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PROCEDIMIENTO DE OBJETIVO:
) . Realizar visita de supervision a las Procuradurias Federales y Auxiliares Foraneas para la
VISITAS DE SUPERVISION A PROCURADURIAS revision de las actividades técnico juridicas y administrativas, a fin de que se realicen en apego a
5.1, FEDERALES Y AUXILIARES FORANEAS. los lineamientos emitidos por oficinas centrales, identificando las necesidades para su
solventacion y las areas de oportunidad para la toma de decisiones, asi como recabar la opinién
PCLAFO01 del usuario sobre la calidad del servicio proporcionado, con el objeto de cumplir con sus
expectativas legitimas.
511 PLANEACION Y GESTION ADMINISTRATIVA DE LA VISITA DE SUPERVISION
Subprocurador
Elaborar el “Programa Anual de Visitas de Supervision a las Procuradurias Federales Anexo 1 General de
y Auxiliares Foraneas” de acuerdo a los siguientes criterios: RO1PCLAFO1 Asuntos
Eoraneos y
* Resultados obtenidos de la Ultima visita de supervision. : D"e?é)nrzs de
* Procuradurias no visitadas en el afio anterior. Bl prorener : a J

* Incumplimiento de las metas establecidas en el Programa Anual

de TrabaJO. . e Frocuraduria () 3 visitar R01 PCLAF01 L | Transpone
* Nuevos nombramientos de Procuradores.
+ Auditorias llevadas a cabo por el OIC.

5.1.1.1
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Procurador
Someter a consideracién del Procurador General, para su autorizacién el “Programa Anual de Visitas de Supervisidon a Procuradurias Federales y General
«~ | Auxiliares Foraneas” en el mes de enero de cada afio.
- Subprocurador
b General de
Asuntos
Foraneos
Girar al comisionado oficio de comisién de conformidad al programa de visitas previamente autorizado. Subprocurador
General de
Senalar en el oficio antes sefialado que el comisionado debera apegarse a la normatividad vigente para la utilizacion de los recursos por concepto de AS‘}”tos
., | alimentacion, traslado y hospedaie. Foraneos
o Subdirector de
- Gestiony
Atencion
Administrativa
Comisionado
Subprocurador
< | Sepodrén realizar visitas extraordinarias con la autorizacion otorgada por el Subprocurador General de Asuntos Foraneos, por necesidades del servicio. General de
- Asuntos
oS Foraneos
Comisionado
Solicitar a la Secretaria General Administrativa por conducto de la Orden de Ministracion de Viaticos Nacionales e Internacionales” Subdirector de
Subdireccion de Gestion y Atencion Administrativa, los viaticos RO9PSOPPO01 Gestion y
. para efectuar las visitas, de acuerdo a la normatividad Atencion
2 COffeSpéJ_ndl_ente, conforme al programa de visitas autorizado o las  “Solicitud de Pasajes Nacionales e Internacionales” Administrativa
T | extraordinarias que se requieran. R14PSOPP01
Entregar a la Subdireccion de Gestion y Atencién Administrativa Tarifa de viaticos R10PSOPP01 Subdirector de Programacion
dentro del plazo establecido en la normatividad, cheque y Presupuesto
o | debidamente firmado para entregar al comisionado por concepto de Subdirector de
T | viticos y pasajes terrestres seglin sea el caso, asi como la tarifa de if:;';gg’
S | viaticos.

Administrativa
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En los casos de traslados aéreos, entregar a la Subdireccion de Gestion y Atencion Administrativa la clave del boleto de avion electronico para su
™~ | entrega al comisionado. Subdireccion de Adquisiciones
o Comisionado
En caso de que la visita de supervision no se efectlie, se debera remitir a la Subdireccion de Programacion y Presupuesto el cheque emitido y se debera Comisionado
notificar a la Subdireccién de Adquisiciones el no uso del boleto de avién electrénico para proceder a las cancelaciones correspondientes.
o5 Subdireccion de Programacion y
NE Presupuesto
[{o)
Subdireccion de Adquisiciones
5.1.2 PREPARACION DE LA VISITA
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Preparar carpeta de trabajo que contenga la documentacion Comisionado
necesaria para llevar a cabo la visita. Anexo 3

