdos

partes, se da por concluido el juicio y se ordena archivar como definitivamente concluido. |

| Pero si no hay conciliacion se celebra la audiencia de CDE y al terminar se fija fecha |

para la Audiencia de Ofrecimiento y Admision de Pruebas (OAP), basandose en la '
informacion que contiene el expediente el cual es proporcionado por el departamento de

. archivo generando como registro el acuerdo de audiencia para ser entregado en 48
| horas después de terminada la audiencia al departamento de archivo, el cual debe de
| contener todos los elementos del articulo 873 de la Ley Federal del Trabajo.
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Actividad -
NQ

Responsable ' Descripcién

| Celebra la Audiencia de Ofrecimiento y Admisién de Pruebas (OAP). El dia de la
audiencia, el encargado de archivo le entrega el expediente laboral para celebrar la |
| audiencia de OAP; si no asiste una de las partes, celebra la audiencia de OAP y hace |
constar la incomparecencia de quien no comparece, y le acusa la rebeldia, si no hay |
- pruebas por desahogar cierra la instruccién y turna el expediente para la elaboracion del |
| Laudo; si comparecen ambas partes se celebra la audiencia de OAP y se sefialan fechas |
Secretarios de | para el desahogo de pruebas. Desahogadas las pruebas admitidas, se concede témino |
4 Acuerdos | para alegatos y para que las partes se manifiesten respecto a la certificacion de que no
| quedan pruebas pendientes por desahogar, se cierra instruccion y se turna el expediente |
para la elaboracién del proyecte de Laudo, todo este se realiza en base a la informacion |
contenida en el expediente en el que se actia la cual es proporcionada por el |
| departamento de archivo generando un acuerdo de audiencia como evidencia el cual |
cuenta con un tiempo de entrega de 48 horas después de terminada la audiencia al

__._departamento de archivo.

5 Promueven las partes amparo directo o amparo indirecto.

Apertura el procedimiento correspondiente.
Amparo Directo. Recepcion de amparos directos en contra del laudo o resolucién que |
pone fin al conflicto 1.1. Solicita el expediente al archivo de la junta 1.2. Recibe y registra |
la demanda de amparo en el libro de gobierno 1.3. Radica la demanda de amparo 1.4. Si |
se solicita la suspensién del procedimiento, concede la suspension fjandole una cantidad |
a pagar para la subsistencia del trabajador. 1.5. Si el demandado no consigna la cantidad |
el juicio ordinario seguira por su curso normal, 1.6. Si el demandado consigna la |
cantidad, se suspende el procedimiento, 1.7. El actuario debera notificar la radicacién al |
quejoso y al tercero perjudicado, 1.8. Notificadas las partes se envia un informe |
justificado y anexa el expediente original junto con la demanda de amparo y las
! notificaciones al Tribunal Federal que radict el amparo, 1.9. Ordena formar cuadernillo
| de amparo con copia de la demanda de amparo, auto de radicacion y notificaciones,
1.10. Posteriormente recibe oficio del Tribunal Colegiado en donde se informa la fecha de
la audiencia constitucional, 1.11. Una vez que el Tribunal Colegiado, resuelva scbre la |
| demanda de amparo, recibe el expediente y la ejecutoria de amparo a efecto de que se |
' cumplimente, 1.12. Turna el expediente a un secretario de acuerdos junto con la
ejecutoria de amparo para su cumplimiento, hecho lo anterior turna el expediente a el
actuario para su notificacion, 1.13. Rinde informe al Tribunal Colegiado del cumplimiento
| acompafiando copia certificada del laudo o resolucién cumplimentado, 1.14. Una vez que
| | el Tribunal Colegiado, tenga por cumplida la ejecutoria de amparo, regresa el expediente
I i al archivo de la junta anexando todas las constancias del juicio de amparo. !
| Amparo Indirecto. Realiza el trémite de amparo indirecto, 2.1. El amparo indirecto se |
presenta en el Juzgado de Distrito en turno, 2.2. La oficina de amparo recibe y registra en |
el libro de gobierno, oficio del Juzgado de Distrito que haya radicado el amparo, 2.3. |
Solicita el expediente al archivo, una vez analizado el acto reclamado, envia informe |
| Justificado al Juzgado de Distrito, manifestando si es o no cierto el acto reclamado, 2.4. Si |
| el amparo es con suspension, se ordena suspender el procedimiento en el estado |
| procesal en que se encuentre, 2.5. Si no solicita 0 no se le concede la suspensién al
| quejoso se sigue el procedimiento por sus cauces normales, 2.6.una vez resuelto el |
| | amparo por el Juez de Distrito, se recibe la ejecutoria de amparo, lo registra en el libro de |
! | Gobierno y lo turna al secretario de acuerdos para que, de cumplimiento, 2.7. Hecho lo
| ' anterior rinde informe de cumplimiento al Juzgado de Distrito, acompafiando copia
| | certificada de la ejecutoria emitida, 2.8. Notifica a las partes y regresa el expediente al
oo archivode lajunta. i . : __1
| | Recibe el expediente para proyecto de Laudo y envia el expediente a la presidencia de la
! | junta, con laudo original para el expediente y copias para cada uno de los integrantes de
! | la junta y para el actor y demandado con base en la informacion del expediente en el que
| se actia el cual lo proporciona el departamento de archivo, dejando como evidencia el
! proyecto de laudo para entregarse en 10 dias a el presidente de la junta; lo cual debe
| contener todos los elementos del articulo 885 de la Ley Federal del Trabajo.
| ' Cita a los miembros de la junta para la discusién y votacién del proyecto de laudo; votado
| i |y firmado el proyecto de laudo lo regresa al proyectista para su engrose y sea devuelio al
| archivo, Posteriormente con laudo original para el expediente y copias para cada uno de
| los integrantes de la Junta y para el actor y demandado, basdndose en la informacién
8 | Elplenode lajunta | contenida en el laudo la cual es proporcionada por el proyectista dejando como registro
| | el acta de discusién y votacion de laudo para entregarle en 10 dias al proyectista que lo
| elaboro; esto debe contener todos los elementos del articulo 888 de la Ley Federal del
| Trabajo.

| Secretario de
| Acuerdos encargado
6 | del Area de Amparo

7 | Auxiliar proyectista
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7) Formatos anexos y registros a mantener

| Responsablede  Tiempo y forma de

Cédigo del registro Nembre del registro conservacion conservacion
R S "'E'Ju'nl'a'Ld'c'al o —_— i
| Expediente de Conflicto Individual de Trabajo | Conciliacién y Permanente — Fisico i

I — | Arbitraje !

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

 codigo ~ Nombre del procedimiento

| No aplica No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

10) Control de emisién

" Elaboré P |
Presidente del Despacho dela | Presidente |
Junta Local de Gonciliaciény | Junta Loc

! Y-
Lic. Sagd . eva Avila . Lic.éaﬂdra Genoveva Avila

Quitana | - Quiptar@
Nombre y Firma | Nombre y Firma

Arfjigra I

1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No: 1
1.3.1.2 Atencion de emplazamientos a huelga. Fecha de aprobacién:
Cédigo: | STPyS-PO-01-09 Noviembre de 2021
2) Obijetivo:

Lievar a cabe los emplazamientos a huelga por firma, revision o violaciones al contrato colectivo de trabajo.

3) Alcance:
Inicia con la recepcion del escrito a emplazamiento a huelga y finaliza con la conclusion del expediente.

4) Politicas de control:

4.1 El emplazamiento a huelga debera tener por objeto: la celebracion del contrato colectivo de trabajo y exigir
su revision al terminar su vigencia y cada anc solicitar la revision salarial por incremento y exigir el
cumplimiento cuando haya violacién a las clausulas del contrato colectivo. Cédigo de Etica del Gobierno del
Estado de Durango.

4.2 Se radica el escrite de emplazamiento a huelga, dentro de las 24 horas después de recibido.

4.3 La notificacion a las partes debera hacerse dentro de las 48 horas siguientes.

4.4 Se cita al sindicato y al patrén a una audiencia de avenencia, donde se les exhorta a que lleguen a un
acuerdo.

4.5 Sillegan a un acuerdo se firma por ambas partes Sindicato y patrén el contrato colectivo de trabajo y se
archiva el expediente como concluido.

4.6 Sinollegan a un arreglo, el sindicato debera solicitar se deje fime la fecha del estallamiento a huelga.

4.7 En la fecha de |a audiencia de estallamiento a huelga, se exhorta nuevamente a las partes a que lleguen a
un acuerdo, si no es posible, el sindicato debera solicitar se declare formalmente estallada la huelga y la
junta debera comisionar al actuario para que de fe de la colocacion de sellos y simbolos de huelga en el
centro de trabajo.
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4.8 Dentro de las 24 horas siguientes el patrén podra interponer incidente de no existencia de huelga, al que una
vez recibido se le sefialara fecha para audiencia de pruebas, alegatos y resolucién.

4.9 En la audiencia de inexistencia de huelga, se exhortara nuevamente a las partes para que lleguen a un
acuerdo, si es asi se firma el contrato colectivo y se manda archivar el expediente como concluide.

4.10En la audiencia de inexistencia de huelga, se exhortara nuevamente a las partes para que lleguen a un

acuerdo, si no es asi se desahogaran las pruebas y se resolverd sobre la existencia o inexistencia de la
huelga.

5) Flujo del proceso:
STPyS-PO-01-09 Atencion de emplazamientos a huelga.

Secretario de Acuerdos de Asuntos Colectivos Actuario notificador

|
T |
| 1 2 | 3
: v — i § — | D e
[ | i |
Recibe el escrito de ) e 1, Recibe elexpediente y |
emplazamiento a huelga’»*: Radica el escrito i * o notifica a las partes |
| |
| |

Verifica que las
notfficaciones se hayan €———- S

hecho correctamente 5
-y — - I T T
. || Realiza la notificacién
—_ —_—— - ———— e —— - - -  para nuevas pk'ilicas
conciliatonas
7 6 S
: ; ,
| Realiza las excepciones | i Se presentan . N |
LR =N — Inicia la audiencia = <— - —
indicadasen laley | odas las partes: I a !
i | 8
1 R
y sl | )
. [Notifica para nuevas
"1 platicas conciliatorias

10 8

j Deja firme la fecha para

Atre Ia udiencia de |, el estallamientoa  «no

| | 2 Comparecen |as
| estallamiento a huelga ! | huelga

12 Fin
Y Tradada en compafia dal |
Elabora nmediatamente | sindicato emplazante a |2
después ciatorio para | | fuente de rabayo y e da fe de
. ambas pares Sindicaloy 4———— e e t——  lacolocagon deselos y
| | Patron a fin de que leguen | 1 simbolos de huelga
| | aun acuerdo conciliatorio 1 levan@ndo acta
| J dreunstanciada

1

|
| = .
| T
| | 13
i | Recibe el expedente de que
| | la huelga es inexs! y 58
| 1 traslada a |a fuente de rabap |
L Lo pamretiar los sellosy
[ simbolos de huelga,
14 | levantande acta |
i ; | cireunstandada |
| | | ) i
| Recibe el expediente y
;Iomanclaarchivarwmo-i- S S R - - SN S —
| concluido
|

Fin
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6) Descripcion delallada del procedlrmento

Descripcion

"Recibe el escrito de emplazamiento a huelga, lo sella anotando fecha hora y antefirma, |

verifica que no exista un contrato colectivo de trabajo previo firmado por el patrén con
otro sindicato, con la informacién del escrito de emplazamiento a huelga el cyal es |
otorgado por el sindicato generando como evidencia el sello de recibido de la oficina de
asuntos colectivos para entregarse inmediatamente después de su presentacion al |
sindicato.

Rad:ca €l escrito, se le asigna numero de expadlenle ‘y se acuerda que "SE TIENE POR |
NO PRESENTADO EL ESCRITO DE EMPLAZAMIENTO A HUELGA" y se manda
archivar el expediente como concluido basandose en la informacidn contenida en el |
escrito de emplazamiento a huelga otorgada por el sindicato dejando como evidencia el |
auto de radicacion para entregarlo en 24 horas, se notifica al sindicato y se entrega el
expediente al archivo del area de colectivos.

EI auto de redaccnbn de be de estar debu:lamente fundado y motn.rado

Recibe el expedlente y Io nouf ica a las partes corriéndole trasladu al sindicato con copia |
del auto de radicacion y al patrén con copia del auto de radicacion y del pliego de
peticiones presentado por el sindicato en base a la informacion contenida en el
expediente de emplazamiento a huelga el cual es proporcionado por el secretario de
acuerdos de asuntos colectivos dejando como registro el razonamiento actuarial, para
entregarse en 24 horas a el secretario de acuerdos de asuntos colectivos.

La notificacion debe realizarse conforme a la ley, con sello y notas que haga el actuario.

Verrrca que las nollrcacmnes se hayan hecho corraclamente si no se notificd
correctamente, abre la audiencia, hace constar las razones por las que no se notificd y
sefala nueva fecha para platicas de avenencia mediante la informacion del expediente
de emplazamiento a huelga proporcionado por archivo de la oficina de colectivos
generando como evidencia un acuerdo seflalando nueva fecha para platicas,
entregandclo en 24 horas al actuario notificador.

La notificacion debe realizarse conforme a la ley.

“Realiza la notificacion para nuevas platicas conciliatorias con base en la informacion del |

expediente de emplazamiente a huelga generando como registro el razonamiento
actuarial con un tiempo de entrega de 24 horas al secretaric de acuerdos de asuntos
colectivos.

La notificacion debe realizarse conforme a la ley.

Inicia la audiencia.
£ Se presentan todas las partes?
Si. Continua con el procedimiento en la actividad 8.

| Mo. Realiza actividad 7.

| Si el sindicato emplazante no comparece el caso se envia a archivo.

| Si asiste el sindicato emplazante pero no el patron se le exhortara para que prorrogue la

| fecha de estallamiento a huelga y se le sefala nueva fecha y se ordena notificar al

| patrén, |
| En caso de que asista el sindicato emplazante pero no el patron conforme a la |

informacion contenida en el expediente de emplazamiento a huelga proporcionada por |
archivo de la oficina de colectives generando un acuerde come evidencia, sefalando |
nueva fecha para pléticas, para ser entregado en 24 horas al actuario notificador. |

'El acuerdo debe estar fundado y motivado conforme a la ley.

Realiza las excepciones indicadas en |z lay.

‘Notifica ﬁér_a-'ﬁhé\}éé-pla-‘fi-:‘;é's con E:i'l-iato_ri-as' “con base en la informacion del expeci iente _cl_ed:

emplazamiento a huelga, dejando como evidencia el razonamiento actuarial para
entregarse en 24 horas al secretario de acuerdos de asuntos colectivos.

f ¢ Comparecen las partes?

| Si. Continta el procedimiento en la actividad 9.

Actividad |
N° Responsable
f b
o
! Secretario de
1 Acuerdos de Asuntos [~
| Colectivos
2
i
3 | Actuario Notificador
i Secretario de
4 | Acuerdos de Asuntos
Colectivos
5 Actuario Notificador
|
& Secretario de
Acuerdos de Asuntos
Colectivos [
|
i i
e b
| |
| T
|
|
8 Actuario Notificador
9
T Secretario de
Acuerdos de Asuntos
10 Colectivos

|
I
I
| No. Continda el procedimiento en la actividad 11. [ |

| Deja firme |a fecha para el estallamiento a huelga y se ordena notificar al patron.

Abre la audiencia de estallamiento a huelga, si asisten ambas partes y llegan a un |
acuerdo se ordena archivar el expediente come concluido, quedando este como |
evidencia; basandose en la informacion del expediente de emplazamiento a huelga, |
entregandolo en 24 horas al archivo de |a oficina de colectivos. Procesalmente finaliza el

|_procedimiento.
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Act::dad ! Responsable
———
1 Actuario Notificador
Secretario de
12 | Acuerdos de Asuntos
Colectivos
13 Actuario Notificador
o " Secretariode |
14 Acuerdos de Asuntos

| Descripcién

Traslada en compania del sindicato emplazante a la fuente de trabajo y se da fe de la

| colocacion de sellos y simbolos de huelga levantando acta circunstanciada y regresando |
| el expediente al secretario de acuerdos de asuntos colectivos, contando como apoyo con

la informacion contenida en el expediente de emplazamiento a huelga, dejando como
registro el acta circunstanciada entregéndola inmediatamente al secretario de acuerdos

! de ESUﬂlOS colectwos

| confurme a Ia ItayI

que lleguen a un acuerdo conciliatorio, si asi fuere se levanta acta -::lrcunstanclsda y se
ordena levantar la huelga y archivar el expediente como concluido; con la informacién
proporcionada por el actuario notificador dejando como registro un acuerdo donde se
ordena archivar el expediente como concluido entregandolo inmediatamente a el
secretario de acuerdos de asuntos colectivos. El acuerdo debe estar fundado y motivado

| Recibe el expedlente de que la huelga es rne:ustente y se traslada a Ia fuenle de trabajo |

| para retirar los sellos y simbolos de huelga, levantando acta circunstanciada anexandola |

| al expediente y regresandolo a la oficina de asuntos colectivos, basado en la informacian |
| contenida en el expediente de emplazamiento a huelga generando como registro el acta |
| circunstanciada con un tiempo de entrega inmediato al secretarioc de acuerdos de |

| asuntos colectivos.

| Recibe el expediente y lo manda archivar como concluida.
Colectivos |

7) Formatos anexos y registros a mantener

| Cédigo del registro

- | Expediente de Emplazamientos a Huelga |
I

Nombre del registro '

i Responsahle de
cunservaclon

Tiempo y forma de
conservacion

Conciliacion y Permanente — Fisico |
| Arbitraje ) ]

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cédigo
No aphca

Non;abr-e del prcl:edlmlento

No- aplica

9) Control de cambios del procedimiento

| Fecha.

Versién
I Nov/2021

NUEVO

10) Control de emisién

Eraburé

' Descr:pcién del camb:o.

Encargada de la Unidad de Asuntos I
Colectivos

| Documento de nueva creacion

i Autorizéd
Secretario del Trabajo
Soci

- Nombre.y Fl.r-r:l.a o
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1)

2)

3)

4)

5)

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Version No.: 1

1.3.1.3 Auto de ejecucion o requerimiento de pago y embargo.

Fecha de aprobacidn:

Cadigo:

STPyS-PO-01-10

Noviembre de 2021

Objetivo:

Obtener el pago forzoso sobre bienes del patrén, en los casos que el trabajador obtenga laudo faverable y que aquel se
niegue a cubrir voluntariamente.

Alcance:

Inicia con la promocién de la parte actora y finaliza con la recepcién del expediente para girar los oficios necesarios para
el registro y/o trabar el embargo realizado.

Paliticas de control:

4.1 El auto de ejecucién o requerimiento de pago y embargo se realiza Unicamente a peticién de la parte

interesada.

4.2 Se practica en el lugar donde se prestd el servicio, en el nuevo domicilio del deudor, oficina o lugar sefalado
por el actuario en el acta de notificacion.

4.3 Sino se encuentra el deudor se realizara con cualguier persona que se encuentre presente.

4.4 El actuario requerira de pago a la persona con quien se entienda la diligencia y si no se efectia se procedera

al embargo.

4.5 El actuario podra en caso necesario sin autorizacion previa, solicitar el auxilio de la fuerza publica y romper las
cerraduras del local en que se deba de practicar la diligencia.

4.6 Sininguna persona esta presente el actuario practicara el embargo y fijara copia autorizada de la diligencia en
la puerta de entrada del local que hubiere practicado.

4.7 El actuario bajo su mas estricta responsabilidad embargara tnicamente los bienes necesarios para garantizar
el monto de la condena.

4.8 Las diligencias de embargo no se pueden suspender, el actuario resolvera las cuestiones que se susciten.

49 Si los bienes embargados son bienes muebles, se pondran en depdsito de la persona que bajo
responsabilidad se sirva designar la parte que obtuvo, el depositario debera informar sobre el lugar exacto
donde quedaron los bienes bajo su guarda y custodia.

4,10 Si los bienes embargados son bienes inmuebles, se ordena dentro de las 24 horas siguientes su inscripcion en
el Registro Publico de la Propiedad.

4.11 Si los bienes embargados fueren dinero o créditos realizables, en el caso trabara embargo sobre los mismos y
los pondra a disposicion del presidente de la junta.

4.12 Concluidas las diligencias del embargo de bienes muebles o inmuebles se procede a rematar tales bienes.

4.13 Antes de fincarse el remate o declarase la adjudicacion, podra el demandado liberar los bienes embargados,
pagando de inmediato el importe de las cantidades fijadas en el laudo y los gastos de ejecucion.

Flujo del proceso:

STPyS-PO-01-10 Auto de ejecucion o requerimiento de pago y embargo.

