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l. MARCO JURIDICO
Leyes
1. Ley Federal de Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 01 de abril de 1970;
(ltima reforma el 2 de julio de 2019.
2. Ley de Fomento Cooperativo para el Distritc Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 20 de enero de 2006; Ultima reforma el 6 de febrero de 2007.
3. Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 13 de diciembre del 2018.
4. Ley de Proteccién y Fomento al Empleo para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 08 de octubre de 2008; (ltima reforma el 13 de noviembre de
2015.
5. Ley de Sociedades Mutualistas del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 23 de octubre de 2008; Gltima reforma el 28 de noviembre de 2014.
Reglamentos

6. Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo, publicado en el Diario Oficial de la

7.

10.

11.

12

Federacién el 13 de noviembre de 2014.

Reglamento General de Inspeccidn del Trabajo y Aplicacidén de Sanciones, Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 17 de junio de 2014.

Reglamento para los Trabajadores no Asalariados del Distrito Federal, publicado en el
Diario Oficial el 2 de mayo de 1975.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 2 de enero de 2019; Ultima
reforma el 18 de julio de 2019.

Reglamento de la Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 09 de junio de 2008.

Reglamento de la ley de Proteccion y Fomento al Empleo para el Distrito Federal, publicada
en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 22 de junio de 2009.

Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal, publicado en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 1 de junio de 2000.

Reglas de operacién

13.Aviso por el cual, se dan a conocer las Reglas de Operacion del Programa “Fomento,

Constitucién y Fortalecimiento de las Empresas Sociales y Solidarias de la Ciudad de
México” (FOCOFESS 2018),” publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 18 de
enerode 2019.“
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14.Aviso por el que se dan a conocer las Reglas de Operacion del Programa Social “Seguro aE =

Desempleo”, para el Ejercicio Fiscal 2019,” publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, el 18 de enero de 2019. ¢

15. Aviso por el que se dan a conocer las Reglas de Operacién del Programa “Fomento al
Trabajo Digno, para el Ejercicio Fiscal 2019”, publicadas en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México, el 18 de enero de 2019. “
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H1. MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES
Mision

Generar las mejores condiciones para que los habitantes de la Ciudad de México accedan a
oportunidades de trabajo dignas y de calidad, sin distincion de sexo, edad, discapacidad,
preferencia sexual, condicion de salud o cualquier otra. Por ello, para contribuir a la
creacién de empleos dignos que aporten ingresos suficientes para la poblacion trabajadora
de la Ciudad de México

Visién

Ser una Secretaria reconocida por su contribucidén al desarrollo de trabajos dignos o
decentes y productivos, con igualdad de género, que garanticen oportunidades de
desarrollo laboral y humano a todas las personas, sin discriminacién de ningln tipo

Objetivos Institucionales

1. Asegurar el cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables en el ambito de las
relaciones laboras, a fin de proteger la dignidad y los derechos de la poblacion trabajadora.

2. Impulsar la politica laboral para garantizar el trabajo digno y decente, mediante el dialogo
social, la vigilancia y proteccidon de los derechos humanos laborales, con acciones de
inspeccién, re-ordenamiento y capacitacién a la poblacidn trabajadora de la Ciudad de
México, a fin de mejorar su calidad de vida y productividad.

3. Proporcionar a las personas habitantes de la Ciudad de México, que se encuentren en
situacion de desempleo, un sistema de proteccion social que les permita su reinsercion al
mercado laboral, asociado a la capacitacion, vinculacién laboral, ocupacién temporal y
fomento al auto-empleo a fin de generar ocupacion productiva.

4. Impulsar a las empresas sociales y solidarias, mediante su constitucién y fortalecimiento,
con el objeto de criginar nuevas fuentes de empleo, actividad productiva y estabilidad
econdmica en la Ciudad de México.

5. Contribuir al respeto y reconocimiento de los derechos humanos laborales de las personas S
trabajadoras en la Ciudad de México, mediante acciones institucionales como son la AN
asesoria, conciliacién y procuracion de justicia laboral, ante los Tribunales labores.

—— 4de 260 —
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IV. ATRIBUCIONES

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México

Articulo 41. A la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo corresponde el despacho de las

materias relativas al trabajo, proteccion y defensa de los derechos humanos laborales, promocién
del trabajo digno, prevision social y proteccién social al empleo.

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

VI.

VIL.

VIIIL

Proponer a la persona titular de la Jefatura de Gobierno los proyectos y acciones
prioritarios en material laboral en la Ciudad;

Propiciar e instrumentar acciones que generen igualdad sustantiva entre mujeres y
hombres para el acceso al empleo y a la capacitacion, desde una perspectiva del respeto a
sus derechos humanos laborales y a la independencia econdmica;

Promover la capacitacion e inclusién laboral de los grupos de atencion prioritaria vy
personas trabajadoras que por su condicidn de vulnerabilidad requieran de una atencion
especial, reconociendo su derecho al trabajo digno y a la independencia econdémica;

Emitir lineamientos generales que propicien un mejoramiento en el nivel y calidad de vida
de los trabajadores no asalariados, primordialmente de aquellos sectores mds vulnerables;

Implementar, coordinar y vigilar acciones para prevenir y erradicar el trabajo infantil, asi
como promover el respeto de los derechos humanos de las y los adolescentes trabajadores
en edad permitida, privilegiando su interés superior;

Proponer y aplicar, en el 2mbito de su competencia, la normatividad que regule las

actividades de las personas trabajadoras no asalariadas con base en los principios
establecidos en la Constitucion Local. Ademas, la Secretaria, garantizard a las personas

trabajadoras no asalariadas su derecho a realizar un trabajo digno y obtener un documento

gue acredite de manera formal la capacitacion recibida;

Implementar acciones que favorezcan e incrementen el impacto econdomico de la
organizacion social para y en el trabajo, mediante esquemas de autoempleo vy
cooperativismo;

Promover acciones de concertacion con el sector publico, privado y social, dirigidas a
reconocer el trabajo del hogar y de cuidados como generadores de bienes y servicios
necesarios para la sociedad;

Coadyuvar al establecimiento de un sistema de cuidados de la Ciudad que impulse el

reconocimiento econdmico y social de las personas que realizan esta actividad y el derecho
de las personas a ser cuidadas;

—— 5de 260 ——



Xl

XIL.

XL,

XIV.

XVL

XVII.

XVIIIL.

XIX.

XXI1.

XXII1.

XXIV.

1

Llevar a cabo acciones que favorezcan la reinsercidn laberat-€de-migrantes-en.retorno

¥ Desarroilo Administrativo,

mediante la promocién y aprovechamiento de sus competencias laborales;

Proponer a las autoridades competentes y, en su caso, coadyuvar en la implementacion de
acciones para mejorar el acceso a la justicia laboral en la Ciudad;

Vigilar y promover el respeto a los derechos humanos laborales; y la observancia y la
aplicacién de la normatividad laboral vigente en lo que corresponda a las competencias del
Gobierno de la Ciudad; asi como coadyuvar con las autoridades de distintos 6rdenes de
gobierno en el ambito de su competencia;

Proteger y vigilar, mediante la practica y supervision de inspecciones laborales, el
cumplimiento de la normatividad laboral y los derechos laborales de las personas en la
Ciudad;

Proteger y vigilar, mediante la inspeccion en los centros de trabajo, el cumplimiento de la
normatividad laboral y los derechos laborales de las personas trabajadoras en la Ciudad;

Ordenar la practica de inspecciones de supervision que tengan por objeto corroborar las
actividades realizadas por los inspectores locales de trabajo;

Iniciar, cuando asi corresponda, el procedimiento administrativo sancionador, de acuerdo
con la normatividad aplicable, imponiendo en su caso las sanciones correspondientes por
violaciones a la legislacion laboral;

Coordinary dirigir los trabajos y acciones de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo de la
Ciudad de México con la finalidad de garantizar el respeto, proteccion y defensa de los
derechos humanos laborales, asi como la promocion de la conciliacién de las partes;
Coordinar las relaciones del Gobierno de la Ciudad con las instancias que correspondan
para la proteccion y mejoramiento del salario en la Ciudad;

Apovar y fomentar las relaciones con asociaciones obrero-patronales de la Ciudad,
procurando la conciliacion de los intereses;

Presidir la junta de gobierno del Instituto de Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de
México; sin perjuicio de que pueda hacerlo la persona titular de la jefatura de gobierno, asi
como impulsar la formacion paray en el trabajo en coordinacion con dicho Instituto;
Presidir la Comision Estatal de Productividad de la Ciudad de México;

Coadyuvar en el cumplimiento de las funciones de las Alcaldias que correspondan al
admbito de su competencia;

Realizar, difundir y registrar los resultados de investigaciones o cualquier otro evento en
materia laboral, que fortalezcan la capacidad de la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo, mediante la celebracién de convenios o contratos con organismos internacionales
y nacionales del sector publico, privado o social;

Promover la prevencion y, en su caso, denuncia de actos de acoso laboral, en los sectores
pUblico, privado y social;

—— 6de 260 —
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XXV. Coordinar acciones de difusion de los derechos y obligaciones de a5 pel fadoras—— -
y empleadoras de los sectores publico y privado, asi como de las personas trabajadoras del
hogar;

XXVI. Solicitar a las instancias competentes informacion e investigacién estadistica sobre
tematicas laborales, para integrar un banco de informacion en la materia;