A . ; ; »
a) Ultima Acta de Visita de Supervision y formato por medio “Rubros que deberan contener los Libros de Gobierno” RO3PCLAF05.1.
electromagnético
A H H PROCURADURIAFEDERAL DE LADEFENSA DEL TRABAJO
b) Rubros que deberan contener los libros de gobierno SUBPROCURADURIA GENERAL DE ASUIITOS FORAIESS
Anexo 2 R . LIBROS DE GOBIERNO
ACta de VlSIta de SuperV|SI0n RUBROS QUE DEBERAN CONTENER LOS LIBROS DE GOBIERNO
UBRO DE TURNOS LIBRO DE DEFENSORIA
1. Ho. PROGRE SIVO 1. Ho. PROGRESIVO
2. FECHA EN QUE SE REGISTRA 2. FECHAEN QUE SE REGISTRA
3. HO. Y FECHA DE OFICKO DE LA AUTORDAD REMITENTE 3. Ho. DE EXPEDIENTE
ACTA DE ISITA DE SUPERWISION 4. AUTORIDAD REMITENTE 4. NONMBRE DE LAS PARTES
R ] . : 5. HOMBRE DE LAS PARTES 5. PRESTACIONES RECLAMADAS
EN Lauljué'%‘é'ldué:l_c SIEUY LA Eﬁugﬁé_ﬁlﬂ:&qug DUEI: 6. TIPO DE CONFLICTO 6. FECHADE PRESENTACION DE DEMAND A
¥ BN CUMPLIMENTO AL OFICID DE COMSION Ué_mnssg GAF L DE 7- FECHAY FORIA DE TERMHACION
FECHA DE DEL MSMD ANO, SUSCRITO POR ELC.
SUBPROCURADOR GEMERAL DE ASUNTOS FORANEQS, SE CONSTITUYE EN
LA UFILINAS LUE UCUHEA A
DELTRASAIAD B LaClDa) UBRO DE ASESORIA LIERO DE AMPAROS PRESENTADDS
PROCURADOR FEDERAL TITU
LA LK. EHULUESIUR S S, [Fal 1. Ho. PROGRE SIVO 1. Ho. PROGRESIVO
Eggg&gﬂg&:l?ﬁ FDRM\?:]TA T R FaPesT Dglé 2.HO.DE ANTECEDENTE EN SIPRODET
e LN E 3. FECHA EN OUE SE REGISTRA
CONFORMOAD COM LG DISFUESTO POR LOS ARTICULDS €° ULTIMO 4 HOMBRE DE LAS PARTES R03PCLAF01
PARRAFD, 13 FRACCION Y1 ¥ 16 FRACCION ‘Il DEL REGLAVENTO DE LA 5. TIPO DE CONFLICTO

-— FRULURAULIRLS FEUERAL UE LA LERENSA DEL |RABAIL, A6 LU EN G TURNADO A o

~ RELACION A LDS UNEAMIENTOS BXPECIDOS PARASU BJECUCION, POR LD lon

- OUE SE PROCEDE AL DESAHOGD DE LA MSMA AL TENOR DE LD 7. RESULTADG DEL ANBARD

SIGUIRNTE
|- SUFERMISION TECHICA

1.- REVISION DE LIBROS DE GOBIERMO.- UBRO DE TURNOS, UBRO DE
FEESUK S, LIBRL UE CUNCILLACIUNES, LIBRU UE UE BN SURLS, UBRU UE

UBRO DE COHCILIACIONES

AAPARDS, 1. Ho. PROGRESIVO
2. FECHA ENl QUE SE REGISTRA
3. HONBRE DE LAS PARTES

T P T . 4. FECHA DEL fer. CITATORID
T TR T T 5. FECHA DEL 2do. CITATORIO

Fr 6. FORMA ENl QUE SE CONCLUYE

T 7. TURNADO A

JoeioEn 8. FECHA DE TURNO FOSFCLARD

Cocliackgs

Dekpiora

Ampars

107 LRSHL) L POV - LI LA Bl ILR PRAL LI AUS A BS T E LR, SE
DESPRENDE QUE EL ULTIMO REGISTRO ASENTADD CORRESPONDE AL
MUMERO DEFECHA DE  DELAMOZ00, RELATRO AL C. WA,

1 .4.2- LIBRO DE ASESORMA .- DELAREMEION PRACTICADAA ESTELIBRO,
SE DESPREMDE QUE EL ULTIMD REGISTRO ASENTADO CORRESPONDE AL