Encargado de Oficialia de

Presidente de la Junta de
Conciliacion presidido por el
Secretario de Acuerdos

Parles Secretario de Acuerdos Secretario de Acuerdos
Inicio
1 2 3
Recibe la promocion de la r_
parte actora, donde se Acuerda_ despechar auto Constiuye en el
solicita se despache aulo »|  de ejecucion o de » domiciiio de la parte
ejecucion o de requerimiento de pago y

requenmiento de pago y b demandada

embargo €mbargo

. 5

Recibe el expediente
para girar los oficios
»  necesarios para el
registro yfo trabar el
embargo realizado

Regresa al archivo de la
junta el expediente
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6) Descripcion detallada del procedimiento

Actividad | |
N° Responsable | Descnpclorl
| Encargado de T Rel:ibe ra promomén de la parte aciora donde se sollclta se despache auto ejecuc;c-n :
1 | Oﬁcraha de Partes = de requerlmlenlo de pago y embargo |
| Acuerda despachar autc de ejecucion o de requenmtento de pago y embargo y autoriza |
| a al actuario ejecutor para que realice la diligencia de requerimiento de pago en el domicilio |
! ) | del demandado; en caso de que no cumpla el demandado con el pago de la condena, se |
2 i Secretario de | le embarguen bienes suficientes en cumplimiento del laude. Recaba la fima del |
i Acuerdos | presidente de la junta y turna el expediente al Departamento de Archivo; para dejar como
| | evidencia el acuerdo de ejecucién con un tiempo para entregarlo de 24 horas después de
_'_ | ser firmado. |
1 Constlluye en el domicilio de la parte demandada, en compaiiia de la parte actora ode
3 | ! su representante legal, se requiere el pago o se embargan bienes suficientes a garantizar
Actuario Ejecutor | las prestaciones reclamadas. |
4 | | Regresa al archivo de la junta el expedtenie |
- f‘"'ﬁéé&&é’hié‘&é’@ T S . B |
5 Junta d%%onclllac:mn I Recibe el expediente para girar los oficios necesarios para el registro ylo trabar el |
; presidido por & | embargo realizado
| Secretario de ' '
Acuerdos

7) Formatos anexos y registros a mantener

| Cédigo del registro Nombre del reglstru R::ﬁ:::::;:e Tie:;ﬁ::r::m:de
— L - N e B It S Sttt S |
| i} | | Expediente de Auto de Ejecucm‘rn ] Requenmiento ! éLg::zilli_ac;::-nt:re Permanente — Fisico

_ | de Pago y Embargo | Arbitraje

B8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

: Cédlgo Nombre del procedlmlento

: No aphca No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

i Fecha: | Descnpcién del camb:o
" NUEVO j Now2021 | Documento de nueva creaclén

Vel;ién

| Autorizo
| Secretario del Trabajo y Preyisién |
_Social

Nombre y Firma Pl “ Nombre y Flrma
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1)
Informacidn del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versidén No.: 1
1.3.1.4 Procedimiento paraprocesal o voluntario. Fecha de aprobacién:
Cédigo: | STPyS-PO-01-11 Noviembre de 2021
2) Objetivo:

Coadyuvar con las autoridades federales, tanto Juzgados de Distrito como Tribunales Colegiados, en cuanto a la pronta
cumplimentacion de las ejecutorias emitidas por dichas instituciones federales.

3) Alcance:
Inicia con la recepcion del escrito y finaliza con su resolucién y notificacion.

4) Politicas de control:
4.1 Lademanda se revisa conforme al procedimiento ordinario laboral pravisto en |a Ley Federal del Trabajo.

5) Flujo del proceso:

STPyS-P0O-01-11 Procedimiento paraprocesal o voluntario.

Oficialia de Partes Autos de Inicio Secretaria del Presidente Secretario de Acuerdos Actuario Notificador

I 1
——— Y —
| Recibe escrito ya sea |

de recisidn, de 1

paraprocesal o
| declaracion de
| beneﬁulzlar ios |
i
. Reasién
Tipo de escrito “(Persona Fisca) | )
S, S
Revisa que el esarito
| contenga el motivo
| fundado de la recision
| | del trabajador y
| | acompana el aviso de
| { rescision
T
Fin a
Presenta alta ante la
e SHCP y cédula fiscal
g G e e > queacrediteserel |
{ 0 patron de la fuente de |
trabajo |
| Fin — _._4_ —
| ; | Entrega la resolucién | | |
e - - e ————»  donde puede ser (> Realiza la notificacion |
legitimo o no |
Fin
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6) Descripcion detallada del pmcedlmlento

Desc npclén

I R

| Recibe escrlto yasea de recusuﬁn de paraprocesal o declarac:én de benel'crartos.
| Tipo de escrito:

_ Procedimiento de Recisién (persona moral): actividad 2.

| Procedimiento de Recision (persona fisica): actividad 3.

Declaracion de benef mancs Actl\ndad 4

i Revisa que el escrito contenga el motivo fum:lado de Ia recision del trabajador y |

| acompaﬁa el aviso de rescisién correspondiente para que la ]unta netifique al trabajador

Presenta alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico y cédula fiscal que |

| acredite ser el patrén de la fuente de trabajo.

| Entrega la resolucion donde puede ser legitimo o no. Queda como registro la escritura

| publica y credencial de elector, dicho procedimiento tiene un periodo de entrega de 5

dias para procedimiento de recisién y 72 horas para el procedimiento paraprocesal de |

| Realiza la notificacion.

Actividad | _
N° | Responsable i
1 , Oficialia de Partes
|
2 | Autosde Inicio
1 | Secretaria del
Presidente
_
4 i Secretario de
| Acuerdos
I R | muerte.
5 ' Actuario notificador

7) Formatos anexos y registros a mantener

: —T I Ros O A —
. ponsable de Tiempo y forma de

: deigodel reglstro Nombre del registro conservacion conservacion

:__.____.___.. _ l_.__ S T — e

| - | Expediente paraprocesal o voluntario Conciliacién y Permanente - Fisico

- | Adbilae |

B) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Lcaﬁligo - o Nombre del procedtmlanto o

| Mo aplica No aplica

8) Control de cambios del procedimiento

' NUEVO Now02

10) Cont
f

‘ Presidente de
- _Esgéllia_ i _' froitraje
| J \

/

W

. Nombre y Flrma

| Documento de nueva creacién

Descripclén del cambia

I ~ Autorizé

Presidente de |’-E. ita Local de Secretario del Trabajo Sravision

Nombrey Firma | Noprbrfl y Firma

/
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1)
Informacidn del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
1.3.1.5 Manejo de caja de |a junta local. Fecha de aprobacion:
Cédigo: | STPyS-PO-01-12 Noviembre de 2021
2) Objetivo:
Resguardar el pago de los beneficiarios en un asunto individual.
3) Alcance:

Inicia con la recepcion del efectivo o titulo de credito y finaliza con su entrega al beneficiario.
4) Politicas de control:
4.1 El procedimiento de la caja de la junta local debera apegarse al reglamento interno de la misma y a los
lineamientos de operacién y manejo de la caja fuerte.

5) Flujo del proceso:

STPyS-PQ-01-12 Manejo de caja de |a junta local.

Presidente de Junta de

Oficialia de Partes S o iciari
Condiliacién y Arbitraje Beneficiario Encargado de Convenios
‘ 1 2 3 4
Recibe efectivo o chequé Realiza el deposilo en Iai Requiere el nombre de

de acuerdo con el ndmero beneficiario o

! caja fuerte, se requiere Solicita el pago del | : 0
de expediente, convenio o . — ; » expediente y registra la
nombre de la persona y el nombre %lnur{nero de | monto depositado. salida en el fibro de
genera el registro expediente gobiemo.

T

Genera acta de entrega
| con firma de la junta de
| conciliacion y entrega el
efectivo o chequé al

beneficiario

.

Fin

6) Descripcion detallada del procedimiento

[ Actividad =~
i N° Responsable Descripcion
- Recibe efectivo o chequé de acuerdo con el nimero de expediente, convenio o nombre
i 1 | Oficialla de Partes de la perscna y genera el registro como lo marca el libro de gobierno.
‘ | Presidente de junta | . - . . . - !
: 2 | de conciliaciény | Realiza el depdsito en la caja fuerte, se requiere el nombre o nimero de expediente. |
: ___arbitraje e
i |
3 ! Beneficiaria ' Solicita el pago del monto depositado.

Area Duefia del Proceso - Subsecretaria del Trabajo
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Actmd T S — S B e i
Ne ad Responsable Descrlpcmn !
Requuere el nombre de benefcrarm o expedlente y reglstra la sallda en eI !Ibro de |
4 goblerno i
| —] Encargad_o de S . . S
5 convenios | Genera acta de entrega con fima de la junta de conciliacion y entrega el efectivo o |
chequé al beneficiario una vez que se vertr que su identidad con una identificacion oficial. |
S ———c e - S ]
7) [Formatos anexos y registros a mantener
?______‘______ U . Réé'pon:.s-é'b_l'e'&; B Ti'eﬁﬁ_bg'y o
i_?at_h!_w de”ﬁ?mm“ o _fombre del registro conservacion conservacion 1
i Junta de | e i
| - i Libro de Registro Conciliacién y dPieriEIa:nente Fisicoy
I R _ Arbitraje |79
B) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
i Cédigo - Nombre del prc.\-cedimiento - o o N o B )
| No aplica No aplica
9) Control de cambios del procedimiento
| Versu:m Fecha 3 Descrlpcién del cambiO' ) ]
| NUEVO Now2021 Documentc de nueva creacuﬂn
10} Control de emisién
" Elaboré | | ~ Revisé ' Autorizd
Presidente de la Junta Local de | ; Presidente de -\ Localde | Secretario del Trabajo sion

1

2)

3)

4)

_Conciliaciépy Arbitraje _Concili; c Atbitraje | | Socig i
i ! i ‘
\\ o
Lic. Sang eva Avila Li -» Avila

-NombreyFlrma - "No bre y-.Flrma

Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento: Versién No: T‘I
1.3.1.6 Archivo. Fecha de aprobacién:
Cédigo: | STPyS-PO-01-13 Noviembre de 2021
Objetivo:

Archivar los expedientes y distribuir los expedientes a los secretarios de acuerdos y a los actuarios, agendar a las
audiencias diarias, turnar el tramite a todas las promociones que presentan las partes que intervienen en los
expedientes.

Alcance:
Inicia con la recepcion de los expedientes y finaliza con la digitalizacién de los expedientes o archivo fisico.

Politicas de control:
4.1 Las establecidas por los lineamientos y las leyes en materia de transparencia vigentes.
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5) Flujo del proceso:

STPyS-P0-01-13 Archivo.

Encargado de Archivo

2 3 4

Asigna expedientes a Digitaliza los
Guarda y custodia los |, |actuarios y a secretarios expedientes ylo guarda

expedientes de acuerdos y registra fisicamente en el
en el sistema archivo

Recibe expedientes

5} Descripcion detallada del procedimiento

[ Actividad | |
| N° i Responsable : Descnpclén

1 | Recibe expedientes. |
- | ‘-@Gzpl-r&‘ahy custadia los expedientes con el nombre de las partes las cuales proporciona la |
| 2 | Encargado de | _encargada del archivo para entregarse a quien requiera la informacien. !
[ 3 archivo Amgna expedlentes a actuarios :,r a secretarios de acuerdos )r reglstra en el sistema.
4 | Digitaliza los exped:enles :.r!o guarda fisicamente en el archivo.

7) Formatos anexos y registros a mantener

! e |  Responsablede  Tiempoyformade
i Cédigo del regnstro i Nombre del registro | conservacion conservacion
! | Junta de _ Fie:
. Libro de Registro | Conciliacion y _ Sf'i;:‘l"”e"‘e Fisicoy
| Abitae f
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Edn_go—__ ] Nombre d;el_p_r_or:ed:mnento ' S _ B
: No aplica No apllca
9) Control de cambios del procedimiento
| Version: Fecha Dascnpmén del camblo
,[ NUEVO Nov12021 Dcwmenla de nueva creaclén
10) Control de emision
[ ' ' Elaboré Reviso Autorizé
| Presidente de Ia Junta Local de Presidente de la Junta Localde | = Secretario del Trabajo y *’ sién
iltgcje itraj | _Conciliadioh y Arbitraje |  Social
Ir I Lic va Avila i
\08 | | Israel
Nomibre'y Flrma | Nombre ¥ Firma 5
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1.3.2 Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo.
1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.:
1.3.2.1 Asesoria, acompariamiento y representacion legal-laboral a trabajadores, a sus .
sindicatos, o a los beneficiarios econémicos de un trabajador fallecido. Fecha f-‘e aprobacién:
Cédigo: | STPyS-PO-01-13 Noviembre de 2021
2) Objetivo:
Asesorar y acompafiar y representar a los trabajadores, a los beneficiarios econémicos de un trabajador fallecido o a sus
sindicatos para brindarles informacidn legal y solucién de sus problemas laborales.
3) Alcance:
Inicia con el registro del trabajador, de los beneficiarios econémicos de un trabajador fallecido o de sus sindicatos y
finaliza con el asesoramiento, con la elaboracidn de un convenio en el Centro de Conciliacion Laboral, con el
tramite del procedimiento paraprocesal para designar legitimos beneficiarios o con la presentacién de la demanda.
4) Politicas de control:
4.1 Actuar en cumplimiento de:
411 Ley Federal del Trabajo;
412  Leydel IMSS;
413  Leydel INFONAVIT;
414 Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado;
415 Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social; y
418 Demas legislacion laboral vigente.
5) Flujo del proceso:

[ STPyS-PO-01-13 Asesoria, acompafiamienta y representacion legal-laboral @ vabajadores. a sus |

sindicatos, o a los beneficiarios econdmicos de un trabajador fallecido

Partes

Inicio

1

Encargado de la Oficialia de

Registra altrabajador.
sus beneficiarios

acondmicos 0 sus
sindicatos

I

Asigna al trabajador.
| sus beneficiarios
i econgmicos 0 sus
sindicatos a un
procurador

Pracurader Local de la Defensa del Trabap

3

Recibe al trabajador,
sus beneficiarios

2Cconomicos 0 SUs
sindicatos y proporciona
| la asesoria solicitada

¢ Solicita
Compafamianto p
iniciar el proceso
legal?

NO

Area Duefia del Proceso = Subsecretaria del Trabajo

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social

- Gobierﬁo del Estado de Durango

L1




PAG. 68 PERIODICO OFICIAL

Cadigo.
STyPS-MPO-01-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
Fecha de Aprobacién. Versién.
Noviembre de 2021 1
' STP;oS;P 0._01'-13 As-e_s;rITé: acongéF_na-l_'l;e“mo y representacion legal-laboral a trabajadores, a sus |
sindicatos, o a los beneficiarios econdmicos de un trabajador fallecide g
Procurador Local de la Cefensa del Trabajo
|
|
7Cud es el procesa !
legal que aplica? i
Prooedianie_nlu p?emgtrimrsni Acompafamients de
Concliacién paﬁn:l%%nﬁsnrs ;umnos 1mba'adgre;'_ep el Centro
Trabajador-Patron trabajador fallecido de Conciiacén Laboral
4 l‘ 7 i 8
Propone a patan y 3 Tramita o Proceds 8 scompetaro
trabajador soluciones e wraba
amistosas procedimiento audiencias en el Centro
de Conciliacian Laboral
" Fin
¢El patran y i .
N trabajador legan a sl ¢Se rea!lz:
un acuerda? convenio?
8l NO
4 5 ¥ 5
|
Elabora convenio ante Presenta demanda |
el Centro de laboral
Conciliacion Laboral or
)
Canaliza al Centro de !
Conciliacion Laboral |
para el procedimiento 1
correspondiente {
i ;
| |
i Fin |
i i
H |
! |
| — 1
6) Descripcion detallada del procedimiento
Astvided e - _— S
N®° Responsable Descripcion
Registra al trabajador, sus beneficiarios econdmices o sus sindicatos en la oficialia de |
1 partes con la informacién proporcionada por las personas a registrar en el formato |

Encargado de la

Oficialia de Partes . . ' o . J
2 Asigna al trabajador, sus beneficiarios econémicos o sus sindicatos a un procurador con

| base en la informacién del registro y la disponibilidad de citas.

. correspondiente.
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| Acﬁ;idad Responsable Descripcién

Recibe al trabajador, sus beneficiarios econémicos o sus sindicatos y proporciona la

| asesoria solicitada. -

¢ Solicita acompafiamiento para iniciar el proceso legal?
| Si. ¢Cual es el proceso legal que aplica?

Cenciliacién trabajador-patrdn: Realiza actividad 4.
3 Procedimiento paraprocesal para designar legitimos beneficiarios de un trabajador
! fallecido: Realiza actividad 7. |

| Acompafiamiento de trabajadores en el Centro de Conciliacién Laboral: Continda en la |
| actividad 8. !
| No. Termina el procedimiento. o '
| Propone al patrén y al trabajador ‘soluciones amxstusas ,
; ¢ El patrén y trabajador llegan a un acuerdo? !

4 | Si. Realiza actividad 5.

—___ Procurador Local de :F_y_gaeg_llza_agtwld@gﬁ -

5 ? la Defensla del : Elabora convenio ante el Centro de Congiliacion Laboral.
| Trabajo
I ;
|
6 |_ (Termina procedlmlenloj
I 1 bbabind. —
| Tramlta el procedlmlento paraprocesal para destgrlar Iegitlmus heneﬁclarlos de un |
7 ! . trabajadur fallecido. !
I | . i
| : {“Procede a ‘acompanar al trabajador en las audiencias en el Centro de Conciliacion |
} Laboral.
8 | | ¢Se realiza convenio?
| | Si. Termina procedimiento. |
1 | No. Realiza actividad 9. - - ‘.
5 |
9 | Presenta demanda laboral.
U

7) Formatos anexos y registros a mantener

Responsablede = Tiempo y forma de
co nservaclén canservacidn

S S————— — -

Cﬂdlgo del raglstro Nombre del reglstro

- No aplica _ i ,

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

L Codigo Nombra del pro:edlnﬂan:o

| No aplica No apln:a

9) Control de cambios del procedimiento

i Version: Fecha: ‘ Descnpclon del camblo

| NUEVO | Now/2021 | Documento de nueva crear.ujn

10) Control de emision

[ Elabord | 7 TRevise “Autorizé 4 '
Procuradora de la Defensa del Procuradora de la Defensa del Secretario del Trabajo P reiision
Trabajo | Trabajo

|
|
|
|
|
|

Lic. Zitlali f}'}

2
Lic. Zitlali i | Israel§ffoPeita |
Normib! NomBrt.{y FIM‘\‘ I Nom#fe y Firma !
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1.3.3 Direccion de Inspeccién Laboral.

1)
Informacidn del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No: 1
1.3.3.1 Inspecciones ordinarias. Fecha de aprobacién:
Cédigo: | STPyS-PO-01-14 Noviembre de 2021
2) Objetivo:

Promover y vigilar el cumplimiento a la legislacion laboral por parte de los centros de trabajo sujetos a jurisdiccién

local.

3) Alcance:

Inicia con la seleccién del centro de trabajo a inspeccionar, el inspector y la elaboracion de la documentacion y

finaliza con el tramite de los acuerdos emitidos.

4) Politicas de control:
4.1 Actuar en cumplimiento de las disposiciones contenidas en:
4.1.1 Ley Federal del Trabajo.

412 Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y Aplicacidn de Sanciones.

413 Padrén de Centros de Trabajo.
5) Flujo del proceso:

Inspecciones Ordinarias

Personal Administrativo
(3) de la Direccién de
Inspeccion Laboral

1 2 3

Seliglcl-nna el centro de
rabajo a inspeccionar
de forma aleatoria y al
inspector asignado,
generando los debidos
documentos

Director de Inspeccion

Laboral (2) de la Direccién de

Inspeccién Laberal

Motifica practica de
Revisa y valida la inspeccion ordinaria al
— o centro de trabajo
documentacion entregando la "orden de
visita de inspeccion”

4

Constutuye en el centro
de trabajo el registro de:
acta circunstanciada,
orden de visita, guia de

derechos y ubl[ga ciones |
principales l

1 v 5

Revisa de forma minuciosa
para deteclar si se ) -
encuentran omisiones Autoriza y suscribir los
graves para realzar oficios
providencias necesarias y
actuar de forma inmediata

Personal Administrativo Personal Administrative  Inspector del Departamento de
(1) de la Direccion de
Inspeccién Laboral

Calificacion de Actas de
Inspeccion

7 g

Entrega el expediente al

Procede al analisis,
calificacion \.raloraaon

. Departamento de o con la informacion
Calificacion de Actas de éecab:da en las actas
" ejando como registro
Inspeceion un acuerdo
e F

Emite los siguientes

tipos de acuerdo
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Inspector del Departamento de Calificacién de Actas de Inspeccién

\/

h S

Cantg.-‘la las at:!:és Udee
nspeccidn, en virtu que
las mismas no cumplencon
los requisitos de forma, es
necesario cancelar las adtas y
reprogramarias

11

8l

Fin

¢El acta
cumple con la
normaltividad
vigente?

sl

13

Inspacciones Ordinanas

ZAplica I3
elaboracién de
Constancia de
Archivo?

alu%de Sanmn g

L4
Genera el Acuerdo de
Archivo, una vez que el
andlisis de un acla se
determina gque cumple
con la normatividad
vigente

Realiza el andlisis de
las actas de cendiciones
generaies de trabajo y
da aviso a las instancias
facultadas |

6)

Actmdad Responsable

[
|
‘ Administrativo (3)
|

SN S—

Descnpclén detallada del procedlm|ento

=D

Selecciona el centro de trabajo a inspeccionar de forma aleatoria y al inspector
asignado, generando un citatorio, el acta circunstanciada de la lista del padrén de
] centros de trabajo, orden de visita de inspeccién sobre condiciones generales de
[ | trabajo, guia de derechos y obligaciones principales de los inspeccionados.