XXVII. Promover acciones que generen ocupacion productiva, en coordinacion con la Secretaria
de Desarrollo Econdmico;

XXVIIl. Coadyuvar con el Servicio Nacional de Empleo en los servicios de vinculacién laboral,
capacitacidn y adiestramiento en la Ciudad;

XXIX. Auxiliar y, en su caso, coadyuvar con las autoridades competentes, para aumentar la
coberturay calidad de la capacitaciény la certificacion de las competencias laborales;

XXX. Promover mecanismos de conciliacion entre el empleo y la familia, incluyendo el
teletrabajo y la movilidad geografica voluntaria en razén de la proximidad de los centros de
trabajo;

XXXI. Promover la productividad en el trabajo en coordinacion con otras instancias publicas,
privadas y sociales;

XXXII. Proponer y, en su caso, suscribir instrumentos juridicos en materia de capacitacién y
competencias laborales;

XXXIll.Establecer y operar, de conformidad con las disposiciones presupuestarias aplicables el
Programa de Seguro de Desempleo, que proporcionard ingreso temporal, capacitacion e
intermediacion para la reincorporacién laboral;

XXXIV. Promover en coordinacion con las autoridades competentes, una politica de inclusion
laboral de las personas recluidas, preliberadas y liberadas a los Centros de Readaptacion
Social; sustentada en la capacidad y el derecho a desarrollarse a través de una actividad
productiva, e impulsar para ello su capacitacion, y la colaboracién de los sectores piblico,
privado y social; y

XXXV. Las demas que le atribuyan las leyes y otros ordenamientos juridicos.

Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal

Articulo 9. - Atribuciones Especificas:

Corresponde a las siguientes Secretarias, sin perjuicio de lo dispuesto en otros ordenamientos, lo
siguiente:

A). AlaSecretaria de Trabajoy Fomento al Empleo;
. Formular, difundir y ejecutar las politicas y programas de fomento cooperativo en el

Distrito Federal;

— 7 de 260 —
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Impulsar las actividades de fomento cooperativo en el Distrito Federal y proporcicnar, por
si 0 a través de personas bajo su revision, fisicas o morales, asesoria, capacitacion y
adiestramiento para la constitucion, consolidacion, administracién y desarrollo de las
Sociedades Cooperativas, asi como para la produccién, comercializacion y consumo de los
bienes y servicios necesarios para los actos que establece el articulo 4° de esta Ley; y

Coordinar acciones de apoyo para el fortalecimiento del sistema, sector y movimiento
cooperativo del Distrito Federal.

Ley de Proteccion y Fomento al Empleo para el Distrito Federal

Articulo 4. - Para los efectos de lo establecido en esta Ley, se entendera por:

VIIL.

Secretaria. - A la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo del Gobierno del Distrito
Federal; '

Articulo 5. El Jefe de Gobierno del Distrito Federal, bo’r‘conducto de la Secretaria, serd responsable
del cumplimiento de esta Ley y de sus disposiciones complementarias:

Programar, dirigir y ejecutar el Seguro de Desempleo en la Ciudad de México;

Promover la generacidén de nuevas fuentes de empleo y consolidar las existentes en el
Distrito Federal;

Promover y observar que los programas y acciones de capacitacion local y/o de regulacién
federal fortalezcan y eleven la calidad y productividad de la fuerza de trabajo y economia
del Distrito Federal;

Coordinar con la Secretaria de Desarrollo Econémico, autoridades federales y las demas
areas competentes en la implementacion de estrategias publicas, programas y actividades
de proteccion, promociéon y fomento del empleo; asi como para la disminucion,
erradicacién y denuncia del acoso laboral;

Fomentar una cultura emprendedora entre las clases, grupos y personas mas
desprotegidos y vulnerables de la sociedad a fin de que accedan a mejores niveles de
bienestar, a través de programas y acciones de caracter laboral, econémico y educativo de
contenido social;

—— 8de 260 —
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Propiciar de manera coordinada con la Secretaria de Desarrollo Econdmico, autoridades
federales y las demas dreas competentes para atraer al Distrito Federal, inversiones
nacionales y extranjeras, a través de una politica competitiva de incentivos para la
inversion, que promueva la generacién de empleos;

Fortalecer a los sectores publico, privado y social, asi como el fomento cooperativo,
generadores de empleo, mediante el establecimiento de programas y acciones de apoyo
empresarial, vinculacién, distribuciéon y comercializacion de los bienes y servicios que
produzcan, asi como la proveeduria de sus productos a la administracién pUblica local;

Contar con un sistema de informacion estadistica, que contenga variables financieras y
economicas relacionadas al empleo, y que permita permear a la sociedad los efectos de las
politicas adoptadas en el tema;

Promovery realizar investigaciones para obtener el conocimiento exacto de:

Las caracteristicas fundamentales de la fuerza de trabajo, del desempleo y del subempleo
en el Distrito Federal; '

De la ofertay demanda de trabajo, segln las calificaciones requeridas y disponibles;
Medios y mecanismos de la capacitacion para el trabajo, y
De los fenomenos relacionados con el aprovechamiento del factor humano.

Promover una coordinacidn efectiva de la politica de desarrollo econédmico y social tanto
en el sector gubernamental como el privado, de manera que se logren los objetivos de
fomento al empleo;

Fomentar las relaciones y el enlace entre los planteles educativos y los sectores
productivos;

Establecer sistemas de comunicacién que permitan coordinar eficazmente sus actividades
con instituciones del sector publico y privado, asi como con organismos internacionales a
fin de garantizar el cumplimiento de sus objetivos;

Realizar investigaciones tecnoldgicas y proyectar la creacion de empleos, capacitando y
readaptando a las necesidades del mercado laboral a la fuerza de trabajo;

Instituir un servicio de orientacién profesional y vocacional entre los trabajadores;

—— 9de 260 —
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XV.  Promover la inclusion a las actividades productivas formales a las personas de la tercera
edad, personas con capacidades diferentes y demas grupos gque presenten esta
problematica;

XVlI. Coordinarse con el Sistema Nacional de Empleo, para realizar las medidas que mas
convengan al buscador de empleo, a través de los programas que se implementen con
relacién al mismo;

XVIl.  Concertar, desarrollar y evaluar acciones inherentes al programa de becas de capacitacién
para desempleados;

XVIIl.  Coordinar, promover y realizar ferias del empleo y el servicio de colocacién, por si misma o
a través de las delegaciones;

XIX.  Producir, reproducir, publicar y difundir materiales didacticos de todo tipo para apoyar el
cumplimiento de sus funcionesy programas;

XX.  Determinar, expedir coordinar y gestionar la convocatoria para acceder al seguro de
desempleo;

XXI.  Promover y celebrar convenios de cooperacion técnica y/o financiera con organismos
gubernamentales, seglin sus facultades expresamente conferidas, y

XXIl.  Dirigir y orientar a los solicitantes més adecuados por su preparacion y aptitudes, hacia los
empleos vacantes.

Ley de Sociedades Mutuzalistas del Distrito Federal

Articulo 3. - Para los efectos de lo establecido en esta Ley se entendera por:

X. Secretaria. A la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo del Distrito Federal;

Articulo 6. - La Secretaria tendra, para los efectos de esta Ley, las facultades siguientes:

. Impulsar el desarrollo de las Sociedades Mutualistas, asistirlas para el mejor desempeno de
sus actividades y procurar el mantenimiento de su sanidad financiera;

Il.  Realizar la inspecciony vigilancia que conforme a esta y otras leyes le competen;
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Imponer sanciones administrativas para infracciones a esta Ley; las sanciones podran ser
amonestaciones o, cuando asi se establezca, suspensiones temporales de actividades, asi
como multas;

La Secretaria podra delegar su facultad sancionadora en los servidores publicos de la
misma, en razon de la naturaleza de la infraccion o del monto de las multas. Para la
impugnacién de las sanciones que se impongan a las Sociedades Mutualistas se recurrira
en los términos de las disposiciones legales aplicables;

Hacer los estudios que estime adecuados para el desarrollo de las actividades que ofrezca a
sus mutualizados;

Proponer al Jefe de Gobierno del Distrito Federal los proyectos de Reglamento que sean
necesarios para el eficaz cumplimiento de esta Ley, y

Las demas que le estén atribuidas por esta Ley, el Reglamento y otros ordenamientos
legales.
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OFICINA DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO

Puesto: Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo

Atribuciones Especificas:

Corresponde a la persona titular de la Secretaria, ejercer las atribuciones que expresamente sean
competencia de la Secretaria de Trabajo y fomento al Empleo

Puesto: Asesor “A”

Funcién Principal: Asesorar a la o el Titular de la Secretaria en los temas que las areas

propongan, a fin de que éstos se encuentren alineados a las politicas
plblicas, programas y acciones, que sean acordes con ¢l logro de la
misién, vision y objetivos de la Dependencia

Funciones Basicas:

Revisar los documentos y propuestas de politicas, proyectos, acciones y programas que se
sometan a su consideracion, a fin de alinear los objetivos institucionales.

Emitir opinion sobre los proyectos de reglas de operacion y similares que se sometan a
consideracion de la o el Titular de la Secretaria, con el proposito de que sean viables y
coherentes con las responsabilidades de gestidn plblica que enmarca a la Dependencia.

Elaborar estudios y/o documentos que, por la naturaleza de su encargo, le encomiende la o
el Titular de la Secretarfa, respecto a la materia del Trabajo.