FOZPCLARD
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Entregar al comisionado las Cédulas de Opinién, conforme a la
Cantidad de encuestas directas a levantar en visita de supervision a ~ Anexo4 Subdirector de
q Procuradurias Federales y Auxiliares Foraneas. “Cantidad de encuestas directas a levantar en Visita de Supervision a Procuradurias Gestion y
-~ Federales y Auxiliares Foraneas”. Atencién
Administrativa.
51.3 VISITA DE SUPERVISION
e ey SR ron fomess Comisionado
Iniciar Visita de Supervision con la revisién de los libros de LIBROS DE 60BIERND
gobierno, constatando que contengan los rubros autorizados de TS CUEDEBERANCONENER LOSLBROSDE DOBIERLY
acuerdo al documento indicado en la actividad 5.1.2.1 inciso b) de
este procedimiento. -V FECHA D DFICR) DE LA AUTORDAD REANTENTE S oe e
;: ; :3 PD';DA?IRT[ESCI:I?EIITE EN SIPRODET ; ng-;‘l;tglnﬁg!; REGISTRA
RO3PCLAFO1 J
: Revisar que en los casos de incompetencias, presentados en la Procuraduria visitada, canalicen a los trabajadores a las autoridades competentes Comisionado
N . . . Vs
« mediante oficio elaborado en el SIPRODET y hacerlo constar en el acta de supervision.
©
Revisar que coincida el nimero de asesorias con las rejillas Informe Mensual publicado en INTRANET Comisionado
- definitivas de los informes mensuales que se publican en
o« INTRANET, con las encontradas fisicamente y con las registradas
© en el libro de gobierno de asesorias.
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: Revisar selectivamente que los formatos de asesoria, se encuentren debidamente requisitados y contengan las firmas del Procurador que otorgé la Comisionado
~ | asesoria, asi como del trabajador que la recibio.
©
Verificar que los convenios celebrados cumplan con los requisitos legales necesarios, siendo éstos: datos generales de las partes, reconocimiento mutuo Comisionado
de personalidad, prestaciones convenidas, monto de prestaciones convenidas, fecha de la celebracién del convenio, fecha de cumplimiento del convenio
> | en caso de ser distinta a la de su celebracion, firmas de las partes y del Procurador ante el cual se celebro y ratificacion ante la Junta Especial de la
o | Federalde Conciliacion y Arbitraje correspondiente, en su caso.
| Verificar que los convenios celebrados cumplan con los requisitos de forma necesarios, siendo éstos que cuenten con logos institucionales actualizados, Comisionado
& | que se sefiale se celebra ante la oficina correspondiente de la PROFEDET indicando el domicilio respectivo y, el sefialamiento de pufio y letra del
‘; trabajador de haber recibido la cantidad indicada en efectivo o bien, de entregarse mediante cheque, acompariar copia del mismo.
Cotejar que el nimero de convenios y sus cantidades econémicas de Comisionado
los Ultimos tres meses, coincidan con lo reportado en las rejillas
definitivas de los informes mensuales publicadas en INTRANET y con MRS T A
lo encontrado fisicamente. En caso contrario levantar la observacion | |
correspondiente en el anexo de observaciones. o S
. RO4PCLAFO1 |
o
©
Verificar que las conciliaciones en tramite, coincidan con las reportadas en las rejillas definitivas de los informes mensuales Comisionado
@ | publicadas en INTRANET.
©
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Revisar la clasificacion de los expedientes de acuerdo a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Comisionado

o

«

©

Realizar un muestreo del universo de los expedientes juridicos, para revision de las etapas y el estado procesal de los juicios que se encuentran en Comisionado

oS | tramite, y cotejar en el formato 8 del SIPRODET que se encuentre actualizada la informacion de los mismos, debiendo dar seguimiento al menos a 3
« | expedientes que se hayan revisado en la visita anterior.
S
En caso de no coincidir lo revisado con lo reportado, debera hacerse Comisionado
constar en el acta de visita de supervision, especificamente en el :
anexo de observaciones, salvo que durante el desarrollo de la visita =
se subsane. .
= OBSERVACION RECOMENDACION FE’"i"’_’;-"I:;\‘f‘;’
= RO4PCLAFO01
E

RO4PCLAFOT

Solventar las observaciones impuestas en su caso, dentro del plazo que se haya establecido, remitiendo por via electrdnica, correo certificado o cualquier Supervisado
otro medio, las constancias respectivas para que se verifique el cumplimiento o se de seguimiento a las mismas.