. Revisa y valida la documentacién.

Director de Inspeccitn Laboral

10

Remite a la Direccidn
Juridica en el supuesto
o de Solicitud de sandén

S o de solictud de
emplazamento para su
trdmite
Descripcion

. 2 Director de Inspeccion
3 Inspectar
4 l
|
Inspector
5
. Laboral.
& Director de Inspeccién
Laboral
7 Administrativo (1)

Er{trega el expediente al Depanamento de Callflcacmn de Actas de-l.nspeccmn
cumpliéndose en los 5 dias habiles de practicada la inspeccién.

| Notifica practica de inspeccién ordinaria al centro de trabajo entregando la “orden de |
| visita de inspeccién” previo 24 horas de anticipacion a la practica de la diligencia.
| Constituye en el centro de trabajo con la documentacion elaborada que proporciona
| el administrativo numero 3 generando como registro un acta circunstanciada de la |
| lista del padron de centros de trabajo, una orden de visita de inspeccion sobre |
| condiciones generales de trabajo, guia de derechos y obligaciones principales del
| inspeccionado el cual se entrega el mismo dia al administrative 2.

| Remite la documentacién ya diligenciada al administrativo 2 con Ia informacién |
| recabada en la inspeccion que proporciono la empresa inspeccionada teniendo
como evidencia un acta circunstanciada de la lista del padron de centros de trabajo,
una orden de visita de inspeccién sobre condiciones generales de trabajo, guia de
derechos y obligaciones principales del inspeccicnado que se entrega el mismo dia
o dependiendo de la respuesta de la empresa al titular de la Direccién de Inspeccién

Revisa de forma minuciosa para detectar si se encuentran omisiones graves para |
realizar providencias necesarias y actuar de forma mmed|ata

Area Duefia del Proceso — Subsecretaria del Trabajo
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Responsable

| Inspector del
i Departamento de

Calificacién de Actas de
9 Inspeccion

Descripcidn

| actas dejando como registro un acuerdo que se emitira dentro de los 10 dias habiles
__posteriores al término concedido en el acta de inspeccién.
Emite los siguientes tipos de acuerdo:
1. Constancia de archivo. Realiza actividad 11.
2. Solicitud de sancién. Realiza actividad 10.
3. Oficios turnados a otras dependencias. Realiza actividad 12.
4. Solicitud de emplazamiento. Realiza actividad 10.
5. Acuerdo de archivo. Realiza actividad 13.

Director de Inspeccién

10 Laboral

1"

Inspector del
Departamento de
12 Calificacién de Actas de
Inspeccidn

13
I —

Remite a Ia Direccion Juridica en el supuesto de salicitud de sancion o de solicitud
de emplazamiento para su tramite (finaliza el procedimiento).

Solicitud de sancién. Es aquel documento por medio del cual, el drea de inspeccién
envia al area juridica el proyecto de sancion por incumplimiento de la normatividad

| Procede al andlisis, calificacion y valoracion con la informacion recabada en las |

laboral basado en las violaciones directas detectadas del andlisis del acta o por |
incumplimiento de las medidas dictadas en el emplazamiento técnico que se |

verificaron en la inspeccion de comprobacion.

Solicitud de emplazamiento. Derivado de la visita de inspeccion, se elabora un
. emplazamiento técnico con aguellas medidas que haya sugerido en el acta.

| Cancela en el caso de constancia de archivo, las actas de inspeccion, en virtud de |
| que las mismas no cumplen con los requisitos de forma no debiendo restaurar el |

| procedimiento administrativo ya que es necesarioc cancelar
| reprogramarlas nuevamente (finaliza procedimiento).

las actas y.

| Realiza el andlisis, en el caso de los oficios turnos a' ctras dependencnas de las
g actas de condiciones generales de trabajo y si se desprenden viclaciones a la
| normatividad de las cuales no es la Secretaria del Trabajo y Previsién Social la |

| autoridad competente para sancionar por lo que se debe dar aviso a las instancias
| facultadas como son el Instituto Nacional General de Migracion, Secretaria de
Gobernacién, INFONAVIT, la Fiscalia General del Estado, etc.
\_procedimiento).

(finaliza !

| Genera el acuerdo de archivo, una vez que el analisis de un acta de cualguier tipo se i
determina que cumple con la normatividad vigente y por consiguiente se ordena su |

|_archivo notificdndolo al centro del trabajo (finaliza procedimiento).

7) Formatos anexos y registros a mantener

Cédlgn del regislro

Nombre del registro

Responsable de
conservacion

Tiempo y forma de
conservacion

| Administrativo 2 de

J

- | Expediente de Inspeccion

e —— E— S -

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

| Cédtgn Nombre del procedlmlentc

| STPyS- -PO- 01 20

9) Control de cambios del procedimiento

'\}é;é_ién ! Fei:ﬁ_a “ Descrnpclén del cambio

| NUEVQ | Nowzoz1

Documento de nueva creaclén

101 Gontrol de emnsnén

Reviso
Titular de Inspeccién Laboral

Elaboré -
Titular de Inspeccid-n Laboral

/Norn.s;e's; Firma -

la Direccian de
| . . .. Inspeccion Laboral

Prooedimtento Admlnls!ratluo Sanuonador de Inspecclon Laboral

Permanente — Fisico 1

I

" Autorizé
Secretario del Trabajo
_Sogial

Area Duefia del Proceso - Subsecretaria del Trabajo
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1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1

2)

3)

4)

5)

1.3.3.2 Inspecciones extraordinarias. Fecha de aprobacion:

Codigo: | STPyS-PO-01-15 Noviembre de 2021
Objetivo:
Promover y vigilar el cumplimiento a la legislacion laboral por parte de los centros de trabajo sujetos a jurisdiccion
local.
Alcance:

Inicia con la emisién de la documentacién para la inspeccién y finaliza con el tramite de los acuerdos emitidos.

Politicas de control:
4.1 Actuar en cumplimiento de las disposiciones contenidas en:
4.1.1 Ley Federal del Trabajo.
412 Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacién de Sanciones.
413  Padrén de Centros de Trabajo.

Flujo del proceso:

Inspecciones Extraordinarias

. . - . Inspector del
Personal Administrativo . 2 Personal Administrative
@)dera Drecoonce  Drecto de nspeceion ispector (haes Drecaonds g pepartamenoge
Inspeccion Laboral Inspeccion Labaoral nspeccién
1 ] 3
Direcciona la nspeccidon a ] Co%iumrg. en elrgzllaanim
! ) ) 0 COl
aquel centro de rabajo Revisa y valida la d tacion
que seencuentreen | | ’ » b acion
presuntas violaciones a la dacumentacion proporuong el
normatividad laboral administrativo nimero 3
— __. ] .
5 | a
Revisa de forma minuciosa MEMacion
a diigenciada al
olaradetectarsise _ adrmnht?:tho 2 con la
an OMISIONES e | informacion recabada en la
graves para realzar inspeccion que
providencias necesarias y proporcono la empresa
actuar de forma inmediata. e cccnnadg
Inspeccionada | 6
Entraga el ediente al
Deparlamen!o Callﬁcacn:wn
ﬂS
——— e il 5dl€5
héEls de pladlcada la
inspacdn.
I
v 7 8
L Procede al analisis,
Entrega el expediente al calificacion y valoracion
Departamento de , conlainformacién
Calificacion de Actas de recabada en las aclas
Inspeccion dejan 32 gg;"; égg istro
v ]

Emite los siguientes
tipos de acuerdo

Area Duefa del Proceso — Subsecretaria del Trabajo
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Inspecciones Extraordinarias

Inspector del Departamento de Calificacion de Actas de Inspeccion Director de Inspeccion Laboral

1

|mpeccnn en wnud de
que |las mismas no
cumpien con los requisitos
de forma, es necesario
cancelar las actas y
reprogramarlas

ZAplica |2
elaboracion de
Constancaa de

10

Remite a la Direccién Juridica
en el supuesto de Solicitud de
sancitn o de solicitud de
emplazamiento para su
tramite

- Solicitud de
Sanaén o de

con toda la
nomatividad
vigenta?

Genera el Acuerdo de
Archivo, una vez que el
analisis de un acla se
determina que cumple

Realiza el analisis de
las actas de condiciones
generales de trabajo y
da aviso a las instancias

Fin

con la normatividad

facultadas

vigente

6) D&scrlpslon datallada del procadlmlento

‘Actividad i
N° | Responsable Descripcion |
!_ Direcciona la inspeccion a aquel centro de trabajo que con motivo del conocimiento
por cualquier medio se encuentren presuntas violaciones a la normatividad laboral, |
1 | Administrativo (3) asigna al inspector y genera el acta circunstanciada, orden de visita de inspeccion |
‘ sobre condiciones generales de trabajo, guia de derechos y obligaciones principales
|_. _— b delosinspeccionados.
| 2 Director de Inapeccion Revisa y valida la documentacion.

Inspector

5 ! Director de Inspeccuﬁn
| Laboral _

_ ___i___ ——

|
6 | Administrativo (1)

ral

e en el centro de traba]o con la documentacion elaborada que proporciona

. el administrativo nimero 3 generando como registro un acta circunstanciada de la |

| lista del padrén de centros de trabajo, una orden de visita de inspeccion sobre
condiciones generales de trabajo, guia de derechos y obligaciones principales del |

_inspeccionados el cual se entrega el mismo dia al administrativo 2. |

| Remite la documentacion ya diligenciada al administrativo 2 con la informacion

| recabada en la inspeccién que proporciono la empresa inspeccionada teniendo

| como evidencia un acta circunstanciada de la lista del padrdn de centros de trabajo,
una orden de visita de inspeccion sobre condiciones generales de trabajo, guia de
derechos y obligaciones principales del inspeccionado que se entrega el mismo dia
o dependiendo de la respuesta de la empresa al titular de la Direccion de Inspeccion
Laboral.

Revisa de forma minucicsa para detectar si se encuentran omisiones graves para
realizar providencias necesarias y actuar de forma inmediata.

Entrega el expediente al Departamenlo de Calificacion de Actas de Inspeccion
cumpliendose en los 5 dias habiles de practicada la inspeccion.

Area Duefia del Proceso - Subsecretaria del Trabajo
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Aﬂ';.',dm Responsable . Descripcién
| Procede al andlisis, calificacion y valoracién con la informacién recabada en las |
7 | actas dejando como registro un acuerdo que se emitira dentro de los 10 dias habiles
|_posteriores al término concedido ¢ en el acta de inspeccion.
Inspector del | Emite los siguientes tipos de acuerdo:
Departamento de | 1. Constancia de archivo. Realiza actividad 11.
Calificacién de Actas de | 2. Solicitud de sancién. Realiza actividad 10.
8 Inspeccion | 3. Oficios turnados a otras dependencias. Realiza actividad 12.
1 | 4. Solicitud de emplazamiento. Realiza actividad 10.
5. Acuerdo de archivo. Realiza actividad 13. .
| | Remite a la Direccién Juridica en el supuesto de solicitud de sancion o de solicitud
; | de emplazamiento para su tramite (finaliza el procedimiento).
5 | Solicitud de sancion. Es aquel documento por medio del cual, el drea de inspeccién |
. | envia al area juridica el proyecto de sancion por incumplimiento de la nommatividad |
| 9 Director de Inspeccion | |aboral basado en las violaciones directas detectadas del andlisis del acta o por |
Laboral | incumplimiento de las medidas dictadas en el emplazamiento técnico que se
| verificaron en la inspeccién de comprobacién.
. Solicitud de emplazamiento. Derivado de la visita de inspeccion se elabora un |
L ____ emplazamiento técnico con aquellas medidas haya sugerido en el acta. !
| | Cancela en el caso de constancia de archivo, las actas de mspeccaén en virtud de
| ' que las mismas no cumplen con los requisitos de forma no debiendo restaurar el
! 10 | procedimiento administrativo ya que es necesario cancelar las actas vy
| . | reprogramarlas nuevamente (finaliza procedimiento) )
| | Realiza el andlisis, en el caso de los oficios turnos a otras dependencias, de las |
| Inspector del | actas de condiciones generales de trabajo y si se desprenden violaciones a la |
Departamento de ! norm_atividad de las cuales no es la Secretaria del Trabajo y Previsiénl Saciall la |
1 Calificacién de Actas de | autoridad competente para sancicnar por lo que se debe dar aviﬁc alas instancias
Inspeccién facultadas_ como son el Instituto Macional General de Migracion, Secretaria de |
| Gobernacion, INFONAWIT, la Fiscalia General del Estado, etc. (finaliza |
L |_procegimiento) |
| Genera el acuerdo de archivo, una vez que el analisis de un acta de cualquier tipo se |
12 | determina que cumple con la normatividad vigente y por consiguiente se ordena su |
_ | archivo netificandolo al centro del trabajo (finaliza procedimiento).

7) Formatos anexos y registros a mantener

Cédlgod

| cédigo

. Responsable de Tnempoy forma de
el registro Nombre del registro conservacion conser rvacton
B s — B il Admlnlsu-atluo 2 de - S —
- Expediente de Inspeccién | la Direccion de Permanente - Fisico

L Nnmbre del Procedlmlenlo

STPyS-PO-01-20

Procedlmlenlo Admlmstralwo Sancnonadur de Inspewon Laboral

| Inspeccion Laboral

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

9) Control de cambios del procedimiento

| Version:
| NUEVO

] Fecha: B Descrlpclén del camblo

Novf2021 Documento de nueva creacion

10) Control de emisicn

Elaboré

Titular de Inspeccién Laboral

" Autorizo
Secretario del Trabajo
___Social

Rewsd
Titular de Inspeccidn Laboral

_Lic. Saty

/adgf Saenz Sanchez
Norhbre y Firma

Area Duefia del Proceso = Subsecretaria del Trabajo o ) }’
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1.4 Subsecretaria del Servicio Nacional del Empleo.

1.4.1 Direccion del Servicio Nacional de Empleo.

La presente direccion se rige bajo los siguientes documentos administrativos de caracter federal:

Reglas de Operacion Vigentes.

Reglas de Operacion del PAE.

Formato de Registro del Solicitante SNE-01 (anexo 02).

Formato de Registro del Empleador SNE-02 (anexo 04).

Anexo A del SNE-02 Registro de Vacantes de Empleo (anexo 03).
Aviso de Privacidad)

Procedimientos Operativos Vigentes.

1.

Subprograma Intermediacién Laboral.

1.1 Manual Operativo de la Consejeria de Empleo.

1.2 Material Operativo de Ferias de Empleo.

1.3 Manual Operative de la Concentracion Empresarial.

1.4 Mecanismo Movilidad Laboral Externa para Trabajadores no Agricolas.

1.5 Mecanismos de Atencién Complementaria.

1.6 Manual de Procedimientos de Operacian de Talleres para Buscadores de Empleo.

Subprograma Movilidad Laboral de Jornaleros Agricola.

2.1 Manual Movilidad Laboral Interna de Jornaleros Agricolas.

2.2 Manual de Operacion del Programa de Trabajadores Agricolas Temporales México-Canada.
Administracién Presupuestal.

3.1 Lineamientos para Administrar el Presupuasto de los Programas del Servicio Nacional de Empleo.
3.2 Procedimientos para Administracion de los Subsidios de apoyo Equivalentes a Consejeros Laborales.
Esquema de Contraloria SOC.

4.1 Esguema de Contraloria Social.

4.2 Guia de Operaciones de Contraloria Social.

4.3 Programa Anual de Trabajo de Contraloria Social.

Anexos.

Cs5-01 2020.
ACCCS-02 2020.
IC-03 2020 FINAL.
FURP-04 2020.
FS-05 2020.
IISNE-06 2020.
ICUANT-07 2020.
ICUAL-08 2020.
ICCCS-09 2020.
RACS-10 2020.

S0 @NG;m AW

o-

Control de archivo.

1.1 Lineamientos para el Control de Archivo y Gestién Documental del Servicio Nacional de Empleo.

Anexos:

2.- Portada de Expediente.
4 .- Formato Inventario General.

6.- Inventario de baja (documentos sin valor contable).
T Feha honics or prevaloraciing

Area Duena del Proceso — Subsecretaria del Servicio Nacional del Empleo
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1.4.2 Direccidn de Insercion Laboral a Grupos Vulnerables.
1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.:
1.4.2.1 Viinculacién al empleo de personas con discapacidad. Fecha de aprobacién:
Codigo: | STPyS-PO-01-16 Noviembre de 2021
2) Objetivo:
Vincular y abrir espacios laborales dirigidos a personas con discapacidad para ser protegidas e incluidas
laboralmente.
3} Alcance:
Inicia con la creacién del expediente del solicitante y termina con el seguimiento de la inclusion laboral.
4) Politicas de control:
4.1 Ley Federal del Trabajo.
4.2 Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
4.3 Ley Estatal para la Integracion Social de las Personas con Discapacidad.
4.4 Que sean mayores de 15 afios y que cuente con alguna discapacidad.
5) proceso:

Flujo del

Vinculacién al Empleo de Personas con Discapacidad

Auxiliar Administrativo — Director de Insercion Laboral

Inicio

2

Recibe al solicitante
para informacion y
consecuentemente la
creacién del expediente

4

Crea Cédula de Datos
misma que se entrega
al solicitante el dia que
este conformado su
expediente en su
totalidad

3

Selecciona la vacante
osible a cubrir

conforme al expediente
del solicitante.

[ a—

Integra vacantes en
bolsa de trabajo para
persanas con
discapacidad conforme
2 la vinculacion de
empresas

5

Presenta al solicitante a
la empresa de acuerdo
a la cita agendada en
caso de alguna
inconveniencia,
reagendar otra cita

Director de Insercién Laboral a
Grupos Vulnerables

»| Da el seguimiento de la

inclusién laboral

Area Duefia del Proceso - Subsecretaria del Servicio Nacional del Empleo
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PAil\ [nm
\ O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
BTt a

Fecha de Aprobacion.
Moviembre de 2021

Version.

1

6) Descripcion detallada del procedimiento

Cédlgo del reglstro Nombre del registro

- Expedlente personal

|
I ——————
| [

- | Registro de \nnculacmn

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

| Direccion de

" Responsablede | Tiempoy formade
i conservacion

conservacion

Insercion Laboral

Céd igo Nombre del procedimiento
Nu apllca | No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

_Verston . Fecha o Descrupclén del camb:o

NUEVO , Now/2021 g Documento de nueva creacion

5 afios — Fisico

Wisidn m

Grupos Vulnerables

or fe InserciénLaboral a

-
i
.

Autorizo
Secretario del Trabajo y pPfeyisi
Social

|
|
|
|
|
|
—
i

Actividad |
N° I Responsable Descripcion i
o Recibe al solicitante para informacion y consecuentemente la creacion del expediente |
| que debera contener la siguiente documentacién: comprobante de discapacidad de
| acuerdo al certificado médico expedido por el médico tratante y avalado por especialista
| del Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial (CREE) y valoracién de VALPAR el |
1 | cual ayuda a valorar aptitudes y capacidades de la persona con discapacidad para la
! realizacion de una actividad laboral, acta de nacimiento, CURP, comprobante de
| domicilio, credencial de elector y/o autorizacién del padre o tutor en caso de ser un |
1 adolescente en edad permitida para trabajar. o
i "_“'-_"‘i”a’_ Crea Cédula de Datos misma gue se entrega al solicitante el dia que este conformado su |
| 2 Administrativo —
| - . expediente en su totalidad.
| Director de Insercion _ -
E Laboral Integra vacantes en bolsa de trabajo para personas con d;scapamdad conforme ala
3 | vinculacién de empresas
- _| f———— e —— F— - S
4 | Selecciona la vacante posible a cubrir conforme al expediente del solicitante.
Presenta al solicitante a la empresa de acuerdo a la cita agendada en caso de alguna |
5 i inconveniencia, reagandar otra cita.
Biacio e T T S B
6 | Laboral a Grupos Da el seguimiento de la inclusién laboral.
| Vulnerables

Area Duefia del Proceso — Subsecretaria del Servicio Nacional del Empleo
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1)
Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento: Versién No: 1
1.4.2.2 Campaiia de prevencién y combate al trabajo infantil. Fecha de aprobacién:
Cadigo: STPyS-PO-01-17 Noviembre de 2021

2) Objetivo:
Realizar acciones que eliminen, combatan y prevengan el trabajo infantil y la proteccion de los derechos laborales
de los adolescentes en edad permitida para trabajar creando consciencia y sensibilizacién para padres docentes,
cuidadores, sector empresarial y ciudadania en general.