Funcién Principal: Representar a la o el Titular de la Secretaria con distintos Organos de

Gobiernc Federales y Locales, Organizaciones Sociales y Privadas,
Comisiones, Grupos de Trabajo y cotras de similar naturaleza, en las que
sea encomendado.

Funciones Bésicas:

Elaborar notas informativas y dar seguimiento a los documentos que se generen de las
reuniones a las que fue encomendado, a fin de asesorar a la o el Titular de la Secretaria
sobre la toma de decisiones para el buen funcionamiento de la Dependencia.

Sistematizar la informacién que requiera la o el Titular de la Secretaria en los foros,
discursos y entrevistas para medios de comunicacion, respecto de aguellos temas que le
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sean requerido, a fin de dar a conocer los datos més relevantes de la Depeﬁ?ﬂéncna. m—

e Requerir a las unidades administrativas los productos que deberda contener la
Comparecencia de la o el Titular de la Secretaria para Integrar la informacién que sera
presentada ante la Asamblea Legislativa de la Ciudad de México.

Puesto: Asesor “B”

Funcioén Principal: Analizar el estado de los asuntos prioritarios y estratégicos que competen
a la Secretaria, previo acuerdo con la o el Titular para adoptar las
opiniones mas adecuadas que contribuyan al cumplimiento de sus
objetivos institucionales

Funciones Basicas:

e Analizar los proyectos y documentos turnados a la o el Titular de la Secretaria por otros
drganos de gobierno locales y federales, a fin de ofrecer comentarios que considere
pertinentes para su viabilidad y aplicacion procedente.

e Preparar la informacion para los acuerdos que tome la o el Titular de la Secretaria con las
Direcciones Generales, Direcciones Ejecutivas y los Organos Auxiliares de apoyo que
integran la Secretaria, atendiendo a los compromisos institucionales establecidos, para su
seguimiento y ejecucién.

e Revisar los contenidos de aguellos documentos que presenten las dreas administrativas
ante la o el Titular de la Secretaria, para vigilar que estén relacionados con las actividades
institucionales de la Dependencia.

Funcidn Principal: Atender las instrucciones de la o el Titular de la Secretaria con relacion a
la representacion y observancia de aquellos documentos, en los que sea
encomendado.

Funciones Bésicas:

e Analizar la informacién que se genere de las diversas reuniones a las que asista en
representacion de la o el Titular de la Secretaria, con el propdsito de verificar que se ajuste
o en su caso se adecue a los proyectos, planes y programas desarrollados por la
Dependencia.

e Revisar los documentos para firma de la o el Titular de la Secretaria en aquellos asuntos
que le sean designados, con el fin de que se apeguen a los objetivos institucionales.
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Puesto: Secretaria Particular

Funcién Principal: Organizar la agenda de trabajo de la o el Titular de la Secretaria, a fin de

atender sus compromisos y desarrollo de sus actividades institucionales

Funciones Basicas:
e Programar las actividades de la o el Titular de la Secretaria, mediante la calendarizacion de
las audiencias y reuniones de trabajo, atendiendo a las instrucciones que le encomiende.

e Atender toda comunicacidn que se requiera a nombre de la o el Titular de la Secretaria,
previendo la prioridad y urgencia con las que deba tratarse.

e Darseguimiento a los acuerdos y reuniones de trabajo de la o el Titular de la Secretaria con
las unidades administrativas que la conforman, a fin de verificar su atencion.

e Informara la o el Titular de la Secretaria, respecto de sus actividades, cambios que se den
en su agenda de trabajo y el avance de los compromisos adquiridos.

Funcién Principal: Coordinar la gestidn asuntos turnados a la oficina de la o el Titular de la
Secretaria, para la atencidn de sus compromisos institucionales

Funciones Bésicas:

e Controlar la correspondencia de la oficina de la o el Titular de la Secretaria y mantener
informado sobre los asuntos relevantes

e Integrar la informacién y documentacién que requiera la o el Titular de la Secretaria, para
sus acuerdos y reuniones.

e Supervisar la organizacion y logistica de los eventos en los que participe la o el Titular de la
Secretaria, atendiendo los requerimientos necesarios para su desarrollo.

e Canalizar para su atencion y seguimiento la informacién recibida por gestidén de
correspondencia y recepcién de solicitudes ciudadanas, a las unidades administrativas
atendiendo a las instrucciones de la o el Titular de la Secretaria y las atribuciones que les

competan.
Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Administrativo
Funcién Principal: Dar seguimiento a el control de gestién de la oficina de la Secretaria para
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su atenciény trémite correspondiente

Funiciones Basicas:

e  Analizar los documentos ingresados a fin de clasificarlos en los rubros correspondientes y
emitir el folio y volante, enviandolo a la Secretaria Particular.

e Elaborar un archivo electronico de todos los documentos que ingresen por control de
gestion para su conservacion y resguardo correspondiente

e Mantenerel ordeny clasificacién del archivo de tramite y concentracion, de la Oficina de la
Secretaria, para su pronta localizacién y consulta

Puesto: Coordinacién de Apoyo a Estudios del Trabajoy Comunicacion

Funcion Principal: Informar a través de los medios de comunicacién y otros medios de
difusién, las actividades, acciones, proyectos y servicios, que brinda esta
Secretaria y que sean de interés para los ciudadanos

Funciones Basicas:

e Atender las politicas y normas en materia dé” comunicacidén social que establece la
Coordinacién General de Comunicacion Social. ‘

e Coordinar la publicacidn y edicidn de la informacién que se presenta en el sitio web y redes
sociales, alineados a las actividades institucionales del Gobierno de la Ciudad de México.

e Elaborar boletines de prensa, materiales impresos y audiovisuales que generen las areas
de la Secretaria, asi como un banco de informacidn digital, sobre las actividades que se
desarrollan en la misma para su difusion.

e Establecer relaciéon con medios de comunicacién internacionales y nacionales, para
informar sobre las actividades institucionales y facilitar la cobertura periodistica.

Funcidn Principal: Informar a través de los medios de comunicacién y otros medios de
difusion los Estudios de Trabajo que desarrolle esta Secretaria y que sean
deinterés para los ciudadanos. cQ\

4

Funciones Basicas: i

e o

e Disefar el contenido grafico e imagen de los estudios e investigaciones que, en materia de
Trabajo, se elaboren en la Secretaria, para que la informacién llegue al piblico interesado.

e Realizar el envio de los comunicados de prensa y/o documentos informativos e imagenes
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e Establecer un archivo informativo histérico y memoria foto-video-grafica, que permita
tener testigos documentales de la informacidn y actividades que se desarrollan en ella

Secretaria.
Puesto: Coordinacidon de Evaluacién y Seguimiento de Programas
Funcion Principal: Evaluar los programas y acciones institucionales, en concordancia con los

objetivos establecidos por la Secretaria.

Funciones Bésicas:

s  Requerir a las areas que conforman la Secretaria, los insumos necesarios para la
evaluacién de sus programas y proyectos institucionales, a fin de mejorar el desempefio
institucional.

e Elaborar reportes sobre la operacion y resultados de los Programas Sociales, acciones y
Proyectos Institucionales a efecto de realizar las mejoras pertinentes por las unidades
administrativas.

e Dar seguimiento a las observaciones que haga la o el Titular de la Secretaria, sobre los
avances o resultados de los Programas Sociales, actividades y proyectos institucionales.

e Disefiar metodologia de analisis, técnicas de procesos y herramientas de medicién de
impacto, para el seguimiento y evaluacion de los programas institucionales.

Funcién Principal: Formular estrategias que impacten de manera directa en el adecuado
funcionamiento de los programas sociales de la Secretaria mediante el
estudio y seguimiento de su operacion.

Funciones Basicas:

e Analizar las estadisticas y condiciones de operacién y funcionamiento de los programas
sociales de la Secretaria para presentar indicadores que contribuyan a mejorar su
desempefio.

e Acordar modificaciones a las reglas de operacion de los programas sociales, alineados a
los programas generales y sectoriales que correspondan a la Secretaria, a fin de mejorar su
funcionamiento.

e |Instalar mesas de trabajo con los directores generales que favorezcan la operacidn de los
programas sociales a fin de definir aspectos susceptibles de mejora.
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Puesto: Subdireccién de Apoyo Técnico al Seguimiento de Programas I
Funcién Principal: Coordinar las acciones de seguimiento y evaluacion interna de los

Programas Sociales, actividades y proyectos institucionales de la
Secretaria, a fin de establecer acciones preventivas en la materia de
trabajo.

Funciones Bésicas:

e Elaborar una base de datos para la integracidn y sistematizacion de la informacion de
avances reportados por las unidades administrativas en la consecucién de sus metas y
objetivos institucionales.

e Integrar la informacién que proporcionen las unidades administrativas, respecto a los
programas sociales a fin de genérar,indicadores de la gestion gubernamental.

e Asesorar a las unidades administrativas en materia de indicadores de desempefio y
programacién de metas, con el propésito de mejorar su funcionamiento.

e Proponer elementos de mejora institucional, derivado del proceso de evaluacién a los
programas sociales, acciones y proyectos institucionales.