5.1.3.12
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Verificar que en el plazo establecido se solventen las observaciones OFICIO Director de Zona
y hecho lo anterior, enviar oficio al supervisado haciéndole saber
que las observaciones se tienen por solventadas.

e

©

©

514

REVISION TECNICO ADMINISTRATIVA

5.1.4.1

Revisar los siguientes puntos que contiene el acta de visita de
supervision y anotar lo conducente:

a) Verificar que exista material de oficina suficiente para el
cumplimiento de sus funciones.

b) Confirmar que los registros de asistencia se encuentren debidamente
requisitados y sean enviados de manera mensual a Oficinas Centrales.
c) Constatar que existan letreros de que los servicios que se prestan
son gratuitos.

d) Verificar que se encuentran avisos y sefialamientos institucionales.

Anexo 5

ACTA DE WISITA DE SUPERMEION

EN LAUIULAL D SIENUULRS  HURSS LELLIA Uk
ACTER DE

¥ BN CUMPLIMENTD AL DF\EID DE chsmN = ADSEGAE L DE
ASKID AND, SUSCH

DE 0 POR
SUBFROCURANOR CENERAL DE ASUNTU s FURMEUS SE CUNSWU\’E EN
e T T
DELTHABNAU B LACIUDADDE SITAS EN
NTRANDOISE PRESENTES El
TlTULAq DE LAUFJE\NAGUE SEMSITA LAWE, ¥

R02PCLAF01

DESARROLLD LA SR, DE suP

CUNFURMDPD CUN L0 DISFUESTO_FOR

3 FRACHIN W |e FRAchoN
muuunmuum FEL

H1 s LG L EAIENTOS EAPERD 04

QUE SE PROCEDE AL DES#HOGO DE Li-

Comisionado

SIGUIENTE
I+ SUPER'ISION TECHICR

1.1 REVISION DE LIBROS DE GOBIERNO. LIBRO DE TURNDS, LIBRO DE
ASESURIAS, LIBRO Ui CUNCILACIUNES, LIBKU UE DB ENSURL UBRD UE
APAR DS,

FETTN

TUEMT FTUAL AT [ TOREADS
—( ] e s = L0 L
Taner
Esesor
Cocliazk
Dersoia
Anpaie:

- LASHU L (RO - U LA ESILI FREC AR A E5 1 UBRU, 5E
S PRENDE AU EL LMD REReTRD AeoiTabn CORRESPDNDE AL
HUMERO DEFECHA DE  DELAND 200, RELATIVD AL C

1.1.2- LIBRO OE ASESORIA 5. OE LA REASION PRACTICADAA ESTE LIBRD,
SE DESFRENDE QUE EL ULTIMO RBGISTRO ASBNTA00 CORRESPONDE AL

FuzPOLAR
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Cotejar los comprobantes de gastos contra lo descrito en la relacidén de reposicién de fondo fijo y verificar el envio periodico de los comprobantes | Comisionado
«~ | respectivos a Oficinas Centrales.
<
©
Revisar estado general del mobiliario, asi como la funcionalidad de los equipos de cdmputo, impresoras y redes de voz y datos y anotar las necesidades | Comisionado
o | que se detecten en estos rubros.
<
©
Revisar que la Procuraduria visitada esté cumpliendo con el procedimiento para la baja de expedientes de archivo muerto.
= Comisionado
<~
©
Constatar que la Procuraduria visitada tenga un minutario de los oficios y circulares emitidos por Oficinas Centrales que contengan lineamientos e
w | instrucciones institucionales. Comisionado
<
©
Verificar que la Procuraduria visitada haya desahogado observaciones del Organo Interno de Control, en caso de que se hubieren impuesto en el afio en | Comisionado
« | que se practique la visita o bien en el afio inmediato anterior, procurando que la Procuraduria visitada no esté incurriendo de nueva cuenta en las acciones | Supervisado
| uomisiones originadas de las citadas observaciones.
(Yo}
Registrar, por parte del comisionado y supervisado, los comentarios adicionales que juzguen pertinentes en el Acta de Visita de Supervision. Comisionado
s Supervisado
<
©
Entregar dentro de los siete dias habiles posteriores a la visita, | Oficio
informe de comisién de la misma al Subprocurador General de Comisionado
Asuntos Foraneos, acompafiandole copia del acta de visita de
o5 | supervision y los anexos correspondientes, marcando copia
— | Unicamente del oficio, a la Secretaria General Administrativa, a la
(Yol . ‘1 v o] .
Coordinacion de Planeacion y Proyectos Estratégicos y a las areas
que resulten competentes de conformidad con las necesidades
detectadas en la visita para su solventacion.
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5.1.5

SATISFACCION DEL USUARIO

Aplicar la Evaluacién de Actividades del Procedimiento de Visita de
Supervision a los representantes de las Procuradurias Federales y
Auxiliares Foraneas.