3) Alcance:
Inicia con la asignacion de la Institucion Educativa y termina el archivo de la campaiia realizada.

4) Politicas de control:
4.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
4.2 Convencion Internacional de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
4.3 Ley Federal del Trabajo.
4.4 Ley General de los Derechos de las Ninas, Nifios y Adolescentes.
4.5 Ley Estatal de los Derechos de |as Nifias, Nifios y Adolescentes.
4.6 Reglamento de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

5) Flujo del proceso:

Campana de Prevencién y Combate al Trabajo Infantil

Director de Insercion Laboral a Grupos Vulnerables

Inicio

2 3

Agenda con el director Gira oficios de

Pide a la Secretaria de
Educacién que se le
asigne alguna
Institucién Educativa

de la institucién

educativa visita e
informa el objetivo y
meta de la jornada

convocatoria a los
miembros del Consejo
Intersecretarial de
Prevencion CITI

b

5

l .

Elabera la ficha técnica
para cada institucion
confirmada a la
realizacién de la
jornada.

Solicita insumos, |
mobiliario }(. en caso de |
aplicar, os vidticos

requeridos para la
realizacion de las
jornadas

Confirma la asistencia
por medio de oficio,
correo electrénico o

telefénicamente.

T

_ Lleva a cabo las
jornadas para nifas,
nifios y adolescenles
con una duracion
estimada de 4 horas.

'
Canaliza a la institucian
y autoridades
correspondientes
siguiendo el interés
superior de la nifiez.

‘ Genera archivo de la
‘ jornada realizada.

Fin
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B) Descnpclén detallada del prccedlm:ento

" Actividad |
i N°

Responsable

Director de Insercién
Laboral a Grupos
Vulnerables

Descripcion

presenten para realizar |a jornada de prevencién y combate al trabajo infantil en la capital

| del estado; en los municipios se coordina con los presidentes municipales para la
: asignacion de la institucién educativa.

Agenda con el director de la institucién educativa, la fecha y hora en la que se acudira,

ademas de informar el objetivo y meta de la jornada a realizar.

["Gira oficios de convocatoria a los miembros del Consejo Intersecretarial de Prevencian y

Combate al Trabajo Infantil y Proteccion de Menores en Edad Permitida para Trabajar
(CITI) en donde se les informa lugar y fecha de la jornada cen la informacién entregada
por el director de la escuela.

. Confirma la asistencia por medio de oficio, correo electrénico o telefonicamente.

| Solicita insumos, mobiliario y en caso de aplicar los viaticos requeridos para la
. realizacion de las jornadas mediante oficio dirigido al titular de la Secretaria del Trabajo
| con atencion a la Direccién de Administracién.

| Elabora la ficha tecnica para cada institucion confirmada a la realizacion de |a jornada.

| Lleva a cabo las jornadas para nifias, nifios y adolescentes con una duracién estimada

de 4 horas.
i Se detecta violacidn a los derechos de las nifias, nifios y adolescentes?
Si. Actividad 8

__No. Termina proceso en la actividad 9.

| Pide a la Secretaria de Educacion que se le asigne alguna institucién educativa que se |
| encuentre dentro de los poligonos de violencia o de una situacién en particular que

Canaliza a la institucion y autoridades correspondientes &gmendo el interés supenol de i

la nifiez.

Genera archivo de la jornada realizada.

7) Formatos anexos y registros a mantener

Cédigo del registro |

- | Archivo de Evidencia

! Responsable de
consen.ral:lon
I | Direccion de
Insercion Laboral a
Grupos Vulnerables

Tiempo y forma de

Nomb | registr i6
re del registro conservacion

. 5 afios — Fisico

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

| codigo

Nombre del procedimiento

- No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

Fec ha
Nou.’?ﬂ?‘l

1 Wl‘d&g{isién

' Varsrén.

| NUEVO

i Descnpctén del camblo

Documanto de nueva creaclun

" Autorizé
Secretario del Trabajo
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1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.:
1.4.2.3 Campafia de prevencién y combate al trabajo infantil en cruceros, avenidas y nifios X
realizando actividades laborales. Fecha fie aprobacion:
Codigo: | STPyS-PO-01-18 Noviembre de 2021
2) Objetivo:
Realizar acciones que eliminen, combatan y prevengan el trabajo infantil y la proteccién de los derechos laborales
de los adolescentes en edad permitida para trabajar creando consciencia y sensibilizacién para padres docentes,
cuidadores, sector empresarial y ciudadania en general.
3) Alcance:
Inicia con la elaboracion de la agenda para |a realizacién de recorridos en cruceros y avenidas y deteccién de nifios
realizando actividades laborales y finaliza el seguimiento hasta su mayoria de edad.
4) Politicas de control:
4.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
4.2 Convencidn Internacional de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
4.3 Ley Federal del Trabajo.
4.4 Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
4.5 Ley Estatal de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
4.6 Reglamento de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
5) Flujo del proceso:

Camparia de Prevencion y Combate al Trabajo Infantil en Cruceros, Avenidas y Nifios
Realizando Actividades Laborales

Procuraduria de Proteccion
Director de Insercién Laboral a Grupos Vulnerables de Nifias, Nifios y

Adolescentes

1

Elabora agenda de trabajo
para realizar recorridos en
cruceros, avenidas y de
actividades laborales por
nifias, ninos y
adolescentes
|

2 3

¥
Convoca a las
instituciones y
autoridades estatales y

Lleva a cabo operativo
en conjunto con las

municipales que > instituciones y
pa nicigan‘ a.-r'il el autoridades que
operativo correspondan

Interviene la
Procuraduria de
Proteccidn de Nifas, |
Nifios y Adolescentes |
del municipio en que se
realice el operativo

Detecta nifnds,
hifios y adolescentes
ealizando actividade

Area Duefia del Proceso - Subsecretaria del Servicio Nacional del Empleo
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Camparia de Prevencién y Combate al Trabajo Infantil en Cruceros, Avenidas y Nifios
Realizando Actividades Laborales

Procuraduria de Proteccion Director de Inserciéon Laboral

r H a Grupos Vulnerables e Director de Insercion Laboral
deﬁggggﬂgg y instituciones y autoridades a Grupos Vulnerables
que participan
5 6 7

Realiza estudio

socioecondmico del cual _
se desprendera la Da el seguimiento hasta

intervencion de las » Integra expediente |——» que cumpla su mayoria

autoridades de edad
correspondientes

Fin

6) Descripcion detallada del procedlmtento

A“';:.dad Responsabla Descripcién
' : | Elaborar la agenda de trabajo para la realizacién de recorridos en cruceros y avenidas y |
1 i de al:tlwdadas iaborales por nmas nifios y adclascentee
) I Director de Insercién Convoca a las instituciones y autoridades estatales y munlclpales que pamcrpan en el
- | Laboral a Grupos 5 OP_“-"'a"‘j’_f_’____
| Vulnerables f Lleva a cabo operatwo en con]unto con las instituciones y autoridades que correspondan.
: ! ¢Detecta nifias, nifios y adolescentes realizando actividades laborales?
3 - | Si. Realiza actividad 4.
N R . _No. Termina procedimiento.
Procuraduriade | Interviene la Procuraduria de Proteccion de Nlﬁas Nifios y Adolescentes del muI'IICIpIO '
4 | Proteccion de Nifias, | Que se esté realizando el operativo. ,
; Nifios y Reallza estudlo souoeconﬂmlcn del cual se desprenderd la |nlen.rent:|6n de las |
5 . Adolescentes | aytoridades correspondientes. i
| Director de Insercion | ' -
| Laboral a Grupos |
{ Vulnerables e | ]
6 ; instituciones y : Integra expediente.
autoridades gue
| autoridad '
.| participan | e
| Director de Insercion
| aboral a Grupos a el seguimiento hasta que cumpla su mayoria de edad.
7 Laborala G ' Dael imiento hast; I ia de edad
| Vulnerables

7) Formatos anexos y registros a mantener

| . . : . | Resﬁb;\;able de Tlampo y forma de
: Caédigo del registro 1 Nombre del registro conservacion conservacion

i Direccién de | L

i . I Expediente Insercion Laborala | [ ormanente —Fisicoy
: L

Grupos Vulnerables | 491al

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cddigo Nombre del procedimiento

No aplica | No aphca |
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89) Control de cambios del procedimiento

i Versa;:

NUEVO

Fecha
Now’2021

ntrol de emis

bord R
lrer.t den rcién Laby
0§ Viinerables

Documento de nu

Desnnpclén del camhu)

Revisé T
e \nsercion Laporal a
ru os\Vulnerable

1)

Inforrnaciélq\eel procedimiento

Nombre del procedimiento:

Version No.:

1.4.2.4 Campafia de prevencién y combate al trabajo infantil de proteccién de
adolescentes en edad permitida para trabajar.

Codigo: | STPyS-PO-01-19

Fecha de aprobacion:
| Noviembre de 2021
]

2) Objetivo:

Realizar acciones que eliminen, combatan y prevengan el trabajo infantil y |a proteccion de los derechos laborales
de los adolescentes en edad permitida para trabajar creande consciencia y sensibilizacion para padres docentes,

cuidadores, sector empresarial y ciudadania en general.

3) Alcance:

Inicia con la solicitud de permiso por parte del adolescente o tutor y finaliza con la insercién laboral y seguimiento.

4) Politicas de control:

4.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
4.2 Convencion Internacional de los Derechos de las Ninas, Nifics y Adolescentes.

4.3 Ley Federal del Trabajo.

5)

4.4
4.5
4.6

Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley Estatal de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
Reglamento de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Flujo del proceso:

Campafia de Prevencion y Combate al Trabajo Infantil de Proteccion de
Adolescentes en Edad Permitida para Trabajar

Adolescentes o tutores

solicitantes Recepcionista Auxiliar Administrativo
(_ Inicio
2 3
Requiere permiso para Proporciona la

informacién necesaria

| laboral en las oficinas .| mediante folletos y con

de la Direccion de

Facilita oficio para
obtencion de un

¥|la nocién de que se esta
de acuerdo a la Ley
Federal del Trabajo

Insercion Laboral a
| Grupos Vulnerables.

certificado médico
gratuito

¥

\/
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Campana de prevencién y combate al trabajo infantil de proteccion de adolescentes en edad permitida para trabajar,

Director de Insercion i ; —
Auxiliar Administrativo Laboral a Grupos Director de Inspeccibn  Inspector de la Direccién de

Vulnerables Laboral Inspaccion Laboral

v
Verifica que la
documentacion este
completa y que cumpla
con los requisitos ley

i
L
Entrega la cedula para
la solicitud de permiso
una vez que se tenga la
documentacién
completa.

5

‘i, ) 7 a
Coteja la informadion de
la cedula con la Expide permiso laboral Realiza inspeccién
documentacién que se |—»  a los adolescentes —— — — ordinaria o
entregggr_ genera sclicitantes extraordinana
archivo.

Realiza los trémites
—|  administratves [ - S
i correspondientes

+Detecta
iregularidades?

¥ o MO

Da seguimiento hasta
su mayoria de edad o al
terminar su relacién

laboral
Fin
6) Descripcién detallada del procedimiento
Gaa | T———————————————————————————— ; —
N° | Responsable Descripcion
| Adolescentes o | Requiere permiso para laboral en las oficinas de la Direccién de Insercion Laboral a

1 | tutores solicitantes Grupos Vulnerables.

| ; Proparciona la informacion necesaria mediante folletos y con la nocién de que se esta de

2 | Recepcionista acuerdo a la Ley Federal del Trabajo, en case de no cumplir con la edad requerida se
explica que no se puede otorgar el permiso.

| Facilita oficio para obtencién de un cerificado médico gratuito mediante los dates '
. personales proporcionados por la persona que lo solicita.
Auxiliar S

Administrativo Verifica que la documentacion este completa y que cumpla con los requisitos ley en caso

de faltantes se le pide al solicitante.
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Ac‘:.'.dad Responsable | Descripcién
5 : Entrega la cedula para la solicitud de permiso una vez que se tenga la documentacion
L | completa.
Auxiliar . — e
Administrativo ) . y
¢ | Coteja la informacién de la cedula con la documentacién que se entregé y genera |
archivo.

Expide permiso laboral a los adolescentes solicitantes, los cuales deben de cumplir con
| los requisitos que marca la Ley Federal del Trabajo.

"| Director de Insercian
7 | Laboral a Grupos
| Vulnerables

| | Realiza ir;spé_c?:i_gﬁ ‘ordinaria o extraordinaria con el objetivo de verificar la seguridad |
| Inspector de la | laboral del adolescente en mencion.
8 | Direccidn de | ¢ Detecta irregularidades?

Inspeccion Laboral | Si. Continta en la actividad 9.
| No. Realiza actividad 10.
Director de Insercion |
Laboral a Grupos |
9 Vulnerables - | Realiza los tramites administrativos correspondientes.
Director de |
B Inspeccion Laboral o
Director de Insercion |
10 Laboral a Grupos ' Da el seguimiento hasta su mayoria de edad o al terminar su relacion laboral.
Vulnerables !

7) Formatos anexos y registros a mantener

| erti ot i | | Responsablede | Tiempoyformade

E Cadigo del registro Nombre del registro conservacion i conservacién

I I - : | Direcciénde  Permanante = Fisicoy
"~ |Fiwedente _| Insercion Laboral | digital

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Nombre del procedimiento

No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

E\fersio-ﬁ.: ' Fecha: . Descripcién del camlgli.o:. - S |

| NUEVO

Nov/2021 | Documento de nueva creacién ' o

10) Control de*emisién

; " Autorizé - |
| Secretario del Trabajo ision |
||
I |
N =.
o !
I |
] ]
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1.5 Direccidn Juridica.
1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: I | Versién No.:

1.5.1 Procedimiento administrativo sancionador de inspeccion laboral.

Cadigo:

| STPyS-PO-01-20

Fecha de aprobacidn:
Noviembre de 2021

2) Objetivo:
Detectar omisiones a la ley federal del trabajo.

3) Alcance:
Detectar y tener una vision clara de la relacion que prevalece dentro del centro de trabajo.

4) Politicas de control:

§) Flujo del proceso:

6) Descripcion detallada del procedimiento
Actividad T—

r
|
|
|

4.1 Cumplimiento de la Ley Federal del Trabajo.

STPyS-P0-01-20 Procedimiento administrativo sancionador de inspeccion laboral.

! Responsable

Inicio

Director Juridico

2

Recibe el expediente de
inspeccion labaral con
el acta calificada

Emite el emplazamiento
al procedimiento

v

administrativo
sancionador

) 4

Notifica al
Inspeccicnado. se le da
un tiempo de 30 dias
habiles para que
presente pruebas

Envia multa a la
Direccidn de
Recaudacion de Rentas
de la Secrataria de
Finanzas para su cobro

Emite la multa si el
patron no desvirtua las

posibles desviacignes a
la legislacién laboral

Fin

-
[

[

| 1
!

| I—

2

Director Juridico

desaacionésa la
legislacon
laboral?

£l

Descripcion

Recibe el expediente de inspeccién laboral con el acta calificada.

Emite el emplazamiento al procedimiento administrative sancionador.
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| Ac‘:.',dad ' Respnnsahle Descripcion |
[ ' . i ~ | Notifica al Inspeccionado, se le da un tiempo de 30 dias hébiles para que presente |
_ | pruebas. i
| 3 | Director Juridico | ¢El patrén desvirtda las posibles desviaciones a legislacion laboral? |
g | Si. Finaliza el proceso.
L o | No. Realiza actividad 4. |
e ! = aas — —e
4 | Emite la multa si el patrén no desvirtua las posibles desviaciones a la legislacion laboral. |

"1 Director Juridi 7
| 5 | Irector Juricico Envia multa a la Direccién de Recaudacaén de Rentas de Ia Secretana de Fmanzas para |
su cobro. |

7) Formatos anexos y registros a mantener

[ O R
: Cddigo del registro i[ Nombre del registro R::z::ilﬂ:)ga T'zr:ﬁ::::;ﬂzde !
S — _.._.1_ S —

i - Expedlente de Inspecr.:lén Laboral Direccrén Jundlca F'ermanente Fisico

B8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

| Cédlgo - . Nombre del procedimiento
! STPyS P0-01-14 Inspecciones ordinarias.
STPyS-PO-01-15 Inspecciones extraordinarias.

9) Control de cambios del procedimiento

Versién: - Fecha: Descrlpclén del cambio:

NUEVO Novf2021 Dor:.umento de nueva creaclén

10) Control de emision

Elaboré [
Director Juridico

~ Autorizé
Secretario del - PPeevision

Sandoval = Lic. Reyna

1)
Informacién del procedimiento '
Nombre del procedimiento: Versioén No.: 1
1.5.2 Elaboracién y revision de contratos, convenios e instrumentos juridicos a celebrar »
con autoridades. Fecha de aprobacion:

Noviembre de 2021

Cédigo: STPyS-PO-01-21

2) Objetivo:
Establecer coordinacion entre instituciones y organizaciones de la sociedad civil para el cumplimiento de los
objetivos de la dependencia.

3) Alcance:
Inicia con la solicitud de la elaboracién o revisién del convenio y finaliza con el reguarde del documento firmado.
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4) Politicas de control:

4.1 Se sujetara a lo establecido en:

Ley Organica de la Administracion Pdblica.
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision del Estado.
Legislacion aplicable segin el caso a consultar.

4.1.1
41.2
4.1.3

5) Flujo del proceso:

[

! STPy5-P0-01-21 Elaboracidn y revisién de contratos. convenios 2 instrumentos jun’dic;;_m i
a celebrar con autoridades.

Auxiliar Juridico

Inicio

Director Juridico

e

Recibe solicitud de
elabaracion o revision
de convenio asi como la
informacian de los
COMPromisos a asumir.

.| convenio verificando la

Elabora o revisa el

3

viabilidad de los
COmpromisos.

NC-

wenn?

5l

'

1 .

Remite a la otra parte
contratante para su (=

Revisa y da visto bueno
o solicita los ajustes que
se requieran

revisian y visto bueno

&

Ajusta el compromiso
verficando la viabilidad

del mismo.

Remite a firma del ttular
de la Secretaria yde las
areas intervinientes.

-

T

Resguarda convenio.

Emite un eemplar para
cada uno de los

intervinientes.

6) Descripcion detallada del procedimiento

Actividad |

|
i
e
|

3

Responsable

Auxiliar Juridico

Director Juridico

Recibe solicitud de elaboracién o revision de convenio asi como la informacion de los
COMPromisos a asumir.

Elabora o revisa el convenio verificando la viabilidad de los compromisos.

Descripcién

Revisa y da visto bueno o solicita los ajustes que se requieran.
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ﬁct:!‘dad | Responsable | Descripcién
o ' ~ | Remite a la otra parte contratante para su revision y visto bueno.
i ¢ Da visto bueno?
4 | Si. Actividad 5.
) | No. Activided4. o
5 | Ajusta el comprom iso venr cando la viabilidad del mismo.
6 I Auxiliar Juridico Remite a firma del titular de la secretaria y de las dreas intervinientes.
S S —— -
| 7 | Emite un ejemplar para cada uno de los intervinientes. i
8 Resguarda convenio.

7) Formatos anexos y registros a mantener

I St S S —— - S — 1

| | . Responsable de Tiempo y forma de
Codgodelregiewo | MNombredelregiwo  conservacién conservacién

- Convenio Dlrecclbn Juridlca H,a §Ia Suvigencia ~
I — N — o~ Fisico

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Codigo  Nombredel procedimiento
No aplica ! No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

Vetsnﬁn. Fecha. . Descripcién del cambio:
NUEVO l Novi2021 J| Documento de nueva creacién

10) Control de emisién

[ ———— P — R — -

E Ia horé Revisé
Dlrecto\ r Juridico | Dnrec r Jundlco

Lic. Reyna Jazmin Eastro Sandoval |
Nombre y Firma

1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
1.5.3 Brindar Asesoria y resolucién de consultas juridicas. Fecha de aprobacién:
Cédigo: | STPyS-PO-01-22 Noviembre de 2021

2) Objetivo:
Brindar apoyo a las unidades administrativas de la secretaria para resolucion de conflictos relacionados con la
materia juridica.
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3) Alcance:
Inicia con la recepcion de la solicitud de asesoria y finaliza con la respuesta y acompafiamiento al solicitante.