Funcion Principal: Elaborar informes y presentaciones ejecutivas para reportar el avance de
metas de losindicadoresde resultados de los Programas Sociales,
actividades y proyectos institucionales de la Secretaria, a fin de informar
oportunamente sobre posibles riesgos para el disefio de estrategias para
el cumplimiento de metas

Funciones Bésicas:

e Analizar la informacién cualitativa y cuantitativa sobre los avances en las acciones y
programas para el reporte interno de informacion estratégica a la Secretaria. §\
)

e Consolidar los indicadores de las unidades administrativas mediante herramientas de
monitoreo de informacion periddica.

e Registrar avances en metas fisicas y financieras de los Programas Sociales y actividades
institucionales en los sistemas de seguimiento y monitoreo de los programas transversales
de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

® Proporcionar informacién de avances institucionales para la integracion de informes de la
Administracion Publica de la Ciudad de México.
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DIRECCION EJECUTIVA DE ESTUDIOS DEL TRABAJO

Puesto:

Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior a la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la
Ciudad de México.

Articulo 223.- Corresponde a la Direccién Ejecutiva de Estudios del Trabajo:

VI.

VII.

VIII.

Promover la investigacion sobre la problematica laboral en la Ciudad de México, y elaborar
diagndsticos, analisis y estudios en la materia, que contribuyan a la formulacién de la
politica laboral en la Ciudad de México, asi como promover la participacion de
organizaciones gubernamentales en el estudio y difusidn de la misma; y el establecimiento
de relaciones de colaboracidon con instituciones nacionales e internaciones para
desarrollar conjuntamente investigaciones, seminarios y programas de difusion
relacionados con dicha problematica;

Integrar un banco de informacidn estadistica y archivo documental de temas relacionados
con la problematica laboral, asi como proporcionar a trabajadores, empresarios e
instituciones académicas, documentacion e informacidn de apoyo e investigacion;

Difundir con recursos propios, o mediante convenios con otros organismos publicos o
privados, estudios y documentos de interés general, en el dmbito laboral;

Coordinary dar seguimiento a los asuntos relacionados con estudios e investigacion sobre
aspectos de trabajo;

Proponer al superior jerdrquico las politicas en materia de estadistica y datos laborales;
Rendir informes sobre la gestion de asuntos de su competencia;

Proporcionar y requerir de las autoridades competentes, la informacion y documentacién
necesaria para el desarrollo de sus funciones; y

Las demas que le confieran otras disposiciones.
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Puesto: Direccién de Andlisis de Estudios

Funcién Principal: Desarrollar la agenda de investigacion en materia laboral de la Ciudad de
México, con el propésito de mejorar el desarrollo ocupacional de sus
habitantes.

Funciones Basicas:

e Proponer la celebracién de convenios de coordinacién en materia de generacidon y
recopilacion de informacion estadistica laboral, con dependencias e instituciones del
sector pUblico local y federal, a fin de dar conocer el comportamiento laboral y actividades
que inciden en él, a los habitantes de la Ciudad de México.

e  Realizar estudios e investigaciones en el ambito laboral, con la participacién del érgano
descentralizado de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, Instituto de
Capacitacion para el Trabajo (ICAT), Instituciones académicas, organismos
internacionales, del sector privado o social, a fin de ayudar a las nuevas politicas v
estrategias en la materia en beneficio de los habitantes de la ciudad de México.

e Brindar asesoria en temas de estudios y estadisticas que desarrolle para las unidades
administrativas que conforman la Secretaria, con el propdsito de mejorar o adecuar sus
objetivos y metas institucionales.

Funcién Principal: Realizar investigacién para el disefio y evaluacidn de las politicas piblicas
que apoyen la promocidon del empleo de calidad, empleabilidad y
capacitacién para el trabajo.

Funciones Bésicas:

e Analizar la documentacién que genere indicadores estadisticos en fuentes nacionales e
internacionales en temas de empleo, subempleo y desempleo para el diagndstico de la
Ciudad de México.

e Elaborar estadistica sobre los Programas Sociales, acciones y Proyectos Institucionales de
la Secretaria a efecto de generar informacidn que ayude a las Unidades Administrativas a
generar mejoras.

e Recopilar informacién estadistica sobre la situaciéon econdmica que influya en el &mbito
laboral, a nivel nacional, regional y sectorial para apoyar a las unidades administrativas en
la toma de decisiones de sus actividades institucionales.

e Participar con las Unidades Administrativas en la generacién de un sistema de
procesamiento electrénico de datos que ayude a la recopilacién de informacién
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Funcién Principal: Difundir las investigaciones y estudios de estadisticas laborales, respecto
a la situacién que guarda el trabajo, la ocupacion y el empleo en la Ciudad
de México, para tomar decisiones estratégicas en materia de politica
laboral

Funciones Basicas:

e Integrar un banco de informacidn estadistica sobre la situacién que guarda la Ciudad de
México, en materia de empleo, desempleo y la ocupacion laboral, con el propédsito de
establecer proyecciones de cambios en las actividades institucionales que desarrollan las
Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Enviar a la Coordinacién de Apoyo a Estudios del Trabajo y Comunicacién, para su difusién,
la informacién estadistica que producen los programas sociales, trémites y servicios que
brinda la Secretaria mensualmente.

e Proponer al superior jerarquico los temas mas destacados que requieren publicaciones
externas por su contenido de investigacion y aportacion a la poblacion objetivo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios del Trabajo.

Funcién Principal: Generar informacion estadistica en materia laboral que permita llevar a
cabo el andlisis e investigacion necesaria para el disefio y evaluacion de
politicas plblicas.

Funciones Basicas:

e  Participar en la clasificacion de informacidon estadistica, que generen los registros
administrativos resultantes del ejercicio de las atribuciones que tienen las diferentes
unidades administrativas que integran la Secretaria de Trabajo y fomento al Empleo.

e Recopilar informacién de fuentes nacionales e internacionales en materia de empleo,
productividad laboral, empleabilidad y capacitacién para el trabajo que brinden
estadisticas laborales.

e  Utilizar instrumentos de medicidn especificos para allegarse de informacién de interés, en
materia del sector laboral, atendiendo al marco normativo y la proteccion de datos
personales.

Funcidn Principal: Gestionar estudios e investigaciones en el dmbito laboral, con la
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participacién del érgano desconcentrados de la Secretaria, Institucion

académicas, organismos internacionales, del sector privado o social, que
ayuden a mejorar la calidad de vida de los habitantes de la Ciudad de
México.

e Aplicar la metodologia de anélisis mediante un sistema de computo especializado que
brinde la captacién de informacion.

e Proponer al superior jerarquico aquellos estudios que impacten en el ambito laboral, que
sean de utilidad para generar politica piblica en materia de trabajo.

e Elaborar las notas informativas v boletin estadisticos, que reflejen la sintesis de la
informacion otorgada por las unidades administrativas.

e Promover el desarrollo de investigaciones sobre metodologias y procedimientos
estadistico para mejorar la calidad de la informacién que se produce en la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo.

Funcién Principal:

Funciones Basicas:

Proponer a las unidades administrativas que conforman la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo, las necesidades de mejora de metodologias
y procedimientos estadisticos de la recoleccion y produccion de
informacion.

e |Interpretar los cuadros estadisticos para su diagnéstico y/o estudio de aquellos trabajos
gue se presenten sobre los temas que se desarrollan en la Secretaria de Trabajo y Fomento

al Emplec.

e Documentar los procesos y analisis estadisticos que se gestionen en la Unidad
Departamental, a fin de contar con informacion que contribuya a mejorar las actividades
institucionales de la Secretaria.

e Realizar el andlisis de la informacién estadistica proporcionada por las Areas
Administrativas, a fin de presentar los resultados obtenidos.

e Elaborar un banco de datos que permita la consulta de informacion relacionada a temas
de trabajo, empleo vy desarrollo laboral, a fas Unidades Administrativas que conforma la
Secretaria, para utilizarla en proyecciones, informes y comparativos de productividad.
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Y UNIDAD DE TRANSPARE&ICIA

Puesto: Direccidn de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia

Funcién Principal: Representar juridicamente a la Secretaria, 2 la Titular de |z Secretariay 2
las Unidades Administrativas que la integran, en los procedimientos
jurisdiccionales y administrativos en que estas sean parte.

Funciones Basicas:

e Asesorar juridicamente a la Secretariz, 2 las Unidades Administrativas en el ejercicio de sus
atribuciones.

e Representar a la Secretaria y los drganos de estructura que la conforman ante autoridades
de caracter administrativo o judicial en los juicios o procedimientos en que sea actora o
demandada o se le designe como parte.

e Desarrollar los instrumentos juridicos, para la materializacion ante las autoridades
administrativas o jurisdiccionales de los procesos que se instauren a {os trabajadores de la
Secretaria con respecto a la norma de trabajo.

Funcion Principal: Orientar a las Unidades Administrativas adscrita a la Secretaria, mediante
el analisis y opinidn de casos concretos, con objeto de que sus decisiones,
acciones y obligaciones sean acordes a la normatividad.

Funciones Basicas:

e Atender la asesoria juridica que sea requerida, a fin de garantizar que los actos se realicen
en un apego al marco juridico.

e Revisar las propuestas de anteproyectos de contratos, convenios y acuerdos en materia de
trabajo y en otros en que la Secretaria sea parte.

e Evaluar desde el punto de vista juridico los contratos y convenios que se generen en las

unidades administrativas de la Secretaria.

Atribuciones Especificas:

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica y Rendicidon de Cuentas de la Ciudad de
México

Articulo 93.- Son atribuciones de la Unidad de Transparencia.