Anexo 6
“Evaluacion de Actividades del Procedimiento de Visita de Supervision a las
Procuradurias Federales y Auxiliares Foraneas”

EVALUSCION DE ACTIIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE WISITAS DE
SUFERVISIAN A LAS PROCURADURIAS FEDERALES ¥ AUXILIARES FORANEAS

PROCURADURA: FECHS:

SUPERVISION TECNICA

1. 4 e fusron rveatos los Lbrms de Licbiema de uncs, Asesanas, Uanailaspnes,
Defercoiay Apans.

El N,

2.+ 3¢ analizaron los convenics celebrados?

El N,

I3z Tefilas de log Momes menauales?
sl NG,

4- Se corets que el estado pmoesal d los asurtos de

RO5PCLAFO01 J

Comisionado

[ = P = e e P

ROGPCLAFOT]

~ revizados concidier con los reporter del fomnato & del SIPR!
er S NO___
Lf)- CONTROLES ADMINISTRATIVOS
1 FUSECLARY
Llevar un control interno de las observaciones impuestas en las Visitas
de Supervision a fin de dar el debido seguimiento hasta su | Anexo 07 Subprocurador General de Asuntos
solventacion. “Tablero de Control de las Visitas de Supervision a las Procuradurias Federales y | Foraneos
Auxiliares Foraneos. .
Directores de Zona
RO6PCLAFO01 J
[ ' ¥
! Ea
(\]: P}:.Btl:URIDUNIﬂS F?DDELRﬂLE‘S Y-AUXILIARES: FORINEAS‘]
@2 sl -+~ Bl I -1 P i P RO2PCLAF01
S

5.1.6

MEDICION DE LA SATISFACCION DEL USUARIO

10
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De conformidad a lo establecido en el procedimiento “Obtencion de | Anexo 8 Comisionado
Informacion de la Satisfaccion del Usuario”, se debe recabar la opinion “Cantidad de Encuestas Directas a Levantar en Visita de Supervision a Procuradurias
de trabajadores, beneficiarios o sindicatos durante la visita de | Federalesy Auxiliares Foraneas’
| supervision, conforme al documento denominado “Cantidad de
«© | Encuestas Directas a Levantar en Visita de Supervision a Procuradurias
« | Federales y Auxiliares Foraneas’.
En caso de que algun usuario se inconforme con respecto al servicio o atencién recibida, durante la visita, el comisionado debera de realizar la aclaracion Comisionado
o | respectiva y en su caso proceder de acuerdo al procedimiento “Atencién de la voz del Usuario”
«©
©
Enviar las cédulas de opinion de encuesta directa efectuadas durante la | Cédula de Opinion
visita, incluyendo las quejas en su caso, al responsable del Modulo de N
Quejas y Sugerencias del Centro Integral de Servicios (CIS), al sexto Comisionado
o | dia habil de haber concluido la o las visitas de supervisién.
«©
pE
5.1.7 COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
Entregar dentro de los tres dias habiles posteriores a la visita, las | Informe de Comision R12PSOPPO1 Subdireccion
facturas y comprobantes de traslado por concepto de viaticos y pasajes, de GQS;UO“ y
~ | acompafiando el informe de comision respectivo a la Subdireccion de Atencion
o | Programacion y Presupuesto marcando copia al Subdirector de Gestion Administrativa
y Atencién Administrativa.
En el caso de que el comisionado haya erogado recursos econdémicos extraordinarios por necesidades del servicio, durante el periodo de la comision, se | Subdireccion
o | debera solicitar el reembolso a la Subdireccion de Programacién y Presupuesto, previa autorizacion del Subprocurador General de Asuntos Foraneos. ie Gestiony
~ tencion
oS Administrativa

11
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