4) Politicas de control:
4.1 Se sujetara a lo establecido en:
411 Ley Organica de la Administracion Publica.
412 Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social del Estado.
413 Legislacion segtin el caso a consultar,

5) Flujo del proceso:

STPyS-PO-01-22 Brindar Asesoria y resolucién de consultas juridicas.

1 2 3 4

Auxiliar Juridico — Director Juridico

|
Brinda acompafiamiento |
en la materia juridica y

Recibe la solicitud de

asesoria de forma | | Analiza juridicamente la| | Emite la asesaria por la

. situacion expuesta a misma via solicitada
verbal o por escrito por conocimiento (verbal o por escrito) en los asuntos que asi
parte del area solicitante lo requieran
Fin —\'-

6) Descripcion detallada del procedimiento

| Actividad |
N°® | Responsable Descripcién .
! , Recibe la solicitud de asesoria de forma verbal o por escrito por parte del area solicitante
1 | con el caso concreto a consultar.
2 . - - | Analiza juridicamente la situacion expuesta a conocimiento.
& | Auxiliar Juridico = | |
| Director Juridico § Emite la asesoria por la misma via solicitada (verbal o por escrita) si es por escrita dentro
s _de los 5 dias posteriores a la solicitud. o S
4 | Brinda acwpanamlento en la materia jurldlca \_.r en los asuntos que asi lo requieran.

7) Formatos anexos y registros a mantener

—— __’ e — S —— S
| . { esponsable de Tiempo y forma de
Céd|go del reglstro , Nombre del regsstro | EONE en.racién con sewamén
- I Oftcno de solicitud y conlestacnén J'_ Dlreccnén Jundlca Permanente Flsmo

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Cédno Nombre del procedlm:enlo

No apllca No apl ica

9) Control de cambios del procedimiento

Versiéon: | Fecha: Descripcién del cambio:

_- NUEVO i Nﬁvf20§1 Documento de nueva creacion

Area Duefia del Proceso - Direccion Juridica
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10) Control de emision

Elaboré [ | Revisé . ’
Director Juridico ; Director Juridico Secretario del Traa] ‘% sién

| Lic. Reyna JazmipiCastro Sandoval | _Lic. Reyna J astroSandoval | | lsrael sifié Pea |
l Nombre y Firma Nombre y’Firrna [ Nomb y Firma

1)

Informacidén del procedimiento

Nombre del procedimiento: Versién No.: o 1

1.5.4 Elaboracion de informes justificados y previos. Fecha de aprobacion:

Cédigo: | STPys-PO-01-23 Noviembre de 2021

2) Objetivo:
Desestimar actos ilegales ante autoridades federales.

3) Alcance:
Inicia con la recepcion de la demanda de amparo y finaliza con la entrega del informe.

4) [Politicas de control:
4.1 Se sujetara a lo establecido en:
411 Ley de Amparo.
412 Ley Organica de la Administracion Publica.
413 Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision del Estado.
4.1.4 Legislacion segin el caso a consultar.

5) Flujo del proceso:

- —
STPyS-PO-01-23 Elaboracidn de informes justificados y previos. |

. e Titular de la autoridad
Director Juridico i responsable
|
i
(™ ) |
|
1 2 3 | a
|
i L . Elabora el informe |
Rg:g‘;!g g: nmear:?ng :e ?:Ecgji ag'ggmﬁ:god:: | | lustificado e informe || Revisa y firma o solicita [
: H evio (en caso de [ los ajustes necesarios I
comao evil ncia mor n . pf = i i
o evide co esponsables requerirse) | 1,
: {
i

Revisa y firma o solicita ||
los ajustes necesarios

|
Fin I
|

Area Duefia del Proceso — Direccion Juridica
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6) Descripcion detallada del procedimiento

Actividad i 5
N°® Responsable | Descnpctén |

Recibe la demanda de amparo generando como ewdenma el ar.:use entregandolo 15 dlas |
1 | a partir de |a recepcién en caso de justificados, informes previos y con justificacion en 48 |
horas a la autoridad ante la cual se resuelve al amparo. |

2 | Director Juridico | Solicita informacion a las areas sefialadas como responsables.
3 l | Elabora el informe justificado e informe previo (en caso de requerirse) y remite a firma del
! | titular de la auteridad responsable.
| — i i
Titular de la |
4 autoridad | Revisa y firma o solicita los ajustes necesarios.
|  responsable | R
5 . Director Juridico | Entrega el informe justlfcado e lnfotme previo (en caso de requenrse) a! ;uzgado [¢] al

| tribunal que aplique en los plazos legales.

7) Formatos anexos y registros a mantener

P ] , Responsablede = Tiempoyformade
Cadigo del registro ; Nombre del registro conservacion conservacién
| . | Informe Justificado [ _ )
Y_ I — - SR B - D”-ec,c“jn Jurl'dlca PE[manenle —_ Fislcﬂ
- | Informe Previo !
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédlgo Numbre del procedrmmnto - . - .
No apllca | No aplica |
9) Control de cambiocs del procedimiento
. Versién' Fecha Descrlpmon dal cambla |
NUEVO Now2021 Documento de nueva creacién |
10) Control de emision
| s | Autorizo
Elaboré | Reviso 1 . i o/ Plavisio
Director Juridico | Director Juridico | | Secretario del Tm‘ba evision

Lic. Reyna asiro Sandoval
Nombre Y Fsrma

- - - — S S

Area Duefia del Proceso = Direccién Juridica
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1)

Informacién del procedimiento

Nombre del procadim_ienlo: Version No.: 1

1.5.5 Formalizar la terminacion de relaciones Iabnraies-.' - Fecha de aprobacién:
Cédigo: J STPyS-PO-01-24 Noviembre de 2021

2) Objetivo:
Terminar la relacion laboral en conformidad con la ley aplicable.

3) Alcance:

Inicia con el levantamiento del acta administrativa con la resolucion del tribunal o del Comité de Asuntos Laborales
de Gobierno del Estado de Durango.

4) Politicas de control:
4.1 Ley Federal del Trabajo.
4.2 Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.
4.3 Ley de los Trabajadores al Servicio de los Tres Poderes del Estado de Durango.
4.4 Reglamento Interior del Trabaje de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

5) Flujo del proceso:

! STPyS-P0O-01-24 Formalizar la terminacién de relaciones laborales

Auxiliar Juridico Directer Juridico J
B I |
Inicio i
2 3
i Revisa y valida el acta -
Recibe la demanda de || administrativa asi como ﬁrl:::ccgi(s";li & Motifica al superior
amparo I el expediente del rescision? NS jerdrquico del trabajador
| trabajader. )
E ]
| 5 ' ¢ 1
|

| Fin

Presenta ante el comité : .
la solicitud de baja Elabora solicitud de baja

A

7 B

Presenta demanda al
s—»  Elabara la demanda tribunal en los términos
legales.

Se daclara
procedenta?

Fin

Notifica al superior
jerdrquico deltrabajador

Area Duefa del Proceso - Direccién Juridica
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6) Descripcion detallada del prucedlrntento
Activided T : - N . S —
N° | Responsable | Descripcion - - )
1 i Auxiliar Juridico | Recibe acta de administrativa por parte del superior jerarquico del trabajador.
[ | "Revisa y valida el acta administrativa, asi como el expediente del trabajador. 1
| ¢Encuadra en una causal de rescision?
| 2 Si. Continua el procedimiento en la actividad 4.
i o |_No. Realiza actividad 3 para terminar con el procedimiento. B
| 3 E Notifica al superior jerarquico del trabajador
| L S R

: Elabora solicitud de baja de acuerdo con los Ilneamlentcs tecnlcos del Ccmlte de |
4 i | Asuntos Laborales de Gobierno del Estado de Dwango |

| Presenta ante el comité la solicitud de baja
Director Juridico . Se declara procedente?
5 | Si. ContinGia el procedimiento en la actividad 7.
| Mo. Realiza actividad 6 para terminar con el procedimiento.

6 | - Notifica al superior jerarquico del trabajador
7 Elabora la demanda.
i 8 | Presenta demanda al tribunal en los términos legales.

7) Formatos anexos y registros a mantener

| R ,
| . ! esponsablede = Tiempo y forma de

. Cédlgo del reglstm ! Nombre del registro | conservacnén mnsewamén
e ———— i —
- : Expediente del Servidor Publico _ Dlreccmn Jundu:a Permanente - F|$|ca !

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

éﬁaig;_ S Nambrede!pr;cedlm‘ﬂ{m_

No aplica . No aplica

9) Control de cambios del procedimiento
Versmn Fecha: Descripcion del cambio:

NUEVO Now/2021 Documento de nueva creacion

10) Control de emision

* Elabors P Revisé
Director Juridico ; Director Juridico

Autorizo
Secretario del Trabaje’y Pfevisién

! b Sandoval ‘: _Lic. Reyna. stro Sandoval ";
Nombre y Firma ~ Nombre y Firma |

_Lic. Reyna Ja

Area Duefia del Proceso — Direccion Juridica i
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1.6 Direccién de Administracién,
1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: - Version No.: 1
1.6.1 Asignacion de viaticos. Fecha de aprobacién:
Codigo: | STPyS-PO-01-25 Noviembre de 2021
2) Objetivo:
Entregar el recurso que cubra el gasto en el que incurre el personal de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social
en el cumplimiento de sus funciones.
3) Alcance:
Inicia con la solicitud de vidticos y finaliza con la comprobacion de los mismos.
4) Politicas de control:
4.1 Debe cumplir con el Decreto Administrativo que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Plblico, de la Administracién Publica para el Estado de Durango.
4.2 Debe apegarse a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.
4.3 La aplicacién de tarifa de viaticos se hara valida en comisiones a partir de 150 km fuera de la ciudad.
4.4 El oficio de solicitud debera ser presentado a la Direccién de Administracién al menos 3 dias habiles
anteriores a la comision.
5) Flujo del proceso:

STPyS-PO-01-25 Asignacidn de vidticos

EEEEEEEE———————— T Tiular de ja Secretaria el 1
| Tl_abg{u y Prevision Social -
Director de Administracion

Comisionado Director de Administracion

i Fresenta oficio de
| solicitud de vigticos

Revisa solicitud de
vidticos

3

{ Maotifica al solicitante
{ para que realice las
. adecuaciones a la

¢Valida?

solicitud o programe
| nueva fecha
| s
i
P | Entrega el recurso ! i
: Presanta comprobacion conforme el tabulador !
i delrecurso ejercido aprobado por la ; ’
] Secretaria de Finanzas | !
! y de Administracidn | !
| i !
[ 7 i
Verifica la Elabora orden de
—  comprabacidn del compra en el Sistema S —
| recurso ejercido Financiero Oracle 1
1 ]

L

Resguarda el archivo
correspandiente

l 8
Firma orden de compra
y 8@ presenta por

triplicado en la
ventanilla de gasto
publico (SFyA)

Area Dueiia del Proceso - Direccién de Administracién
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6) Descripcion detallada del procadlmlanto

[ Actividad T '
| N° Responsable Descripcién
- - Presenta oficio de solicitud firmado por el titular del area a la Direccién de Administracion
1 Comisionado 3 dias habiles antes de su comision.
N | Revisa y en su caso valida solictud de viaticos con base en la suficiencia presupuestal y
| en la naturaleza de |as actividades a realizar.
2 | ¢Valida?
| i Si. Contintia en la actividad 4.
L Director de | No. Realiza actividad 3.
Administracion | Notifica al solicitante para que realice las adecuaciones a la solicitud o se programe
3 nueva fecha de con1|5|6n y comlenza de nuevo el pro cedlmle nto ( ctwld
Entrega el recurso conforme el labulador apmbadc por Ia Secretarla de Fmanzas y de
4 Administracion.
5 Comisionado Presepta comprobacion del recurso ejercido en un plazo no mayor a 5 dias naturales
! posterlores al cumpllmlento de 'Su comisidn.
6 Director de | Verifica Ia comprobamﬁn del recurso ejercido.
| 7 Administracion Elabora orden de compra en el Sistema Financiero Oracle
) Titular de la S - N ) T
| p
| Trai??tagnigies : 6n Firma orden de compra y se presenta por triplicado en la ventanilla de gasto publico de la
8 | Socialj—{)ireclor de Subsecretaria de Egresos de la SFyA.
I__._. —— e AdminEStraCién — — — e e — - - — — SO, — e e
I g Dlrecior de Resguarda el archivo correspondiente.

'Responsablede  Tiempo y forma de

Cddlgo del reglstro Nombre del registro conservacion conservacion

Expediente de comprobacion de viaticos (oficio de

I
‘ comision, copia de orden de compra, facturas y Direccion de
|

Administracion § afios — Fisico

- comprobantes de gasto, informe de la comision y
demas documentos aplicables conforme a

L |lineamientos)

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

| Cédigo Nombra del procedlmnento

| No apllca No apllca

9) Control de cambios del procedimiento

Versuén , i’écha - Descripcién del cambio:

NUEVO Now‘2021 T | Documento d& nueva creaclén

10) Control de emision

S — S o e e e

i Elaboré 5 Revisé |
Director de Administracion ] Director de Administracion ‘

L.A. Ana Gabriela Gandara Serrano |

Nombre y Firma ~ Nombrey Firma

Area Dueia del Proceso - Direccion de Administracion
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1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
1.6.2 Solicitudes internas de insumos. . Fecha de aprobacién:
Cédigo: STPyS-PO-01-26 Noviembre de 2021
2) Objetivo:

Dotar de todos los recursos materiales a todas las areas de la secretaria para su funcionamiento.

3) Alcance:

Inicia con el envio de la solicitud de insumos a la Direccion de Administracion y termina con la entrega de lo
solicitado.

4) Politicas de control:
4.1 Las solicitudes se deberan realizar los 10 dltimos dias naturales de cada mes para ser atendidas los
primeros 10 dias del mes siguiente.
4.2 Debe cumplir con el Decreto Administrativo que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Pliblico, de la Administracién Publica para el Estado de Durango.
4.3 Las facultades que otorga el Reglamento Interior de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

5) Flujo del proceso:

STPyS-PO-01-26 Sclicitudes internas de insumos

: - i - I | Direccidén de Recursos -|
Area solicitante | Auxiliar Administrativo Materiales de la SFyA i

2

Envia el formato de
solicitud de insumos a la
Direccidn de

| Administracidn.

Revisa inventarios para
——» verificar existencia de
los insumos solicitados.

3 2 5
) ] Realiz’a solicitud interna | Envialas grdenes de !
Entregla mediante vale —¢Se liene en a través del sistema con | compra a la Direccidn ]
de salida de almacén |e 5 existencia el insumao o—»| previa autorizacion del —»{ de Administracion para | |
(termina procedimiznto) solicitado? titular de la Direccién de | ser surtidas con f
Administracion | proveedor
1 ] 5

Fin Recibe mercancia y |
coteja con factura para Envia orden de compra |

verificar que cumpla con al proveedor asignado. [*

las caracteristicas
solicitadas.

l g

Recibe insumos,
registra en inventario y
entrega al solicitante.

Area Duefia del Proceso — Direccion de Administracion
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6) Descripcién detallada del procedimiento

Descripcion

Envia el formato de solicitud de insumos a la Direccion de Administracion.

Revisa inventarios para verificar existencia de los insumos solicitados.
;Se tiene en existencia el insumo solicitado?

| Si. Realiza actividad 3 y se da fin al procedimiento.

. Actividad 4.

| Entrega mediante vale de salida de almacén (termina procedimiento).

Realiza solicitud interna a través del Sistema Financiero Oracle con previa autorizacion
del titular de la Direccion de Administracion.

Envia las ordenes de compra a la Direccion de Administracion para ser surtidas con
proveedor.

Envia orden de compra al proveedor asignado.

Recibe mercancia y coteja con factura para verificar que cumpla con las caracteristicas

solicitadas.

| Actividad
| N° | Respunsab!e
| I S—— | - S —.
[
1 1 Area solicitante
2
Auxiliar
3 Administrativo
4
' Direccién de
5 Recursos Materiales
de la SFyA
6 |
S
y | Auxiliar de
I Administracién

Recibe insumos, registra en inventario y entrega al solicitante.

7) Formatos anexos y registros a mantener

Cédlgo del raglstro

I
|~

ExPedlente de solrr;ltudes lnternas

Responsable de | Tiemhﬂ -y forma de
conservacién | conservacién

Nombre del registro
a | Direcciénde

5 afios - Flsrco

S _.;._&C.‘m'f!'.:sl.rec_t?n.. N oo ]

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédlgo Nombre del procedimiento |
| No aplnca No aplica i

9) Control de cambios del procedimiento

Verslén | Fecha: , Descnpclén del camb:o*

NUEVD | Now/2021 | Documento de nueva creamén

10} Control de emision
Elaboré
Auxiliar Administrativo

C.P. Lourde: ez Arroyo

Nombre y Firma

| Reviso
Director de Administracion

~ Autorizé  /
Secretario del Trabajo #Preyjsién

Ana Gabriela Gandara Sefrar
Nombre y Firma

Area Duefa del Proceso - Direccion de Administracion
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1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.6.3 Elaboracion y seguimiento del presupuesto anual de la STyPS. Fecha de aprobacién:
Cédigo: STPyS-PO-01-27 Noviembre de 2021
2) Objetivo:
Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de la STyPS y una vez autorizado por el ente correspondiente, dar
seguimiento interno de la operacion del mismo.
3) Alcance:
Inicia con el anteproyecto de presupuesto basado en la informacion contenida en la Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR) y termina con su validacién y seguimiento.
4) Politicas de control:
4.1 La informacién propuesta debera ser alineada al Plan Estatal de Desarrolle y al Programa Estatal de
Trabajo y Prevision Social.
4.2 La infoermacion que se recopila debe ser validada por el titular de la secretaria y por los titulares de area.

5)

Flujo del proceso:

Unidades Administrativas

Inicio

1

STPyS PO-01-27 Elaboracién y seguimiento del presupuesto anual dz la STyPS

Jefe de Ar_ea de
Planeacion

i Titular de la Secretaria del
| Trabajo y Previsidn Sodal
|

3

Integra los expedientes
Ecnicos con la
informacién propue sta
de acuones por cada
area

Elabara las MIR con la
informacidn propuesta.

Revisa y en su caso
autoniza expedientes

. técnicos mediante

i | informacién propuesta
de expedientes técnicos

“

Envia oficio de validacidn
de MIR a la Direccidn de
Planzacion, Sequimiento y
Evaluacion

Director de Administracion

5

Secretaria de Finanzas y
de Administracion

E

Remile el anteproyecto

|
i
|
|

del presupuesto de

L
egreses i

Motifica el presupuesto

de egresos autorizade

para el ejercicia fiscal
correspondiente

~

Da seguimiento al
gjercicio del

prasupuesto anual
autorizado

Area Duefa del Proceso - Direccién de Administracion

Manual de Procedimientos de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social
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6) Descripcion detallada del procedimiento
| Actividad S S
: N° Responsable Descripcion
Unidades Integra los expedientes técnicos con la informacién propuesta de acciones por cada una
1 Administrativas de las dreas que conforman la secretaria.
2 Jefe de Area de Elabora las MIR con la informacion propuesta.
Planeacién
Titular de la ) ) ) ) . ) "
Secretaria del Revisa y en su caso autoriza expedientes técnicos mediante informacién propuesta de
3 Trabajo y Previsién expedientes técnicos.
I . Social _— S B |
| Jefe de Area de En\na oﬁcm de vahdacién de MIR a la Dlreccrén de Pianeauén Segmmlento y
| 4 : Planeacion Evaluacnén de la Coordinacién General de Gabinete. S 5
| ) | Remlte el anteproyecto del presupuesto de egresos con base en |a infermacién contenida |
| 5 D"j‘-‘?mf d‘_? | en la MIR previamente validada a la Subsecretaria de Egresos de la SFyA para su |
| Administracién | analisis y aprobacion. e '
Secretaria de . ) N .
| 6 Finanzas y de Notifica el presupuesto de egresos autorizado para el ejercicio fiscal correspondiente, .
—— — Adminisua{:ion — e ——————————————————————————— e e e FESI—————~. |
| 7 Director de | Da seguimiento al ejercicio del presupuesto anual autorizado. |
Administracion i ) |
7) Formatos anexos y registros a mantener
| Cédigo del registro : Nombre del registro Responsable de Tiempo y forma de

: SR —

Matnz de Indlcadores para Resultados
Of CIO de valndamﬁn de MIR
Anteproyedo de Presupuesto de Egresos

conservaclén conservacién
Permanente — Digital
Permanente - Fisico

Direccion de

- Oficio de autonzamén de presupueslo
| I M

8)

Procesos o procedimientos con los que se relaciona

1
{ Area de Planeacion
|
: Permanente — Fisico

Administracion

Cadigo Nombre del procedlmnento

No aplica | No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

Descnpcudm del camblo

Documenlo de nueva creaclén

Revisé

‘ L.A.V. Maria
Nombre ;jlrma

Nombre y Firma

Director de Administracion

__L.A. And Gabriela Gandara Serranc - |

~ Autorizé
Secretario del Trabal

Area Duefia del Proceso - Direccidn de Administracién
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1)

2)

3)

4)

5)

Informacidn del procedimiento

Mombre del procedimiento: Version No.: 1

1.6.4 Alta de bienes muebles. Fecha de aprobacién:

Codigo: STPyS-PO-01-28 Noviembre de 2021

Objetivo:
Levar a cabo el registro adecuado de los bienes muebles adquiridos o donados a la secretaria en colaboracién con
Direccion de Control Patrimonial para el cumplimiento de las disposiciones indicadas por la ley.