I.  Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante el
sujeto obligado;
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Il.  Recabar, publicary actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos que
contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacion;

IV.  Recibir y tramitar las solicitudes de informacion, asi como darles seguimiento hasta la
entrega de la misma, haciendo entre tanto el correspondiente resguardo;

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizarlo
trimestralmente, asi como sus tramites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento
del Comité de Transparencia correspondiente;

VI.  Asesorary orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) Laelaboracion de solicitudes de informacion;
b) Trémitesy procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

¢) Lasinstancias a las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o interponer quejas
sobre la prestacion del servicio.

Vil.  Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIIl.  Habilitar a las personas servidoras plblicas de los sujetos obligados que sean necesarios,
para recibiry dar trémite a las solicitudes de acceso a la informacién;

IX. Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informacion y
apertura gubernamental, que deberé de ser instrumentado por la propia unidad;

X.  Apoyaral Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

XI.  Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién
confidencial, ésta se entregue sélo a su titular o representante;

Xll. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a
Informacién;

Xlll.  Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV. Lasdemas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia
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Puesto: Subdireccion de Asuntos Contenciosos
Funcidn Principal: Gestionar las actividades para la sustanciacion de los procedimientos de

caracter laboral, civil, penal y administrativos de las diferentes areas
administrativas en las gue la Secretaria sea parte.
Funciones Basicas:

e Implementar las acciones legales conducentes en la consecucién de los asuntos de
caracter laboral, administrativos y de otros érdenes, en los que la Secretarfa sea parte
tendientes a la defensa de sus intereses.

e Atender los requerimientos que formulen la autoridades administrativas o jurisdiccionales
en la procuracién e imparticion de justicia.

e Proponer criterios para la interpretacion de las disposiciones juridicas y administrativas,
relativas al &mbito de competencia de la Secretaria.

e Realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento de los laudos dictados por el
Tribunal Federal de Conciliacidn y Arbitraje, asi como de las sentencias administrativas
que llegue a establecer condena.

Funcidn Principal: Establecer la sustanciacion de los procedimientos administrativos,
recursos e inconformidad, ju'icios de nulidad y amparos, en que la
Secretaria vy las diferentes areas administrativas que la conforman sean
parte, promoviendo los recursos juridicos necesarios para la
sustanciacion de los mismos.

Funciones Basicas:

e Elaborar estudios y opiniones de indole juridico en los actos que la o el Titular de la
Secretaria y las dreas administrativas que la conforman le soliciten al Director de Asuntos
Juridicos y Unidad de Transparencia.

e Intervenir en el anélisis del contenide legal, asi como los términos en que se redacta los
acuerdos, convenies, contratos y todo documento necesario para el desarrollo de las
actividades institucionales que otorga la Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo.

e Substanciar los recursos de inconformidad interpuestos en contra de actos y resoluciones
administrativas emitidas por las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Emitir opinién sobre los asuntos de recomendacion que los organos auténomos de la
Comisién Nacional de Derechos Humanos y de la Comisién de Derechos Humanos del
Distrito Federal, para su atencion y seguimiento oportuno.
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Funcién Principal: Revisar los instrumentos legales que suscriban las Unidades

Administrativas de la Secretaria, a fin e verificar el cumplimiento de los
requisito necesarios para su suscripcion.

Funciones Béasicas:

Revisar los proyectos de iniciativas, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones de caracter general que sean de la competencia de la Secretaria, para la
emisién de opiniones juridicas correspondientes.

Intervenir en el anélisis del contenido legal, asi como los términos en que se redacta los
acuerdos, convenios, contratos y todo documento necesario para el desarrollo de las
actividades institucionales que otorga la Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo.

Analizar los proyectos de lineamientos, reglas de operacién y demas instrumentos
juridicos que se utilicen para el desempefic de las unidades administrativas de la
Secretaria.

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

Puesto:

Direccion General de Trabajo y Previsidn Social

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior a la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la
Ciudad de México.

Articulo 220.- Corresponde a la Direccién General de Trabajo y Previsidn Social:

1.

. Vigilar el cumplimiento y aplicacién de la Ley Federal del Trabajo, los Reglamentos y las

disposiciones relativas de competencia local;

Dar seguimiento a los acuerdos que se celebren y recomendaciones que se generen, con
las autoridades jurisdiccionales locales en materia de trabajo de la Ciudad de México, para
coadyuvar a la aplicacion eficiente de la justicia laboral;

Promover acciones para prevenir y erradicar el trabajo infantil, asi como difundir los
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derechos humanos laborales de las y los adolescentes trabajadores en edad permitida;;

Promover acciones para la concertacién entre empleadores y las personas trabajadoras
que prevean la garantia de sus derechos laborales, incluyendo a los y las trabajadoras del
hogar;

Auxiliar a las autoridades federales, en materia de capacitacion y adiestramiento, asi como
de seguridad y salud en los centros de trabajo de circunscripcion local;

Ordenary realizar inspecciones a los centros de trabajo de la Ciudad de México, asi como la
practica de inspecciones de supervision que tengan por objeto corroborar las actividades
realizadas por los inspectores locales de trabajo;

Iniciar, instruir y resolver el procedimiento administrativo sancionador, de acuerdo con la
normatividad aplicable imponiendo, en su caso, las sanciones correspondientes por
violaciones a la legislacién laboral. Asimismo, llevar a cabo ante las diversas instancias
jurisdiccionales, la defensa juridica de las resoluciones derivadas del procedimiento
administrativo sancionar;

Impulsar acciones encaminadas para garantizar la libre sindicalizacién y la garantia de
voto secreto en los recuentos sindicales;

. Vigilar que se apliquen las disposiciones laborales en materia de seguridad y salud en el

trabajo y medio ambiente en el trabajo y fomentar la constitucién de las Comisiones Mixtas
de Seguridad y Salud en el Trabajo, en auxilio de las autoridades federales;

Verificar que las recomendaciones derivadas de los dictdmenes de las actas de inspeccion
se cumplan en los términos y plazos establecidos;

Dar seguimiento a los resultados de la inspeccién, en lo que corresponda a las condiciones
generales de trabajo y de seguridad, higiene y medio ambiente de trabajo en los centros de
trabajo de jurisdiccidn local;

Coadyuvar con las autoridades correspondientes en la prevencion y conciliacion de los
conflictos laborales que se presenten en la Ciudad de México cuando asi lo soliciten las
partes;

Promover y difundir los derechos y obligaciones de los trabajadores asalariados y no
asalariados;
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medio ambiente de trabajo, en los centros de trabajo de la Ciudad de México y fomentar
una cultura de prevencién de los accidentes de trabajo a favor de los trabajadores
asalariados;

XV. Vigilar la observancia y aplicacion de las leyes, reglamentos y disposiciones
administrativas que tiendan a mejorar el nivel y la calidad de vida de los trabajadores no
asalariados;

XVIl. Proponer a la persona Titular de la Secretaria los proyectos de iniciativas de leyes,
reglamentos o disposiciones administrativas, asi como los planes y programas para la
regulacion y reordenacién del trabajo no asalariado;

XVIIl. Vigilar la observancia y aplicacién de las leyes, reglamentos y disposiciones
administrativas aplicables a los trabajadores no asalariados;

XIX. Proponer y ejecutar la politica de conduccidn de las relaciones con los trabajadores no
asalariados y sus organizaciones, aplicando las que en esa materia dicte la persona Titular
de la Jefatura de Gobierno; ;

XX. Fomentar acciones de concertacion para prevenir o solucionar conflictos entre los
trabajadores no asalariados, y sus respectivas organizaciones;

XXIl. Concertar acciones con representantes de las organizaciones de trabajadores no
asalariados en su relacidon con los comerciantes establecidos, industriales, prestadores de
servicios e instituciones pulblicas y vecinos, para conciliar los intereses de todos los
sectores en la soluciéon de problemas especificos que se presenten en las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de su
competencia;

XXIl. Llevar un registro de los trabajadores no asalariados y sus organizaciones;

XXIll. Brindar capacitacion a los trabajadores no asalariados sobre sus derechos y obligaciones
que los ordenamientos legales de la Ciudad de México les confiere;

XXIV. Promover la igualdad sustantiva entre hombres y mujeres mediante acciones con
perspectiva de género;

XXV. Propiciar la inclusion laboral de los grupos y personas trabajadoras, tales como personas

—— 27 de 260——



— Lo}

&
-

Y

| Q {
; GOBIERNO DE LA e
| od © UDAD DE MEXICO SECRETHRIHDE;TTRAB

MANUAL ADMINISTRATIVO

1nacidén General de Eve

- ()
s o
1

o

m

]

.;
(¢
§
E o
[¢] g
o
3
-
&
4

T,P.A:L.w.‘..‘.
|

i Secretaria de Administrzcién y Finanzas,

discapacidad, de sectores vulnerables;

XXVI. Promover acciones para la prevencion y denuncia del acoso y hostigamiento laboral;
XXVII. Promover acciones para coadyuvar al reconocimiento econdmico y social del sistema de
cuidados de la Ciudad de México;

XXVIIl. Formar parte de las comisiones que las leyes, reglamentos o disposiciones administrativas
establezcan para regular las relaciones obrero-patronales que sean del ambito local y en
las que se dé intervencién a la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, cuando asf lo
determine la persona Titular de la Secretaria De Trabajo y Fomento al Empleo de la Ciudad
de México; y

XXIX. Llevar a cabo el Registro de los empleadores que den trabajo a domicilio al que se refiere el
articulo 317 de la Ley Federal del Trabajo.