Alcance:
Inicia con el envio de la requisicion por parte de las areas de la Secretaria y finaliza con el resguardo del archivo
después de obtener el acuse, en conformidad con la documentacién recibida por la Direccidn de Control
Patrimonial de la SFyA.

Politicas de control:
4.1 Debe cumplir con el Decreto Administrativo que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Publico, de la Administracion Plblica del Estado de Durango.
4.2 Debe apegarse a los lineamigntos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.
4.3 Las requisiciones realizadas deberian estar autorizadas por los subsecretarios o directores de las dreas
de las subsecretarias de la secretaria,

Flujo del proceso:

STPyS-P0O-01-28 Alta de bienes muebles.

. — B T —
: L . Direccion de Recursos Direccidn de Control | -
Director de Administracidn Materiales de la SFyA Patrimonial SFyA : Solicitante
- —. ——— - - . — - - - . e |
|
|
1 2 3|
e Recibe la solicitud, en i
E&Eg?;ﬂ ;ﬁ Uilssi:c,‘-::g: caso de ser autorizada. Genera la etiqueta de | |
Financiere Orade dal » el bien se compra y se » inventario y el formato | |
bien 3 ad quirir envia a la Direccion de de resguardo [
q Centrol Patrimonial i
4 i
!
Recibe el bien mueble y
el formato de resguardo | .
para realizar la entrega [~ 5
al solicitante
Signaformato de
] resguarde de bienesy
devuelve original al area
c administrativa
Envia Formato de
Resguardo vy acuse de
recibo del bien mueble a e
la Direccidn de Control | | -
Patrimonial
| Genera yresguarda el
archivo

Area Duefia del Proceso = Direccién de Administracién
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6) Dascrlpl:ldn detallada del prnoedlmlento

[ Actividad T
| N°® Responsable | Descripcién
1 Director de Elabcra la requisicion interna en el Sistema Financiero Oracle del bien a adquirir
Administracion { 9 quirir.
IS Rrrwwrreeream— by R i -
Rembe la solicitud a través del Sistema Financiero Oracle, en caso de ser autorizado, el
2 Recursas Materiales blen se compra y se envia a la Direccidén de Control Patrimonial.
de la SFyA pray fmon
3 Direccién de Gontrol Genera la etigueta de inventario y el formato de resguardo
Patrimonial SFyA | 4 y g :
4 Director de Recibe el bien mueble y el formato de resguardo para realizar la entrega al solicitante
Administracion 9 )
5 Solicitante Signa formate de resguardo de bienes y devuelve original al area administrativa.
6 Director de Envia formato de resguardo y acuse de recibo del bien mueble ala Dlrecctdn de Contrul
Admlnlst:aclén Patnrnonsal
7 Aumllar

! Administrativo Genera y resguarda el archivo.

7) Formatos anexos y registros a mantener

e | Responsablede |  Tiempoyformade |
COdlgo del registro Nombre del registro | conservacién . conservacién
- Fonnato de Resgua rdo de Bienes I :

Acuse de Reubo orlglnal Direccidn de

- Requisicién Interna S . Administracion

| Permanente - Fisico

——]

- Oficio de solicitud con suﬁcuencna presupuestal

B) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

| Cédigo 5 Nombre del procadimier"ato.

. No apllca E Mo aplica

9) Control de cambios del procedimiento

Versi én Fecha: Descnpclén del camblo

NUEVO Now2021 ! Documento de nueva ::raamén

10) Control de emisién

Elaboré Revis6
Auxiliar Admlmstrahvo | Dlrector de Admmlstraclén

~Htorize N
Secretario del Trab' it
S y

ihental | L.A Ana Gabriela Géndara Serrano
Norn reyFlrma | Nombre y Firma

Area Duefia del Proceso — Direccion de Administracion
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1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.6.5 Transferencia de bienes muebles. Fecha de aprobacién:
Codigo: | STPyS-P0-01-29 Noviembre de 2021
2) Objetivo:
Manejar el registro adecuado de los bienes muebles adquiridos o donados a la secretaria en colaboracién con
Direccién de Control Patrimonial para el cumplimiento de las disposiciones indicadas por la ley.
3) Alcance:
Inicia con la deteccién de la necesidad de reasignar bienes muebles y finaliza con la emision y firma del nuevo
resguardo.
4) Politicas de control:
4.1 La transferencia de bienes muebles deberd realizarse en caso de restructuracién de la plantilla de personal,
cambio en las funciones encomendadas y/o por adecuaciones de inmuebles.
4.2 Debe apegarse a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.
5) Flujo del proceso:

STPyS-P0-01-29 Transferencia de bienes muebles. i

Director de Administracidn

(]

Direccién de Control
Patrimonial

Solicitante

Detecta la necesidad de
cambio de resguardante

Envia formato de
solicitud de
transferencia de bienes
ala Direccion de

-

L

Genera nuevo formato
de resquardo v actualiza
el inventario

—

Firma formato de
resguardo yrecibe el
ien asignado

Control Patrimonial |

Resguarda archivo |«

Fin i !

6) Descripcion detallada del procedimiento

Aﬂhr::dad ! Responsable Descripcion
| Detecta la necesidad de cambio de resguardante por motivo de restructuracién de |
1 | plantilla, cambio en las actividades realizadas y/o por adecuacion del inmueble. !
I Director de —— e
Administracion | Enyia formato de solicitud de transferencia de bienes para el cambio de resguardante a
2 ! + la Direccion de Control Patrimonial de la SFyA.
3 Dlrecg;?:?nilgn(ii;l)ntml . Genera nuevo formato de resguardo y actualiza el inventario.

Area Dueiia del Praceso — Direccidn de Administracion
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"“".:.',dad . Responsable ' Descripcion

_ 4 Solicitante Firma formato de resguardo y recibe el bien asignado.

f T | : . e _ I -

i 5 i inistracién _ Resguarda archivo.

7) Formatos anexos y registros a mantener
| P " | . | Responsable de Tiempo y forma de
. C_é_d.tjq_o fjef] .rei%?ls_tro t Nombre del registro i conservacion conservacion

- | Formato detransferencia _ | Direccién de
- | Cambio de resguardo | Administracion
P— S—— § S—— N — 1

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

[ cédigo
No aplica

| Nombre del procedimiento

N No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

Version: I .F.ecﬁa:. . Descripcién del cambio:

NUEVO | Nowv/2021 Documento de nueva creacién

10) Control de emision

Permanente — Fisico

Elabord ! Reviso
Auxiliar Administrativo

) ;
CesatGomer Sigierital | Lgﬂs briela Gandara

Nomb irma _ Nombre y Firma

1

| T Autorizé
Director de Administracion | | Secretario del Trabajo yPreyision

Informacidn del procedimiento

/

Nombre del procedimiento:

Va{sién No.: J 1

1.6.6 Baja de bienes muebles.
Cédigo: STPyS-PO-01-30

Fecha de aprobacidn:
Noviembre de 2021

2) Objetivo:

Tramitar la baja de los bienes que se encuentran en desuso ante la Direccién de Control Patrimonial de la SFyA.

3) Alcance:

Inicia con la recepcidn de la solicitud de baja del bien por parte del resguardante y finaliza ya sea con el bien

reparado o con el acta de baja emitida por la Direccion de Control Patrimonial.

4) Politicas de control:

4.1 La solicitud debera estar validada por los titulares del area que corresponde y contener las caracteristicas

puntuales del activo.

4.2 Al solicitar la baja de un archivo éste debera estar depreciado en su totalidad o no ser funcional para el

cumplimiento de las actividades encomendadas.

4.3 Debe cumplir con el Decreto Administrativo que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Publico, de la Administracién Publica del Estado de Durango.
4.4 Debe apegarse a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

Area Duefia del Proceso — Direccién de Administracién
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5) Flujo del proceso:

STPyS-P0O-01-30 Baja de bienes muebles.

| Avea correspondients de la

Director de Administracién FyA

Inicio

Recibe la solicitud de
baja de bienes muebles
(entrega acuse de
recibo)

_l 2 3

Salicita el diagnd stico
del bien mueble ala
Secretaria de Finanzas
y de Administracidn.

Realiza y erwia
dictamen de diagndstico

7 ala Direccion de
Administracion

Iy

Recibe el dictamen.

¢El bien es

Area solicitante i

| Recibe el bien mueble y

reparado?

NO

Solicita el acta

drcunstancial de

| _ hechos al drgano

| interno de confrol por

| | medio de oficio y anexo
el diagnd stico

da acuse de recibo

Organo Interno de Contral

7

Verifica fisicamente el
equipo o bien mueble y

8

Forma el expediente | |
para la entrega del bien | | |
mueble a Ia Direccion -

L

svanta &l acta
corre spondiente

de Control Patrimonial | | |
de la SFyA g

Recibe el bien mueble
con el expediente en
| [ original y copia para
| hacer la disposicion final

Archiva copia de
expediente

Fin

Area Duefia del Proceso - Direccién de Administracién
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6) Descripcion detallada del procedlrnlento
Actvidad [__ R R S
N° | Responsable Descripcion
1 Recibe la solicitud de baja de bienes muebles (entrega acuse de recibo).
| Director de ) -
' Administracién - , ) , o ) !
2 Solicita el diagnéstico del bien mueble a la direccion correspondiente de la Secretaria de |
Finanzas y de Administracion. |
3 Area ggrlr: ssp:;: lente Realiza y envia Dictamen de Dragnéshco a la Direccién de Administracion de la STyPS
= *Recibe ol dicarmen——" S S
4 Director de ¢El bien es reparado?
Administracién Si. Reallga actividad 5 para fi finalizar con el procedimiento.
5 Area solicitante | Recibe el bien mueble y da acuse de recibo (fin del procedimiento).
? 6 Directof Eé“__. ' .Sollmta ;cié cwcunstanctal de hechos al érgsno |nterno de control por medlo de of'l:qo y
i Administracion | anexo el dlagnéstloo del equnpnfblen mueble
[
{ 7 Orgargﬂlxz'ltlrilino de | Verifica fisicamente el equipo o bien mueble y levanta el acta correspondiente.
i . 8 Director de o !“Forma el . é:cpédieﬁfe .para la enirega del .bien mueble a. la Dire.ocién de. Contral
| B Administracion i Patrimonial de la SFyA. |
! 9 Dlrecc:.lon de Control Recibe el bien mueble con el expediente en original y copla para hacer la disposicion |
| | Patrimonial (SFyA) | final.
| Director de ! . ) .
I 10 Administracién Archiva copia de expediente.
7) Formatos anexos y registros a mantener
| | . Responsable de Tiempo y forma de
. Cédlgo del registro | Nombre del registro conservacion conservacién
— | Expediente de baja (oficio solicitud de baja de | Unidad '
! - | bienes muebles, dictamen de diagndstico y acta | Administrativa 5 afios — Fisico
L. | circunstancial de hechos) | Solictante
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
! Cédlgo { Nombre del [;rocedirr_li_e:ﬁto o -
I~
| No apllca No apli ica
9) Control de cambios del procedimiento
Verslén | Fecha' Descripcién del cambio
NUEVO Nw!2021 Documanto de nueva l:rsacidn

10) Control de emisién

Elaboré
Auxiliar Administrativo

/3

irma

Revisé |
Director de Administracion !

e

__L.A Ana Gabriela Gandara Sefrano
Nombre y Firma

Area Duefia del Proceso - Direccion de Administracién
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Tare aean

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

STyPS-MPO-01-01

Fecha de Aprobacién.
Noviembre de 2021

Version.
1

)

Informacién del procedimiento

Nombre del procedimiento:

Version No.: 1

1.6.7 Control y mantenimiento del parque vehicular.

Fecha de aprobacion:

Cddigo: STPyS-PO-01-31

Noviembre de 2021

2) Objetivo:

Mantener los vehiculos en un estado dptimo para una mayor duracién de los mismas y mantener un control de su buen
uso a traves de bitacoras las cuales nos permiten en determinado momento fijar responsabilidades en caso de algin

percance.

3) Alcance:

Inicia con la recepcion de los expedientes técnicos de |la secretaria y finaliza con la captura de orden de servicio en el
Sistema Oracle por la Direccién de la Administracion.

4) Politicas de control:

4.1 El oficio de solicitud de mantenimiento debe estar autorizado por los titulares del area correspondiente y
contener los datos del vehiculo y especificaciones de la falla o de las observaciones que justifiquen el
mantenimiento correctivo o preventivo.

4.2 Debe cumplir con el Decreto Administrativo que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Publico, de la Administracién Publica del Estado de Durango.

4.3 Debe apegarse a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

5) Flujo del proceso:

STPyS-P0O-01-31 Contral v mantenimiento del parque v ehicular

Usuario de Vehiculo

Auxiliar Administrativo de
Mantenimiento

Inicio

Entrega oficio de
solicitud de
mantenimiento en la
Direccidn de
Administracian.

Realiza revision
periddica del parque
[ vehicular

2

Director de Administracion

r
Valida el mantenimiento
requerido medante Ia
consulta de las bitacoras y

Revisa y valida la

si el servicio es requernido
remite solictud altitular de
la direccion

solicitud de |
mantenimiento |

4

Diraccion de Control |
Patrimonial de la SFyA

Elabora solicitud interna
de mantenimiento y
remite a la Direccian de —
Control Patrimonial de
la SFyA

Expide vale de
mantenimiento con base
en la suficiencia
presupuestal de la
dependencia

€

Recibe y entrega elvale
de mantenimiento al

usuaro para ingresar |
vehiculo altaller
designado

Fin

Area Duefa del Proceso - Direccién de Administracion
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6) Descripcién detallada del procedimiento

| Actividad |
i N° Responsable Descripcién
1 Usuario de Vehiculo ~ Entrega oficio de solicitud de mantenimiento en la Direccién de Administracion.
| 1 | Realiza revision periddica del parque vehicular e informa al titular de la Direccién de

Auxiliar Administracién de las necesidades de mantenimiento.

Administrativo de - — - - - — {
Mantenimiento Valida el mantenimiento requerido mediante la consulta de las bitacoras (datos del |

|
i 2 - vehiculo: Kilometraje, dltimo servicio realizado y estado) y si el servicio es requerido |
|
|

| | remite solicitud al titular de la Direccién de Administracion. - |
3 | Revisa y valida la solicitud de mantenimiento.

| DireCtDI' de | — — — - - - S FE
4 Administracin Elabora sollcnud interna de mantenimiento en el Stslema Flnanc:em Oracle con la
: informacidn de la bitacora y remite a la Direccién de Control Patrimonial de la SFyA

Direccién de Control 'Explde vale de mantenimiento con base en la sufcienaa presupuestal de la

5 Patrimonial de la
_SF}I’ A_ . dependencna .
6 Director de ' Recibe y entrega el vale de mantenimiento al usuario para ingresar el vehiculo al taller
Administracién | designado.

7) Formatos anexos y registros a mantener

. | : .
Codigo del registro Nombre del registro | Foroommin | M renaavacn
T Expediente de mantenimiento vehicular (Bitacorade | . .. .
- | mantenimiento, solicitudes internas de servicios, rﬂlrecmon de Permanente - Fisico

| Administracién

| copia de vale y oficio de solicitud)

B8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

| Codigo Nombre del -pr.ooedi

No aplica No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

; Versidn: Fecha: Descripcién del cambio:
: NUEVO Nov/2021 Documento de nueva creacion
10) Control de emision

Elaboré i Revisé ‘
Auxiliar Administrativo Director de ﬁdmlnlstraclén |
|
|
|
I

. NohbmyFirﬁa !

Area Duefia del Proceso = Direccion de Administracion
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1)
Informacidn del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.6.8 Mantenimiento de bienes e inmuebles. Fecha de aprobacién:
Cédigo: | STPyS-PO-01-32 Noviembre de 2021
2) Obijetivo:
Solicitar el mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de la secretaria en colaboracion con servicios generales
para mantener en optimas condiciones la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
3) Alcance:
Inicia con la revisién de los bienes muebles e inmuebles por parte de la Direccion de Administracion y termina con la
reparacién o mantenimiento del bien.
4) Politicas de control:
4.1 Se deberan realizar inspecciones de rutina en todas las areas de la secretaria por el en encargado de
mantenimiento para detectar alguna necesidad que pueda corregirse de manera preventiva.
4.2 Debe cumplir con el Decreto Administrative que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Pidblico, de la Administracién Publica del Estado de Durango.
4.3 El mantenimiento correctivo o preventivo de bienes muebles e inmuebles se llevara a cabo con un
procedimiento especifico en cumplimiento con los lineamientos de la Secretaria de Finanzas y de
Administracian.
8) Flujo del proceso:
STP:.rSrPO -01-32 Mantenimiento de bienes e inmuebles ;
Director de Administracion Aux;|3r-;.;1m|nnsn‘.atw“o _| | D-re;a.un ;ﬂ_e_-Semcn;s |
| | Generales SFyA |
e - - T ! i
ﬁ! |
| |
| ! i
1 2 3 | a4 |
i imidh Realiza la reparacion o i | !
Rf:égerag?';?gg glzrgnla sﬁgﬁgrﬁmmﬂ lc;e mar\:'?:'!:ﬁ':'l-'lu ) Verifica y recibe el |
bien o drea —*| Direccion de Servicios [* , coreclivoyaseaa b—s o0 %(ermlnado ;
| dministrativa de la ! | través de su cuadrillz o i
| 3 Generales de la SFyA ¢
| STyPS segun se requiera per medio de proveedor |
|
s if
|
i
Firma la orden de | |
servicio de conformidad. | | ] |
| | !
i
I
i
Fin |
| | |
- S S |
6) Descnpcmn detallada del procedlmlento
[ Actmdad T e
| | Res ponsable Descripcién
! ' Director de .

Admini |slra cmn

2 Auiliar
Administrativo |
Direccionde |

4 Servicios Generales

SFyA

| Recibe peticién para la reparacién de algin bien o area administrativa de la STyPS.

Reallza Ia r'eparamdn ] sohclta el servicio de mantenlmlento a Fa Dlrecmfm de Sennclos i
Generales de Ia SF yA segun se requiera.

Realiza el mantenimiento correctivo ya sea a través de su cuadrllla 0 por medlo de |

| proveedor.

Area Duefia del Procesa - Direccion de Adm inistraci_dn_
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ACt:ldad I Responsable | Descripcién
| S | I i
5 Adr‘:;?;lt!raartiv o ! Verifica y recibe el servicio terminado.
| |
| | R o
6 I Director de | Firma la orden de servicio de conformidad.
o Administracion |

7) Formatos anexos y registros a mantener
Responsablede | Tiempoy forma de
conservacion i conservacion
S B St S Sttt
| Expediente de Solicitudes Internas de | Direccidn de . ..
:_ _ | Mentenimiento | Administracien | S@Mos—Fisieo

Cédigo del registro Nombre del registro

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo

N.o aplica -

| Nombre del procedimiento

.: No aplica

9) Control de cambios del procedimiento
| Fecha: Bé_scﬁpcidn del cambio:

Nowv/2021 Docume nté de nueva creaci

10) Control de emision

Elabor6 : Revisé | secrotari dﬁl-tfr!aré -
Augxiliar Administrativo Director de Administracién | Secretario del Irape|o;

Cesdr Go ental
NomBfe y Firma

__L.AAna Gabriela Gandara Sefrano
| Nombre y Firma

1)

Informacion del procedimiento

Nombre del procedimiento: Version No.: 1

1.6.9 Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo. Fecha de aprobacidn:

Cadigo: | STPyS-PO-01-33 Noviembre de 2021

2) Objetivo:
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo de la secretaria para mejorar su
rendimiento.

3) Alcance:
Inicia con la deteccidn de reparacion yflo actualizacion de equipo de cémputo y finaliza con el mantenimiento al
equipo y su entrega al usuario.