Puesto: Direccidn para el Trabajo y la Prevision Social

Funcién Principal: Vigilar el cumplimiento de la normatividad para las personas trabajadoras

no asalariadas en la Ciudad de México para garantizar su derecho a una
identidad formal

Funciones Bésicas:

Ordenar la expedicidn, resello, reposicién o renovacion de las licencias de trabajadores no
asalariados cuando se cumplan los requisitos y condiciones establecidos en la legislacion
aplicable para su reconocimiento.

Vigilar que se realice el registro de los tramites de las personas trabajadoras no asalariadas
para el debido control de informacién.

Instruir la capacitacién a los trabajadores no asalariados para que conozcan los derechos y
obligaciones que les confieren los ordenamientos legales de la Ciudad de México.

Ordenar la atencidn de peticiones para la solucion de los conflictos entre las personas
trabajadoras no asalariadas y sus uniones.

Funcién Principal: Promover acciones en pro de la erradicacién del trabajo infantil y la

proteccién de las y los adolescentes trabajadores en edad permitida para
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fortalecer el reconocimiento y cumplimiente-desus-derechos——————————

Funciones Béasicas:

e Proponer campafias de difusiéon para prevenir y erradicar el trabajo infantil y sus
consecuencias.

e Coordinar actividades para la sensibilizacion respecto a los derechos laborales de la
poblacion adolescente en edad permitida para trabajar.

e Promover mecanismos de colaboracion interdependencial, para fomentar el
cumplimiento de los derechos humanos de las nifias, nifios y adolescentes que se
encuentran en edad permitida para trabajar.

Funcién Principal: Promover la igualdad de género y la prevencién del acoso vy
hostigamiento en el dmbito laboral, para contribuir a la reduccion de las
brechas de género y la promocion de los derechos laborales de las
mujeres.

Funciones Basicas:

® Proponer mecanismos para el fortalecimiento de la igualdad de género en los centros de
trabajo derivados de grupos de trabajo interinstitucionales.

@ Promover la igualdad sustantiva laboral para el cumplimiento de los compromisos de
institucionales o programas en la materia.

® Coordinar acciones de capacitacion para prevenir el hostigamiento y acoso laboral en los
centros de trabajo.

Funcion Principal: Promover acciones en materia de seguridad y salud en el trabajo, para
contribuir a una cultura de prevencién de riesgos laborales.

Funcicnes Basicas:

e Coordinar las actividades de la Comisién Consultiva de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la Ciudad de México para consolidar la politica estatal en materia de seguridad y salud en
el trabajo.

e Acordar asesorarias en temas de normatividad en materia de seguridad y salud en el
trabajo para fomentar su cumplimiento y prevenir riesgos de trabajo.

e Coordinar acciones de capacitacion en materia de seguridad y salud en el trabajo, para
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mejorar los ambientes laborales y prevenir los riesgos de trabaje-

Puesto: Subdireccidn de Proteccidn Social y Trabajo no Asalariado

Funcién Principal: Supervisar las acciones institucionales para la atencién y regulacion del
trabajo no asalariado en la Ciudad de México.

Funciones Bésicas:

e Supervisar que el trémite de expedicion, resello, renovacidén y/o reposicion de licencias y
credenciales para las personas trabajadoras no asalariados, se realice conforme a la
legislacion aplicable para su reconocimiento.

e Coordinar los cursos de capacitacion y difusion de los derechos y obligaciones de las
personas trabajadoras no asalariadas, para la proteccion y reconocimiento del trabajo no
asalariado.

e Proponer acciones interinstitucionales para la regulacion y ordenamiento de los
trabajadores no asalariados para garantizar en la Ciudad de México el derecho a recibir una
identidad formal.

e Supervisar el registro de las Uniones de Trabajadores no Asalariados, para promover su
libre asociacion.

Funcién Principal: Promover el respeto a los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, asi
como de la poblacion adolescente en edad permitida para trabajar, con el
fin de prevenir el trabajo infantil.

Funciones Basicas:

e Proponer mecanismos de colaboracion para la difusion y el fortalecimiento de los
derechos laborales de los adolescentes en edad permitida para trabajar.

e Proyectar acciones dirigidas a la prevencion y erradicacién del trabajo infantil para
cumplimiento del marco normativo de las comisiones interinstitucionales pertinentes.

e Proponer el contenido de campafias para difusién y cursos o talleres para dar a conocer los
derechos humanos laborales de los trabajadores adolescentes en edad permitida y la
erradicacion del trabajo infantil.

Funcion Principal: Recomendar acciones con perspectiva de género, para promover la
iguzldad sustantiva que transversalmente se implemente en la Secretarfa.
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Funciones Bésicas:

e Supervisar las acciones orientadas a la prevencién de acoso y hostigamiento laboral a fin
de promover un entorno libre de violencia laboral.

s Disefiar programas de capacitacion en materia de igualdad sustantiva laboral, para reducir
la brecha de género.

e Supervisar acciones de sensibilizacion sobre recomendaciones en materia de igualdad
sustantiva, derechos humanos y no discriminacién que emitan otras instancias de
gobierno, para su difusion.

Funcién Principal: Recomendar acciones en materia de seguridad y salud en el trabajo que
mejoren las condiciones laborales en la Ciudad de México.

Funciones Bésicas:

e Supervisar las propuestas en materia de cursos en capacitacidon y adiestramiento en
materia de seguridad y salud en trabajo y ambiente laboral.

e Supervisar las actividades de las comisiones interinstitucionales en materia de seguridad y
salud en el trabajo, que permitan contribuir al cumplimiento de los derechos humanos
laborales de las y los trabajadores de la Ciudad de México.

e Supervisar la planeacién e imparticién de cursos en materia de seguridad y salud en el
trabajo, a fin de que sean dirigidos a trabajadores y patrones de sectores donde se
presente mayor incidencia de riesgos de trabajo.

e Proponer, a través de didlogo social, con los sectores pUblico, privado y social, la
capacitacion para dar cumplimiento a la normatividad en materia de seguridad y salud en
el trabajo, asi como en ambiente laboral.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Promocidn de Proteccion Social, Seguridad y
Salud en el Trabajo

Funcién Principal: Ejecutar acciones de difusion de los derechos laborales, para fomentar la
igualdad de género, principalmente al interior de la Secretaria.
Funciones Bésicas:

e Gestionar las acciones de difusién, promocién y divulgacién de una cultura de igualdad de
género para propiciar un entorno laboral libre de violencia.

e Operar, en caso de celebrarse, los convenios interinstitucionales de vinculacién para el
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desarrollo de actividades de capacitacion, para incidir en la sensibilizacién y la prevencion
del acoso y hostigamiento laboral.

Funcién Principal: Realizar acciones para la difusion de los derechos laborales de los
adolescentes en edad permitida para trabajar y derechos de las nifias,
nifios, para contribuir en la prevencidn del trabajo infantil.

Funciones Bésicas:

e Ejecutar las actividades de difusion, promocién y divulgacion de los derechos de las nifias,
nifios y adolescentes, asi como para la poblacidn adolescente en edad permitida para
trabajar, con el fin de prevenir el trabajo infantil.

e Operar los marcos de cooperacion interinstitucional relativos al desarrollo de actividades
de capacitacion y promocidn, para la sensibilizacién en materia de los derechos de las
nifias, nifios y adolescentes y prevencion del trabajo infantil.

e Revisar el seguimiento de las acciones desarrolladas en el marco de las comisiones
interinstitucionales de la materia para colaborar con la proteccién de la poblacion
adolescente trabzjadora.

Funcién Principal: Realizar acciones de Seguridad y Salud en el Trabajo para la promocién de
una cultura en la materia.

Funciones Bésicas:

e Ejecutar el programa anual de capacitacién en materia de seguridad y salud en el trabajo,
para la prevencién de riesgos laborales y desarrollar competencias en ese rubroen la
poblacion trabajadora.

e Promover el cumplimiento normativo en Seguridad y Salud en el Trabajo para la mejora
continua en la prevencién de accidentes y enfermedades de trabajo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Trabajo no Asalariado

Funcién Principal: Atender las solicitudes formuladas de los trabajadores no asalariados
para ejercer sus actividades en la via pUblica de la Ciudad de México, a fin
otorgarles el reconocimiento, para desarrollar su actividad.

Funciones Bésicas:

e Recabar la documentacién necesaria conforme a la normatividad aplicable, para el
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otorgamiento de la licencia de trabajo no asalariado.

e Integrar los expedientes, aplicando las medidas de seguridad que correspondan, para
garantizar la confidencialidad e integridad de cada registro de personas trabajadoras no
asalariados.

e FElaborar proyectos de resoluciones administrativas sobre las solicitudes de expedicion,
renovacién y/o reposicion de licencias y credenciales de trabajo no asalariado promovidas
por los interesados, para determinar su procedencia.

Funcién Principal: Realizar las acciones tendientes a ordenar a las personas trabajadoras no
asalariadas, de acuerdo a la legislacion de la materia en la Ciudad de
México.