4) Politicas de control:
4.1 La solicitud de compra de refaccion debera ser aprobada por el titular de la Direccion de Administracion.

Area Duefa del Proceso — Direccién de Administracién
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Cédigo.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS STyPS-MPO-01-01

.- Fecha de Aprobacién. Version.
Noviembre de 2021 1
§) Flujo del proceso:
STPyS-P0O-01-33 Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo.
Analista TIC
z
Detecta fallas en los |
Verifica el estado del equipos ya sea porla |
equipo de computo ravision que se realizé o i
penddicamente. por solickud directa del
usuario
4 5

Recibe dictamen y
remite al Director de
Administracién para
Telecomunicaciones el solicitar la compra de la
Dictamen de Requisicidn refacdion

;- |l
Repara fa falla cuando es
menory se cuenta con las

Solicita a la Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y

LEl aquipo
puede ser reparado
n &l momento?

refacciones o realiza las Repara y entrega
aclualizaciones e equipo al usuario
instalaciones

correspondientes

Fin

Fin

6) Descripcién detallada del prucadlrniento
" Actividad |
N° Responsable

3 i Analista TIC

Descrlpcldrl

Venf ica el esiado dei equipo de compulo perlodlcamente

"Detecta fallas en los equipos ya sea por la revision que se realizé o por solicitud directa |

del usuario.

& El equipo puede ser reparado en el momento?

Si. Realiza la actividad 3 para finalizar con el proceso.
. No. Continda en actividad 4.

Repara la falla inmediatamente cuando es menor y se cuenta con las refacciones o |

| realiza las actualizaciones e instalaciones correspondientes segin sea el caso (fin del |
|_procedimiento).

chtaman de Requisicion.

| Rembe dictamen y remite al Director de Admmlslracmn para sol!ctlar la compra de ia f

| refaccién.

I Repara y entrega equipo al usuario.

7) Formatos anexos y registros a mantener

[
| Cédlgo del reglstro ]|—

T

- | OF icio de Dndamen

Respnnsable de
conservamén

. Tiempo y forma de
conservacion
* Vida util del equipo —
_Fisico y digital

Nombre del registro |
e I ._...!

, Analista TEC

| Solicita a la Direccion de Tecno!ognas de la Informacion y Telecomunicaciones el |

Area Duefia del Proceso - Direccion de Administracion
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@ DP O SMPO:
’_, 4 STyPS-MPO-01-01
M
R - O ANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Version.

it ptnse 0 Noviembre de 2021 1

B) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

| Cédigo | Nombre del pro:edlmner{td '

| No aplica | No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

Ve_l';léﬂ é Fecha J Descnpmén del camb:o

NUEVO Now2021 ' | Documento de nueva creac:én

10) Control de emision

— S —

Elaboro (- Revisd
| Director de Administracién

Autorizé
Analista TIC

nes ' L.A. Ana'Gabriela Géndara Si
Nombre y Firma : Nombre y Firma

Selene Men

1)
Informacién del procedimiento '
Nombre del procedimiento: Versién No.:
1.6.10 Resguardo de cuentas institucionales, claves telefonicas y actualizacion de datos al B
equipo de telecomunicaciones. o Fecha de aprobacion:
Cédigo: | STPyS-PO-01-34 Noviembre de 2021
2) Objetivo:
Solicitar el alta de cuenta institucional, claves telefénicas y actualizacion de datos del equipo de
telecomunicaciones para el buen desempefio de las funciones de los usuarios de la secretaria.
3) Alcance:

Inicia con recepcidn de la solicitud de alta de cuenta institucional, claves telefénicas y/o de actualizacién de datos
en el equipo de telecomunicaciones y finaliza con la entrega y archivo del resguardo correspondiente.

4) Politicas de control:
4.1 Los oficios enviados deberan ser firmados y autorizados por la Direccion de Administracion.

$5) Flujo del proceso:
[ STPy5-P0-01-34 Resguardo de Cuentas Institucionales. Claves Telefénicas y Adualizacion

| de Datos al Equipo de Telecomunicaciones

| Direccidn de Tecnologias de Ia_]

Analista TIC Infermacién y

Te 2C0 mumc

Inicio

1 3 3
Recbe solicitud de alta R
equiere el alta. | .
c‘i‘:,,g"s'etg}:f'on,igla“: 'ﬂga; % actualizacion o baja de | Envia resguardo con la
actualizacion de datos » la cuenta |n5i|tuc:|c|nal y/ » clave telefonica o
en el equipo de o del equipo de cuenta institucional
telecomunicaciones telecomunicaciones

Area Duefia del Proceso — Direccion de Administracién
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@ Df’rﬂgmﬂﬂs Cédigo.
- STyPS-MPO-01-01
» oo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion, Version.
L Noviembre de 2021 1
STPyS-P0O-01-34 Resguardo de Cuentas Institucionales, Claves Telefdnicas y Actualizacién de |
Datos al Equipo de Telecomunicaciones :
Analista TIC l.
1
B 5 5 7

Verifica que se refleje
correctamente la
actualizacién de datos

Remite a la Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y

Recaba con el usuario
la firma del resguardo

Archiva el acuse de
recibo de resguardo

Telecomunicaciones

6) Descripcién detallada del procedimiento

i Actividad | -
| N° Responsable Descripcién
Recibe solicitud de alta de cuenta institucional, claves telefonicas y/o de actualizacion de
1 1 datos en el equipo de telecomunicaciones.
! Analista TIC | Requiere el alta, actualizacion o baja de la cuenta institucional yfo del equipo de |
| 2 | telecomunicaciones mediante oficio y formato a la Direccion de Tecnologias de la
I . . Informacion y Telecomunicaciones. S
! ccion de
| Tecnologias dela | . . T
| 3 ! o | Envia resguardo cen la clave telefénica o cuenta institucional.
| | Informacion y S9
i | Telecomunicaciones. |
4 | | Verifica que se refleje correctamente la actualizacion de datos.
| 5 . Recaba con el usuario la firma del resguardo.
| - - . - Aﬂalista T|C E- ) . . . '. — s - .-...._. - mam - ) - .. ~e s ama -—a
6 . Remite a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones.
: 7 I Archiva el acuse de recibo de resguardo.
7) Formatos anexos y registros a mantener
Cadigo del registro | Nombre del registro Responsabl_e' de Tiempo y forr_na de
conservacion conservacion
] Acuse de recibo de Resguardo de Cuenta - " e |
e { Institucional Analista TIC . Permanente - Digital

Acuse de recibo de Resguardo de Codigo de i
| Autorizacién para Llamadas Telefénicas R N _ o |

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

| Cédigo ~ Nombre del procedimiento
I No aplica No aplica
9) Control de cambios del procedimiento

[ Vsrsién: | Fecha:m

' NUEVO - Nov/2021 | Documento de nueva creacion

— __|bas_mpc,},n;e| camt;m S
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ARA TODOS Cédigo.
O‘O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS STyPS-MPO-01-01

Fecha de Aprobacion. Version.
Noviembre de 2021 1

wrssmnn v s

10) Control de emisién

Elaboré C Revisé o Adtorizé
Analista TIC Director de Administracién Secretario del Trabajo i}

I — — Y e —

;
1 |

N i (
- . '

ra Selene Mena Quifiones i | L.A. Ana Gabriela Gandarad=Serrano | lsrael!
Nombre y Firma ' ' Nombre y Firma

1.6.11 Departamento de Recursos Humanos.

1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimienta: Versidn No.: 1
1.6.11.1 Movimientos de personal. Fecha de aprobacién:
Cédigo: | STPyS-PO-01-35 Noviembre de 2021
2) Objetivo:
Generar el movimiento de personal solicitado ante la Direccién de Capital Humano de la SFyA para mantener la plantilla
de personal actualizada.
3) Alcance:

Inicia desde la solicitud de movimiento per las dreas de las subsecretarias y termina con el archivo posterior a la
aplicacién del movimiento en la Direccién de Capital Humano.

4) Politicas de control:
4.1 Debe cumplir con el Decreto Administrativo que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y
Transparencia del Gasto Publico, de la Administracion Plblica del Estado de Durango.
4.2 La solicitud de movimientos debera ser previamente autorizada por el subsecretario que corresponda o en su
ausencia por el secretario.
4.3 El procedimiento realizado debera cumplir con los lineamientos por la Direccién de Capital Humano de la
SFyA.

5) Flujo del proceso:

STPyS-PO-01-35 Maovimientos de parsonal

e e S ; [ . |
| Titular de las Areas de la : . e ; Direccion de Capital Humano |
| STyPS Director de Administracion i Secretario de la STyPS SFVR'

!

Inicie

2

persun'}iagig?;d“;elgiu de Revisan y validan el

|
|
|
|
!
|| Solicita movimiento de
|
1

|
|

documentacidn | movimignto l
correspondiente | |
|

|

1

|

|

|

|
| 3 2

| Inicia el proceso |
1; Ulﬁ:ﬂng?ﬂg:‘: mé%ldoede .| Recibe, revisa yfirma | | _ para alta del |

Personal {FUM) FUM j movimiente [
| | solicitando |
i | ;
z : : |
| ! N I
! i N i
! |

Area Duefa del Proceso — Direccién de Administracion
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Cddigo.
STyPS-MPO-01-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacion, Version.
Noviembre de 2021 1

STPy8-P0O-01-35 Movimientos de personal.

| Direccion de Capital Humana SFyA

+Se autoriza el
movimiento?

| Director de Administracién |

Responsable de Tiempo y forma de
conservacion

P ‘ 8 ] 12
| Remite solicitud a la . Revisa la apl|cal:ron del :
[} Adm"ﬁ;‘;:g:: g: caso Aplica movimiento en el mav o co Fgﬁlma z! ‘:,:fhg'o ol |
| 1| e no dar autorizacién sistema | 7| corespondiente en la aneiats campiets | |
|| al movimiento i base de datos pare F i
[} E i
| i
B |
| | Fin
|
L1 B
6) Descripcidn detallada del procedimiento
Actividad | [ o
Nn | Responsabls | Descripcion
1 Titular de Ias Areas ' Sollc!ta movimiento de persanal por medio de oficio y de la documentacion |
| de la STyPS : correspondlente
Director de i S .
2 Administracion - | Revisan y validan el movimiento.
Tltular de Ia STyPS | |
— S | I - !
3 Director de Genera Formato de Unico de Movimiento de Personal (FUM :
A dmlnlstra(:l én enera Formato de Unico de Movimiento de Persanal ( ). i
4 Titular de la STyPS Recibe, revisa y firma FUM. !
5 Director de Envia FUM a la Direccion de Capital Humano de la SFyA mediante oficio y papeleria que |
Adm:mstrac:én respalda el movimiento.
Inicia el proceso para alta del movimiento solicitando en el p indicado por la misma |
direccion. E
6 ¢Se autoriza el movimiento?
' | Si. Continta en la actividad 7. |
| Direccién de Capital | No. Realiza actividad 8. e ___J
| 7 Humano SFyA | Remite solicitud a la Direccion de Administracion en caso de no dar autorizacién al !
| mowmlentc yfi f nallza eI' proced|m|enlo i
- 8 ; Aplica movimiento en el sistema. |
: B — —me ]
1 ]
9 Director d | Revisa la aplicacién del movimiento correspondiente en la base de datos. !
I | irector de | I . - |
| Administracion . . |
10 | Forma el archivo correspondiente con la papeleria completa. |
7) Formatos anexos y registros a mantener

Nombre del registro conservacién

'_ S

| Direccion de

i Administracién

Cédigo del registro | J
|
| Expedlente de Personal

. Permanente - Fisico

Area Dueiia del Proceso - Direccion de Administracion
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@ DPﬂHMIIJ!l_S Cddigo.
STyPS-MPO-01-01
. ao MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacidn. Version,
Noviembre de 2021 1

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona

Nombre del procedimiento
- No aplica

9) Control de cambios del procedimiento

| Versién: Fecha: Descripcion del cambio:
' NUEVO Nov/2021 | Documento de nueva creacién -

10) Control de emisién

Elabord Revisé

Jefe de Departamento de Recursos ' Secretario del Trabajg
Humanos |
-
Lic. Javier Corral Gamiz L.A Ana Gabriela Gandara Serrano
| NombreyFima | [ NombreyFima |
1)
Informacidn del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.6.11.2 Atencion a incidencias. Fecha de aprobacién:
Codigo: | STPyS-PO-01-36 Noviembre de 2021
2) Obijetivo:
Controlar la asistencia y permanencia laboral de todo el personal adscrito a las diferentes unidades operativas
dependientes de la STyPS.
3) Alcance:

Inicia con la revisién de la informacién de incidencias y termina con su justificacién o descuento correspondiente al
servidor publico.

4) Politicas de control:
4.1 La informacién que el servidor plblico proporcione para la justificacién de incidencias debera estar validada
por el titular del &rea correspondiente.

5) Flujo del proceso:

STPyS-PO-01-36 Atencion a incidencias |

Jefe de Departamento de Recursos Humanos Auxiliar de Administracién

Inicio

Notifica al servidar

Recaba informacidn de publico sobre las
incidencias incidencias quincenales

en las que incurrid

Entrega oficio da
no—» descuento al servidor
publico

¢Justifica la
incidencia?

S

Area Duefia del Proceso = Direccion de Administracion
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Entrega oficio respaldado
por el titular del area
correspondiente e
informacién que dé soporte

Genera formato de
incapacidades
> solicitudes de

las

justificacion emitidos por

Justifica las incidencias
através del sistema

ﬁ ‘DPAPA TO00S Cédigo.
STyPS-MPO-01-01
MANUAL DE PROCEDIMIE
NTOS Fecha de Aprobacion, Version,
Noviembre de 2021 1
STF’yS -P0-01-36 Atencion a incidencias. i
|
[
Personal de la STyPS | Jefe de Departamento de Recursos Humanos
]
- - } —
|
|
|
| |
a | [4 E :
|
|

a la ustificacion

las unidades operativa

Fin :

Descnpc:érl

Recaba |nformacuén de |nc1denc',|as relacionadas con eI checado dlas econdmicos,

| comisiones, justificantes y licencias médicas con base en la informacién de las
| solicitudes de los trabajadores la cual es proporclonada por los mismos traba;adores

I"Notifica al servidor piblico sobre Ias incidencias quincenales en las que incurric.

| No. Realiza actividad 3 para dar fin al procedimiento.

Entrega oficio de descuento al servidor publico (fin del procedimiento).

Genera fcrrnato de |ncapac1dades y Ias solncatudes de |ust|f|cacmn emmdos por Fas

| Justifica las incidencias a través del sistema.

Responsable de

Tlempo fférma de

No apllca |

Nombre del registro |

consewaclén conservacién

6) Descripcién detallada del procedimiento
Actividad | I
N° Rasponsa ble i
i
1 i
Jefe de
| Departamento de idor Dt
| Recursos Humanos | ; Justifica Iz incidencia?
i 2 | | Si. Continda en actividad 4.
| Auxiliar de I
3 | Administracién
Serwdor F'ubhco de '
4 , la STyPS | soporte a la justificacién.
| i
i |
| 5 ! Jefe de unidades operativas.
. Departamento de
5 | Recursos Humanos
7) Formatos anexos y registros a mantener
' Cédugo del registro
g - No apllca
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo Nomhre del procedimnenta
No apllca
9) Control de cambios del procedimiento
| Vemlén Fecha Descrlpclén del camblo
NUE\:‘D Nou.l'2()21 | Documento de nueva creacion

Area Duefa del Proceso - Direccién de Administracién
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10) Control de emision
; Elabord I ' Ro.;,vi;é” T T T T Autorizé ]
! Jofe de Depamm::;zde Recursos Director de Administracion Secretario del Trah o ision |

2

Nombre y Firma Nombre y Firma

1)
Informacién del procedimiento ]
Nombre del procedimiento: Version No.: 1 1
1.6.11.3 Registro y control de pases de salida. | Fecha de aprobacién:
Cédigo: | STPyS-PO-01-37 |  Noviembre de 2021
2) Objetivo:

Controlar y registrar los pases de salida en apego al reglamento interno de la STyPS.

3) Alcance:

Inicia con el llenado del pase de salida y termina con su archivo.

4) Politicas de control:
4.1 Dar cumplimiento al Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
4.2 Es responsabilidad de la Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos Humanos mediante

cada una de las dreas de la dependencia, registrar y controlar el registro de los pases de salida, mismos que
seran reportados de forma quincenal a la Direccion de Administracion.

4.3 Se le permitira al personal el uso de 6 pases de salida al mes.
4.4 Elfitular de cada subsecretaria, direccion o jefaturas de érea tiene la atribuciéon de autorizar o no los pases de

salida a su personal de acuerdo con las necesidades del servicio.

4.5 Es responsabilidad de los trabajadores registrar su solicitud de pase de salida durante su jornada laboral y

entregar dicha solicitud a su jefe inmediato.

4.6 El soporte documental de dichas solicitudes se debera de conservar para cualquier revisién por parte de cada

area.

4.7 Las autorizaciones de solicitud de salida de un mando superior, podra ser objeto de revision, por lo que

indudablemente se deberé contar con los medios de prueba suficientes para su acreditacidn.

5) Flujo del proceso:

[
i
—

—— i —
STPyS-P0-01-37 Registro y control de pases de salida !

Servidor Publico Scficitante Jefe Inmadiato Area Correspondiente {

Inicio

Verifica que se refleje
correctamente |a
actualizacidn de datos

Recaba con el usuario

i |Autoriza y firma pase de i Registra yfirma pase de| |
la firma del resguardo [ | i

salida | salida

1 : i:

Archiva original de pase
de salida autorizado
para su control

Area Duena del Proceso - Direccién de Administracién
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DFﬁmﬁﬁx B Codigo.
STyPS-MPO-01-01
MANUAL DE PROCEDIMI
. ENTOS Fecha de Aprobacién. Versién.
Noviembre de 2021 1
6} Descrlpclén detallada del procedimiento
—Actividad T S -
N° ___I_%_e_sponsable Descripcion
1 | SemidorPiblico | Llena el forT_ato de pase de salida. S - i
2 ! Solicitante Entrega pase de salida asu jefe inmediato para firma. {
3 é Jefe Inmediato Autoriza y firma pase de salida. '
. L . S |
4 fi |
I Area Reglstra y firma pase de salida.
| C di
5 I orrespondiente Archiva onglnal de pase de salida autorizado para su control.
s — S - .

7) Formatos anexos y registros a mantener

Cﬂdaga del reglstro { Nombre del regastro | Responsable de | Tiempoy f°"!"," de
| | conservacién 1 conservacion
S S S . ! =

| Area que

I
s
|
|

- | Formato de pase de salida

| comesponda 3 meses —Fisico.
B) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cddigo Nombre cIeI procedlmiento
| No aplica No apllca
9) Control de cambios del procedimiento
Versiéﬁ: ' Fec-ha.: Dascrnpcl 6n del camblo'
| NUEVO Now’2021 Documento de nueva creacion
10) Control de emision
Elabord ] By — Autorizé
Jefe de Depagz:::z::;de Recursos | Director de Administracién | Secretario del Trabajo Bvisién

Social &~

<Javier Corral Gamiz _ | L.A Arla Gabriela Gandara
Nombre y Firma i Nombre y Firma

1.6.12 Area de Planeacién.

1)
Informacion del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No: _1‘ 1
1.6.12.1 Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Estatal de Desarrollo. Fecha de aprobacién:
Codigo: STPYS-PO-01-38 Noviembre de 2021 l

2) Objetivo:
Concentrar la informacién de la secretaria que se requiera en canjunto con las direccicnes de la dependencia para la
integracion del Plan Estatal de Desarrollo.

3) Alcance:
Inicia con la solicitud de la informacién a las areas de la secretaria y finaliza con su envio a la Direccion de
Planeacion, Seguimiento y Evaluacién.

Area Duefia del Proceso - Direccitn de Administracién
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DPﬁHA [m Cadigo.
] STyPS-MPQ-01-01
A
5 a MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Fecha de Aprobacién. Versién.
Noviembre de 2021 1

4)

5)

Politicas de control:

4.1 La informacién para el Plan Estatal de Desarrollo, debera alinearse con objetivos, estrategias y lineas de accion
del Plan Nacional de Desarrollo vigente.

4.2

Las personas titulares de las diferentes unidades administrativas deberan proporcionar la informacién en forma

cportuna y con las caracteristicas que le sean indicadas por el Area de Planeacitn.

4.3 Actuar en cumplimiento de:
431

4.3.2

Flujo del proceso:

Ley de Planeacion del Estado de Durango.
Reglamento Interior de |la Secretaria del Trabajo y Previsian Social.