Funciones Basicas:

e Capacitar a las personas trabajadoras no asalariadas y a sus organizaciones en los
derechos y obligaciones que los ordenamientos legales de la Ciudad de México emiten
para regular su actividad en la via publica.

e Asesorar a las personas trabajadoras no asalariadas.sobre formas de organizacién para la
defensa de sus derechos. '

e Conciliar los conflictos que se susciten entre las personas trabajadoras no asalariadas y sus
organizaciones para que no se vean afectados sus derechos.

e Realizar el registro de las Uniones de Trabajadores no Asalariados, que cumplan con los
requisitos determinados en la normatividad aplicable en la Ciudad de México, para
promover su libre asociacion.

Funcién Principal: Resguardar el archivo de los expedientes, para control y consulta de
tramites.
Funciones Basicas:

e Integrar los expedientes de los trabajadores no asalariados mediante la asignacién de folio
y niimero de licencia, a fin de hacer més agil su localizacién.

e Registrar los datos asociados a las personas de trabajadoras no asalariadas para evitar
duplicidad de solicitudes y tramites.
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Puesto: Direccién de Inspeccion de Trabajo
Funcidn Principal: Vigilar el cumplimiento de la normatividad laboral, mediante visitas de

inspeccidn, asesoria u otros mecanismos alternos, para propiciar el
trabajo digno o decente.

Funciones Bésicas:

e Elaborar el Programa de Inspeccion de Trabajo, con el objeto de promover y salvaguardar
los derechos de las y los trabajadores de la Ciudad de México, estimulando la promocion y
vigilancia de las adecuadas condiciones laborales en los centros de trabajo.

e Determinar la programacién anual de visitas de inspeccién laboral, las cuales seran
practicadas por conducto de los inspectores locales de trabajo en centros de trabajo
establecidos en la Ciudad de México.

e Administrar el padréon de empresas en la Ciudad de México, asi como impulsar su
actualizacidon mediante inspecciones de constatacion de datos y de competencia.

e Realizar por si o por conducto de la Subdireccién de Inspeccion y Notificacién visitas de
supervision, a fin de corroborar el debido cumplimiento de las obligaciones de los
inspectores locales de trabajo.

Funcidn Principal: Coordinar la instauracion de los Procedimientos Administrativos para la
Aplicacién de Sanciones, derivados de los presuntos incumplimientos de
la legislacidn laboral, detectados durante las visitas de inspeccién a los
centros de trabajo.

Funciones Bésicas:

e Turnar los expedientes resultantes de las visitas de inspeccidn y los documentos técnico-
normativos de notificacion a la Subdireccién de Procedimiento Administrativo y Defensa
Juridica para dar continuidad al trdmite de los asuntos.

e Verificar los actos que se emitan durante la instruccidon de los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacion de Sanciones, cumplan con los requisitos normatives
aplicables a la materia.

e Acordar con la Subdireccién correspondiente, la defensa juridica de las resoluciones
emitidas en los Procedimientos Administrativos para la Aplicacién de Sanciones, para su
adecuado desahogo.

e Coordinar la debida integracion, resguardo y tratamiento de los expedientes derivados de
lainspeccion, a fin de tener una prontay agil consulta.
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Funcién Principal: Vigilar la tramitacion de los Procedimientos Administrativos para la
Aplicacién de Sanciones, derivados de las determinaciones de la
autoridad fiscal en relacién con el reparto adicional de utilidades, para la
eventual aplicacién de las sanciones correspondientes.

Funciones Basicas:

e \Verificar los actos que se emitan durante la instruccién de los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacion de Sanciones, para que cumplan con los requisitos
normativos aplicables a la materia.

e Establecer estrategias con la Subdireccidn correspondiente, sobre la defensa juridica de
las resoluciones emitidas en los Procedimientos Administrativos para la Aplicacién de
Sanciones, derivadas de las determinaciones de las autoridades fiscales respecto al
reparto adicional de utilidades.

Funcién Principal: Coordinar las asesorias sobre condiciones generales de trabajo, a los
trabajadores y patrones que asi lo soliciten, a fin de incrementar el
cumplimiento de estas.

Funciones Bésicas:

e Vigilar que se brinden las asesorias a los trabajadores y patrones para propiciar el
cumplimiento de sus obligaciones laborales en las condiciones generales de trabajo.

e Instruir inspecciones de asesoria y asistencia técnica con la finalidad de fomentar el
cumplimiento de la normatividad laboral, el trabajo digno o decente y la inclusion laboral.

e Instruir la atencion de las quejas de los trabajadores, recibidas por cualquier medio, a
efecto de realizar el trémite que corresponda.

Puesto: Subdireccidn de Inspeccién y Notificacion

Funcion Principal: Coordinar las visitas de inspeccion laboral a los centros de trabajo para
vigilar el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo.

Funciones Basicas:

e Disefiar los documentos o formatos técnico-normativos, para el procedimientc de
inspeccién de trabajo.

e Programar las visitas de inspeccién previstas en la legislacién aplicable, a fin de vigilar las
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condiciones generales de trabajo.

e Actualizar el Padrén de centros de trabajo, los registros de las inspecciones realizadas, los
registros del trabajo asignado a los inspectores locales de trabajo, para informar sobre el
avance en las metas o ante la solicitud de alguna autoridad.

e Formular los proyectos de contestacion a los ciudadanos y/o a otras autoridades que asi lo
soliciten, a fin de comunicar las acciones realizadas.

Funcién Principal: Planear los actos de notificacion que realizan los inspectores locales del
trabajo con el fin de que las partes sean conocedoras de los
procedimientos administratives.

Funciones Basicas:

e Disefiar los documentos o formatos técnico-normativos para los procedimientos de
notificacion.

e Distribuir las notificaciones asignadas al area, para su diligencia de acuerdo con la
legislacion aplicable.

e Revisar que los inspectores locales de trabajo, realicen en tiempo y forma las
notificaciones, de acuerdo con la legislacion aplicable, a fin de que los actos
administrativos sean validos.

Funcién Principal: Realizar Inspecciones de Supervisidon a los centros de trabajo y a los
inspectores locales de trabajo a fin de corroborar la informacion vertida
por los patrones en el desahogo de la visita de inspeccién, asi como los
actos de los inspectores locales de trabajo.

Funciones Basicas:

e Supervisar el trabajo de los inspectores locales de trabajo a través de visitas a los centros
de trabajo para corroborar lo asentado en las actas de inspeccion y el adecuado
desempefio de los inspectores.

e Supervisar la asesoria que se dé en materia de inspeccidn sobre las condiciones generales
de trabajo, a fin de orientar pertinentemente a los solicitantes.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de Inspeccién

Funcidn Principal: Elaborar las 6rdenes de visita de inspeccion para que los inspectores
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locales de trabajo acudan a los centros de trabajo.

Funciones Bésicas:

e Asesorar a los trabajadores y patrones gque lo soliciten y, en su caso, levantar las
comparecencias derivadas de las quejas recibidas.

e Integrar la documentacién que sirva de base para la elaboracién de las ordenes de visita de
inspeccion.

e Proporcionar la informacién de los centros de trabajo a la Subdireccion de Inspeccidn y
Notificacion a fin de actualizar el padrén de estos.

Funcion Principal: Monitorear las acciones de los inspectores locales de trabajo en campo
relacionadas con las diligencias de inspeccion, asi como de las
notificaciones.

Funciones Basicas:

e Asignar a los inspectores locales de trabajo las tareas que deberéan ejecutar para el
cumplimiento de sus funciones.

e Orientar via telefonica a los inspectores locales de trabzjo mientras se encuentran en
campo con el fin de atender cualquier situacion que impidiera el correcto desarrollo de sus
diligencias como servidores publicos.

Puesto: Subdireccién de Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica.

Funcién Principal: Supervisar el tramite de los Procedimientos Administrativos para la
Aplicacion de Sanciones, iniciados con motivo de las visitas de inspeccion
para que, en caso de determinarse un incumplimiento de las obligaciones
laborales, se impongan las sanciones correspondientes.

Funciones Basicas:

e Aprobar los acuerdos gue se emitan con motivo de la valoracion de las actas de visitas de
inspeccién y de las pruebas que los inspeccionados aporten, a efecto de determinar si debe
darse inicio a los Procedimientos Administrativos para la Aplicacién de Sanciones.

e Aprobar los emplazamientos, con el objeto de dar inicio al proceso administrativo
sancionador.

e Aprobar los acuerdos de tréamite que se dictan durante los procedimientos administrativos
sancionadores, a efecto de dar continuidad a los mismos.
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e Autorizar las resoluciones definitivas, con el objeto de poner fin a los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacidn de Sanciones

Funcidn Principal: Supervisar el tramite de los Procedimientos Administrativos para la
Aplicacién de Sanciones, iniciados con motivo de los documentos que la
autoridad fiscal remite, para vigilar el cumplimento de la participacién de
los trabajadores en las utilidades de las empresas.

Funciones Basicas:

e Aprobar los emplazamientos con el objeto de dar inicio a los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacion de Sanciones.

e Aprobar los acuerdos de tramite a efecto de dar continuidad a los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacion de Sanciones

e Autorizar las resoluciones definitivas, con el objeto de poner fin a los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacién de Sanciones.

Funcién Principal: Coordinar la atencidén de los juicios en los que es parte la Direccidn
General de Trabajo y Prevision Social, a fin de llevar a cabo la correcta
defensa juridica de las resoluciones emitidas en los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacion de Sanciones.