STPyS-PO-01-38B Participar en la elaboracidn y sequimiento del Plan Estatal de Desarrollo l

1

Jefe del Area de Planeacidn

Titular de la Secretaria del
Trabajo y Previsidn Social

_ Solicita la informacion
interna a las direcciones
yareas de la
dependencia mediante
oficio

_ Integra yevalia la
informacion que recibe

tada requiers
mplemento o

Revisa y autoriza o
solicita modificacion de
informacidn que se
presenta

Envia documento final a la
Direccitn de Planeacion,
Sequimiento y Evaluacisn
de |a Coordinacion
General de Gabinete

Elabora el documento
para la entrega de la
informacion de forma
fisica con el oficio
correspondiente y de
manera digita

¢ Valida la
informacion?

NO

6) Descripcion detallada del procedimiento

| Secretaria.

Actividad {
N° Responsable Descripcién |
] Solicita la informacion interna a las direcciones y areas de la dependencia mediante |

. oficio. |
| Jefe del Area de Integra y evalla la informacion que recibe. |
| Planeacion ¢La informacidn presentada requiere complemento o adecuacion? |
2 | Si. Solicita nuevamente |a informacién al drea que corresponda (actividad 1).
| No. Continta el procedimiento en la actividad 3. |
1
I Titular de la | Revisa y autoriza o solicita modificacién de informacion que se presenta. i
' gecretariadel | ¢Valida la informacion? 5
3 | Trabajoy Previsign | Si- Continia en actividad 4. |
| Social | No. Envia al Area de Planeacion para que atienda las recomendaciones (actividad 1). !
1‘ | Elabora el documento para la entrega de la informacién de forma fisica con el oficio |
4 | correspondiente y de manera digital para la ser enviado a la Direccion de Planeacion, i
o ‘ Jefe del Areade | Seguimiento y Evaluacion de la Coordinacién General de Gabinete. |
! Planeacién i Envia el documento final a la Direccién de Planeacién, Seguimiento y Evaluacion de la |
. Coordinacién General de Gabinete a través de un oficio firmado por el titular de la |
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7) Formatos anexos y registros a mantener

. . L [ "Responsable de | Tiempoy formade |
_Ei_f'_lfl_o_(_’fl_l_‘égmm ‘ o Nombre del registro i conservacion ' conservacion
- | Acuse de recibo | Area de Planeacion | Fermanente —Fisico y
R T T Digital B
B) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cadigo Nombre del procedimter;té- N -
No aplica | No aplica
9) Control de cambios del procedimiento
‘Versién: | Fecha: | Descripcion del cambio: o
NUEVO Now/2021 | Documento de nueva creacion
10) Control de emisién /
P . ] Autorizé 4 |
: [ Revisb | Secretario del Traba Jf isién

. Director de Administracién

- | — e S—

!._L.-A..- Aria Gabriela Gandara Serrano |
E Nombre y Firma

1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No.: 1
1.6.12.2 Elaboracion, publicacién y seguimiento del Programa Estatal de Trabajo y
Prevision Social. Fecha de aprobacién:
Codigo: | STPyS-PO-01-39 Noviembre de 2021

2) Obijetivo:
Elaborar, publicar y dar seguimiento al Programa Estatal de Trabajo y Previsién Social en la alineacién con el Plan
Estatal de Desarrollo para el incumplimiento de las metas establecidas.

3) Alcance:
Inicia con la solicitud de la informacion a las areas de la secretaria y finaliza con el seguimiento anual al
cumplimiento de metas.

4) Politicas de control:
4.1 Las personas titulares de las diferentes unidades administrativas, deberdn proporcionar la informacion en forma
oportuna y con las caracteristicas que le sean indicadas por el Area de Planeacién
4.2 Actuar en cumplimiento de:
421 Ley de Planeacion del Estado de Durango.
422 Plan Estatal de Desarrollo vigente.
423  Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Area Duefia del Proceso — Direccién de Administracién
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PAQEJ. TODOS Cadigo.
- O MANUAL DE PROCEDIMIENTOS STyPS-MPO-01-01
Fecha de Aprobacion.

5) Flujo del proceso:

N STPyS-F‘O -01-39 Elaborac cién, publmaan yse .quimiento del P Programa Estatal de Traba;a -
y Prevision Social.

Direccion de Planeacion, 1

Jote delAren de Planeacitn Seguimiento y Evaluacidn (CGG) |

|
]
i Solicita la informacién

interna a las direcciones ~ Integra yevalia la
ydreas dela informacion que recibe
dependencia

b

i esentada requne D
complemento o

con
eleclronu:o ararevision ,r NO
vahcamn |2 Direccion
de Planeacion,
Segquimienta ¥ Evaluacnon

¢ la Coordinacicn
__.féﬁr!g«'!_l_dﬂ._a.ﬂgla!_ew__

Modifica el diserio del
documento

— T

Revisa de acuerdo a
sus lineamientos da
| trabajo

7 €

Recibe documento can
[«— el disefio que integra la 5t
Direccion

Revisa el disefio para
wvalidacion

Valida la
infarmacion?

¢Valida
documento?

- 5

| sl

R S I 2 | .
| !
| Entrega documento i

i impresa para Da sequimients anual al |

i blicacion en el cumplimignto de metas. |

i eriodico Oficial i

| Fin
|
S . . ; . .
6) Descripcién detallada del pracedimlento
hcll;ldad ; Responsable i Descnpmén
L |
e R S S
| Solicita la informacién interna a las direcciones y areas de la dependencia mediante
| 1 ) oficio.
| Jefe del Areade . . ! . : [ _
| Planeacién ' Integra y evalla la informacion que recibe.
| . ¢La informacién presentada requiere complemento o adecuacion?
2 | . Sl. Solicita nuevamente la informacion al area que corresponda (actividad 1).

| ' No. Contintia el procedimiento en la actividad 3.

e e et e e e e 1 Al R TR R T o o o e e e e ——— R
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Ac‘:.'.dad Responsable Descripcion
h__"a_" | JefedelAreade | Entrega la informacion en electronico para revision y validacion de la Direccién de |

Planeacion | Planeacion, Seguimiento y Evaluacién de la Coordinacion General de Gabinete.
: 4 | Modifica el disefio del documento.
{ Direccion de ["Revisa y valida o solicita al Area de Planeacion la modificacién de Ia informacion que se
i Planeacién, | presenta de acuerdo con sus lineamientos de trabaje.
| 5 Segulr_mento y | ¢Valida la informacion?
5 Evaluacion (CGG) | Si. Continua en actividad 6.
| _ | No. Remite al Area de Planeacién para que atienda los cambios solicitados (actividad 1).
: 6 | Recibe documento con el disefio que |ntegra la Direccién. i
- Rewsa el disefio para validacion o T
i ; | ¢Valida documento? :
| Si. Continda en la actividad 8. i
. JEE::LQ;?;FE _No. Remite a |a Direccion de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion (actividad 4).
| 8 | Entrega documento impreso para publicacién en el Periddico Oficial. i

9 | Da seguimiento anual al cumplimiento de metas.

7) Formatos anexos y registros a mantener

Codlg

| : - i i
| . Responsable de Tiempo y forma de
o del registro ,! Nombre del registro conservaci dn conservaci én
- l Programa Estatal de Trabajo ¥ Prewsmn Soctal Area de Pfaneaclcn Permanente Digltal

8) Procesoso procedimlentos con los que se relaciona

Cédlg

o Nom bre del pmcedlmtenlo

| No aplica No apllca

9) Control de cambios del procedimiento

| Version: .“?--Fecha: N Descripcldm del camhIO'

10) Control de emisién

Jefe de Areq de Planeacién Director de Administracion

(o} | Now’202‘1 Documento de nueva creamén

Elnboré ' Revisé

L.A. Ana Gabriela Gandara Serrano |
Nombre y Firma i

1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Versién No: ]
1.6.12.3 Elaboracion y seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados. Fecha de aprobacién:
Cédigo: STPyS-PO-01-40 Noviembre de 2021 l
2) Objetivo:

Dar seguimiento a los indicadores de la secretaria para medir el bienestar laboral y generar soluciones presupuestales a
problematicas detectadas.
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3) Alcance:

Inicia con la solicitud de la informacién a las dreas de la secretaria y finaliza con el seguimiento anual a los avances
de los indicadores y cumplimiento de metas.

4) Politicas de control:
4.1 Las personas titulares de las diferentes unidades administrativas, deberén proporcionar la informacién en forma
oportuna y con las caracteristicas que le sean indicadas por el Area de Planeacion.

4.2 Actuar en cumplimiento de:
421 Ley de Planeacion del Estado de Durango.
422 Plan Estatal de Desarrollo vigente.
423 Programa Estatal de Trabajo y Prevision Social.
424 Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

5) Flujo del proceso:

STPyS-PO-01-40 Elaboracidn y seguimiento de la Matriz de Indicadores para Resultados

. Director de Administracian -
Jefe del Area de Planeacdian Titular de la Secretaria del
Trabajo y Previsidn Social

Inicic

1 3

i Solicita la informacidn
i mtern; :rleaassd&r:fauunes Integra y evalia la
| de pendenFiq mediante informacion que recibe
| oficio

Revisa y autoriza o
solicita modificacidn de
informacion que se
presenta.

esentada requie
complemento o

Seguimiento y comespandiente yde

5 [
Envia el documento Epah (Eacllaa gntargcgfsgnéo |
final a la Direccion d M ) |
M anencan T oe informacion de forma ; ~ ¢Valida la |
) fisica con el oficio [+ mﬁgrmacign? |
|

valuacion manera digita { |
|
l 6 | Rl |
Da seguimiento a los i N
avances de los i _J
indicadores y |

cumplimiento de metas

6) Descripcion detallada del procedimiento

I Actl;:dad Responsable Descripcién
= | Solicita la informacién interna a las direcciones y areas de la dependencia mediante |
1| _ofico. I ]

| JefedelAreade ' Integra y evalia la informacion que recibe.
! Planeacion ¢La informacion presentada requiere complemento o adecuacién?
! 2 | Si. Solicita nuevamente la informacién al érea que corresponda (actividad 1).
F R _____ No Continia el procedimiento en la actividad 3. _ o

or de

| Administracién - ' Revisa y autoriza o solicita medificacién de informacion que se presenta.
| 3 Titular de la ; ¢ Valida la informacién?

Secretaria del Si. Contintia en actividad 4.
Trabajo y Previsién | No. Envia al Area de Planeacién para que atienda las recomendaciones (actividad 1).
Social i

Area Duenia del Proceso = Direccién de Administracion




PERIODICO OFICIAL PAG. 125

DDA%WM Cédigo.
STyPS-MPO-01-01
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
____________ O Fecha de Aprobacién. Versién.
Noviembre de 2021 1
Ad"l::dad Responsable Descripcidn
T ~ | Elabora el documento para la entrega de la info a con el oficio
! 4 ! correspondiente y de manera digital para la ser enviado a la Direccién de Planeacion,
| . Seguimiento y Evaluacién de la Coordinacién General de Gabinete.
Jefe del Areade | Envia el documento final a la Direccién de Planeacion, Seguimiento y Evaluacion de la
5 Planeacion . Coordinacion General de Gabinete a través de un oficio firmado por el titular de la
| secretaria.
| Da seguimiento a los avances de los indicadores y cumplimiento de metas de acuerdo
! f____________ B | con la frecuencia de medicion que |nd|ca Ia Matnz de Ind]cadores para Resultados (MIR).
7) Formatos anexos y registros a mantener

Cédlgo del registro !

Tlempo vy forrrta de
conservacion

| conservacion
Araa de Planaaclon

Nombre del registro

- 1 Matriz de lndlcadores para Resuitados

Pen'nanente - D:gltal |

8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
: Cédigo “-_'_Nomhre . pmcedlr;;e_ﬁ[;_“ S |
| No apllca ' No aplnca '
9) Control de cambios del procedimiento
Version: | Fecha: Descripciondel cambio:
NUEVO I Nov12021 Documento da nueva creacién
10) Control de emision

Jefe de Area Ee Planeacion

EI ah oré Autorizé

Revisdé
Direclor de Administracion . Trabaj

L.A.V. Maria\ld

b o

é|Monarrez Alba i |_L.A. AnaGabriela Gandara Serrano |

Nombrey Firma . NombreyFlrma

1)
Informacién del procedimiento
Nombre del procedimiento: Version No.: 1
1.6.12.4 Elaboracién y seguimiento del Formate Unico de Informacién. Fecha de aprobaci6n:
Cédigo: | STPyS-PO-01-41 Noviembre de 2021
2) Objetivo:
Integrar la informacién correspondiente para la medicién del cumplimiento en las metas de los proyectos y acciones de
las dreas de la secretaria.
3) Alcance:
Inicia con la solicitud de la informacion a las areas de la secretaria y finaliza con el seguimiento mensual de los
proyectos y acciones para el cumplimiento de metas.
4) Politicas de control:

4.1 Las personas titulares de las diferentes unidades administrativas, deberan proporcionar la informacién en forma
oportuna y con las caracteristicas que le sean indicadas por el Area de Planeacion.
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4.2 Actuar en cump
421
422
423
424
425

§) Flujo del proceso:

STPyYS-PO-0141 Elaboracion y seguimiento del Formato Unico de Informacidn

limiento de:
Ley de Planeacion del Estado de Durango.
Plan Estatal de Desarrollo vigente.
Programa Estatal de Trabajo y Prevision Social.
Matriz de Indicadores para Resultados.
Reglamento Interior de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

Inicio |

. .. Direccion de Planeacion.
Jefe del Area da Flaneacidn | Seguimiento y Evaluacién (CGG)

1

Solicita la informacién
interna a las direcciones
yareas dsla
dependencia mediante

Integra y evalia la

informacion que recibe

que se recabd en el
Sistema de Informacion

oficio
; i

" esentada requiei
| complemento o
| ecuado
i

NO
a ‘ 3
Registra la infarmadidn

Valida la informacion
que se presenta

|
| Gubernamental (SIG)
: _
| Revisa que la
| # informacion se haya
| capturado en el Sistemna
| §
Da seguimiento a los |

| avances de los
| proyectos y acciones de .

manera mensual para el i

cumplmiento de metas i

Descripcién

| Solicita la informacion interna a las direcciones"y_"é_re;é- de la &ebéﬁd'en-l':ié mediante |

oficio. i
 Integra y evalua la informacion que recibe.

¢La informacion presentada requiere complemento o adecuacion?

Si. Solicita nuevamente la informacién al drea que corresponda (actividad 1).
_ No. Continda el procedimiento en la actividad 3.

| Valida la informacion que se presenta.

l Registra la informacién que se recab&)—eﬁ_é'lmgi;t_e;_amaé_lr-lnf-u-r.r'r{a_l;iéﬁ'G'ui}é-r-ﬁéﬁ:{é'ﬁtél':-
L6

Revisa que la informacién se haya capturado en el sistema.

6) Descripcion detallada del procedimiento

i Ach;‘r :dad Responsable

i | _

L1 |

r | Jefe del Area de

| | Planeacion

| 2 |

{ |

| 3 ,

| _|  Jefe del Area de

[ Planeacién

| 4

[ I Direccibnde

! 5 Planeacién,

i Seguimiento y

o Evaluacién (CGG) |
6 Jefe del Area de

Planeacion

Da seguimiento a los avances de los proyectos y acciones de manera mensual para el
| cumplimiento de metas.
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7) Formatos anexos y registros a mantener
Cadigo del registro Il Nombre del registro | Responsabl_a p de | Tiempey forma de
L B 1 o conservacién ! conservacién
- 1 Formato Unico de Informacién . Area de Planeacion Permanente — Digital
8) Procesos o procedimientos con los que se relaciona
Cédigo | Nombredel procedimiento ]
No aplica | No aplica
9) Control de cambios del procedimiento
_V:r!;IG_n B 7%:@ S -I_ D_escripcidn del cambio:
NUEVO Nov/2021 Documento de nueva creacién
10) Control de emisién
- T T Autorizé & '
| Revisé | . [ |
Jefe de/Area | Director de Administracion Ssaretario del Tra 27 J sién I

Nombre

1)

Informacion del procedimiento Jf
Nombre del procedimiento: | Versién No: 1

1.6.12.5 Integracién del Informe Anual de Gobierno. Fecha de aprobacion:
Cadigo: STPyS-PO-01-42 Noviembre de 2021

2) Objetivo:
Informar los resultados, los objetivos, estrategias y lineas de accién del Plan Estatal de Desarrollo que le
corresponden a la secretaria.

3) Alcance:

Inicia con la solicitud de informacién a las direcciones y dreas de la dependencia y termina con la validacion y
disefio del documento.

4) Politicas de control:
4.1 Las personas titulares de las diferentes unidades administrativas, deberan proporcionar la informacicn en forma
oportuna y con las caracteristicas que le sean indicadas por el Area de Planeacién.

4.2 Lainformacion debera ser validada por el titular y directores de la secretaria, ademas de la Coordinacion
General de Gabinete.

4.3 Actuar en cumplimiento de:
4.3.1 Ley de Planeacion del Estado de Durango.
432 Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Area Duefia del Proceso — Direccion de Administracion
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5) Flujo del proceso:

STPyS-F0-01-42 Integracidn del Informe Anual de Gobierno.

Jefe del Area de Planeacién

1 H
Solicita la informacign
interna a las direcciones
ydreasde la
dependencia mediante
oficio.

_ Integra y evalia la
infarmacién que recibe._

entada requiere
complzmento o

Valida la informacidn
que se presenta

] .

Registra la informacién
que se recabd en el

Titular de la Secretaria

Direccion de Planeacion,
Seguimiento y Evaluacidn
(cC6)

Sistema de Informacidn
Gubemamental (SIG)

1 5

Revisa que la
informacion se haya

L

-

Integra la informacidn
atendiendo las
observaciones

recibidas.

Revisa y valida la
informacidn.

b

8
Envia el documento

final a la Direcciénde | |
Planeacion,
Seguimiento

Evaluacion de la
Coordinacion

- ¢Valida
informacion?

capturado en 2l Sistema
yen caso de requerirse,
solicita adecuaciones.

19

Revisa, valida o solicita
modificacian del disefio

|

odifica el disefio del
dgcumento y remite al

o —

i Valida disefio?

Area de Planeacion
para validacion
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Versién,
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tmull tnes

5} Descripcidn detallada del procedlmlemo

|
|
i

“Actividad |
N° | Responsable Descripcién
4 | Solicita la informacion interna a las direcciones y dreas de la dependencia mediante |
| oficio.
Integra y evalta la informacién que recibe.
| ¢La informacion presentada requiere complemento ¢ adecuacion?
2 | Jefe del Area de Si. Solicita nuevamente la informacién al area que corresponda (actividad 1).
I Planeacién _No. Continta el procedimiento en la actividad 3.
3 | Valida |a informacion que se presenta.
) 4 T " Registra la informacién que se recabé en el Sistema de Informacion Gubernamental |
I S | (S16). S )
Direccién de
5 ! Planeacion, i Revisa que la informacién se haya capturado en el Sistema y en caso de requerirse,
Seguimiento y | solicita adecuaciones.
|__Evaluacién (CGG) | B R
Jefe del Areade |
6 ! " Planeacion | Integra la informacidén atendiendo las observaciones recibidas.
| | Revisa y valida la informacién.
7 | Titular de la | ¢Valida informacion?
| Secretaria | Si. Continia proceso en actividad 8.
I l No. Remite al Area de Planeacion (actividad 6)
]' Jefe del Area de [ Envia el documento final a la Direccién de Planeacién, Seguimiento y Evaluacién de la
8 | PI | Goordinacion General de Gabinete, a través de un oficio firmado por el titular de la
! aneacién
! | _secretaria. e
! Direccién de
| Planeacion, | ) L . . . L
9 Seguimiento y | Medifica el disefio del documento y remite al Area de Planeacion para validacion.
I  Evaluacién (CGG) | ) o )
| ! Titular de la Revisa, valida o solicita modificacién del disefio.
10 | Secretaria - i ¢ Valida disefio?
Jefe del Area de | Si. Finaliza el procedimiento.
| Planeacién | _No. Solicita los cambios necesarios a la direccion.

7) Formatos anexos y reglstros a mantener

I Cﬂfllgo del rfglstra | Nombre del reglstrn . . .Rzzg::izzlﬁsge N Tié:;g::r::;?;d-e.
| F."“""“f‘.'i”.‘ff’i'_“_e_ G°°'e"‘° S | | Ares de Planeacion | pigne Y
8) Procesoso procedimientos con los que se relaciona

| Cédigo . Nombre del procedtmlanto o -

No aplica N ' No aphca

9) Control de cambios del procedimienlo

il Versién: Fecha: Descripcién del camblo

| NUEVO Nuw2021 . | Documanto de nueva creaclén

10) Control de emisién

i Revlsﬂ
Jefe de Planeaci6n Director de Administracién

L.A.V. Ma Monarrez Alba__| | L.A. Ana Gabriela Gandara Serrano |
Non\ﬁ}@y Firma | Nombre y Firma ?
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