Funciones Bésicas:

e Establecer las estrategias juridicas para la debida defensa de los procedimientos y
resoluciones emitidas por la Direccién General de Trabajo y Prevision Social en materia de
inspeccion.

e Supervisar la elaboracion de las contestaciones de demanda, que se presenten en los
juicios en que es parte la Direccion General de Trabajo y Previsidn Social, con el objeto de
verificar la correcta defensa de las resoluciones.

e Verificar el debido seguimiento de los juicios, con el fin de procurar que se emitan
sentencias favorables

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso en materia de Inspeccion y
Seguimiento.
Funcién Principal: Revisar los proyectos de valoracién y calificacidon de las visitas de

inspeccion, durante la sustanciacion del Procedimiento Administrativo
para la Aplicacion de Sanciones, a fin de observar su congruencia con la
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Funciones Basicas:

e Gestionar el anélisis, valoracién y calificacidn de los expedientes turnados por la Direccién
de Inspeccion de Trabajo, para la emisidn del acto correspondiente.

e Revisar los actos que se emitan dentro del Procedimiento Administrativo para la Aplicacidn
de Sanciones, a efectos de verificar que se dicten de conformidad con la legislacién
aplicable.

e Elaborar la resolucion, comprobando el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables, para poner fin al procedimiento.

Funcidn Principal: Revisar las determinaciones de la autoridad fiscal de reparto adicional de
utilidades, a efecto de instruir el Procedimiento Administrativo para la
Aplicacion de Sanciones.

Funciones Basicas:

e Radicar, mediante el acuerdo correspondiente, los oficios de determinacion de reparto
adicional de utilidades, enviados por la autoridad fiscal, para ordenar el inicio del
Procedimiento Administrativo para la Aplicacién de Sanciones.

e Revisar los actos que se emitan dentro del Procedimiento Administrativo para la Aplicacion
de Sanciones, a efecto de verificar que se cumpla con la participacion del trabajador en las
utilidades de la empresa.

e Elaborar la resolucién, comprobando el cumplimiento de la participacion del trabajador en
las utilidades de la empresa, para poner fin al procedimiento.

Funcion Principal: Revisar la debida defensa juridica ante las instancias correspondientes.

Funciones Bésicas:

e Ejecutar las estrategias establecidas para la debida defensa de las resoluciones emitidas
en los Procedimientos Administrativos para la Aplicacion de Sanciones.

e Revisar las contestaciones de demanda gue se presentan en los juicios en que es parte la
Direccién General de Trabajo y Previsién Social, con el objeto de realizar una debida
defensa de las resoluciones.
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Puesto: Direccion General de Empleo

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior a la Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publicade la

Ciudad

de México

Articulo 222.- Corresponde a la Direccidn General de Empleo:

Il

VL.

Dirigir el disefio, operaciéon y evaluacion de los programas de apoyo para personas
buscadoras de empleo que incluyen la vinculacién laboral, la capacitacidn para el trabajo,
el seguro de desempleo y el autoempleo, asi como los demas que se establezcan para la
atencion de esa poblacién en la Ciudad de México;

Establecer los mecanismos y acciones necesarias para la igualdad sustantiva entre mujeres
y hombres en los programas de apoyo para personas buscadoras de empleo que opere la
Secretaria, contribuyendo al respeto de sus derechos humanos laborales y a la
independencia econdmica;

Proponer y operar los mecanismos de atencion especial para la inclusion laboral de los
grupos de atencion prioritaria y personas trabajadoras que por su condicidon de
vulnerabilidad lo ameriten, reconociendo su derecho al trabajo digno v la independencia
econdmica;

Coordinar la operacién, conforme a las disposiciones normativas y presupuestarias
aplicables, del Programa del Seguro de Desempleo que, aunado a la capacitacién y
vinculacion laboral seglin corresponda en cada caso, buscara la reinsercién a una
actividad productiva de la poblacidn beneficiaria;

Proponer y aplicar los mecanismos de coordinacidon y operacion necesarios con las
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México para la operacion de los programas de
apoyo para buscadores de empleo y para los grupos de atencién prioritaria y personas en
condicién de vulnerabilidad;

Establecer y operar los esquemas de colaboracion con el Servicio Nacional de Empleo para
la operacion de las acciones y programas de atencién, capacitacién, colocacién y el
autoempleo de personas buscadoras de empleo y en condicion de vulnerabilidad;
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IX.

programas de becas de capacitacion a personas buscadoras de empleo para que se
realicen oportuna v eficazmente, evaluando la gjecucién de las acciones e informando a
las instancias competentes los avances correspondientes;

Promover y establecer los mecanismos de coordinacidon necesarios con el Instituto de
Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México, y otras instancias piblicas y privadas,
para la capacitacion de la poblacion que se atiende mediante los programas de apoyo que
opere la Secretaria;

Proponer la celebracién de convenios de colaboracidon o coordinacion con entidades
publicas o privadas, nacionales e internacionales, y aplicar las acciones que correspondan
al ambito de accién de la Direccion General, con el objeto de coadyuvar al logro de los
objetivos de los programas que opere la Secretaria; y

Proponer e impulsar campafias informativas y de difusion de los programas de apoyo que
tiene la Secretaria para la atencién de buscadores de empleo y para los grupos de atencién
prioritaria y personas en condicidn de vulnerabilidad.

Puesto: Direccién de Programas de Apoyo al Empleo

Funcidn Principal: Asegurar la correcta administracion de los recursos presupuestales de la

Funcio

Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de México, aplicando
los criterios de transparencia, honestidad, sustentabilidad y eficiencia que
establece la normatividad aplicable, con el fin de optimizar el desarrollo
de los Programas de Apoyo al Empleo.

nes Basicas:

Determinar de manera conjunta con la instancia federal y/o estatal que corresponda, el
resultado programdtico-presupuestal anual de los Servicios y Programas de Apoyo al
Empleo que opera el Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de México, para optimizar
los resultados comprometidos.

Vigilar que los recursos asignados a cada uno de los Programas de Apoyo al Empleo
realizados con recurso federal o local, se operen con criterios de eficiencia, transparenciay
honestidad apegados a la normatividad en beneficio de las personas buscadoras de
empleo, a los grupos de atencion prioritaria y a las personas en condicién de vulnerabilidad
para que se ejerzan conforme a los lineamientos y normatividad vigente.

Controlar la ejecucion de recursos humanos, financieros y materiales de la Oficina del
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Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de México para garantizar su correcta aplicacion.

Aprobar el contenido de los informes de gestibn operativa y de control del gasto
correspondientes a las actividades institucionales para dar seguimiento a la operacién de
los programas de apoyo al empleo.

Funcion Principal: Establecer procedimientos para la entrega de apoyos econdmicos y en

especie a personas beneficiarias, los grupos de atencién prioritariay a las
personas en condicion de vulnerabilidad de los Programas de Apoyo al
Empleo, realizado con recurso federal o local.

Funciones Basicas:

Aprobar la correcta administracion de los recursos financieros destinados a la entrega de
apoyos econdmicos, de los Programas de Apoyo al Empleo pagados con recurso federal o
local, para cumplir con la normatividad vigente en la materia.

Aprobar la comprobacién de los recursos financieros federales y locales, ante las diversas
instancias de Gobierno, para la correcta rendicidon de cuentas.

Supervisar la adquisicion de maquinaria, equipo, herramienta, mobiliario y la contratacién
de servicios relacionados con los subsidios de apoyos de los Programas de Apoyo al Empleo
para la entrega oportuna del subprograma que se trate a los beneficiados.

Disefiar estrategias de ocupacién temporal que permitan proporcionar a las personas
desempleadas o subempleadas la posibilidad de participar en el desarrollo de actividades
de caracter temporal, en el marco de proyectos locales, delegacionales y/o regionales de
caracter gubernamental, social y/o comunitario de instituciones publicas o privadas para
que sean candidatos a ocupar una vacante de trabajo.

Funcion Principal: Determinar instrumentos normativos, documentos y estrategias para la

insercion y la reinsercién socio laboral, la capacitacién y el
emprendimiento, que se deban observar en las Unidades Regionales del
Servicio de Empleo, para el incremento de la empleabilidad de las
personas buscadoras de empleo de la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

Disefiar instrumentos normativos y estrategias para la correcta implementacién de los
Programas de Apoyo al Empleo y su operacién, en las Unidades de Regionales del Servicio
de Empleo.
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Realizar acciones que contribuyan al cumplimiento de las politicas laborales y/o dé
empleo a nivel federal y local o que requieran una respuesta a la coyuntura de la Ciudad de
México, para insertar a las personas buscadoras de empleo en el sector formal de la
economia.

Asegurar el desempefio de acciones conjuntas para el desarrollo econdmico, social y
ambiental de otros programas afines a la Secretaria vinculados a las politicas laborales/ o
politicas de empleo y estrategias de insercion y reinsercién socio laboral.

Elaborar convenios y contratos de colaboracion y en general todo tipo de actos juridicos
interinstitucionales y la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de México
para la eficiencia de los Programas de Apoyo al Empleo.

Funcidn Principal: Coordinar mecanismos de supervision, monitoreo, seguimiento vy

evaluacion de la correcta aplicacion de las normas y procedimientos
establecidos para la operacién de los Programas de Apoyo al Empleo de la
poblacién desempleada, subempleada y/o grupos de atencidn prioritaria,

Funciones Basicas:

Establecer los procedimientos de contraloria social a fin de garantizar la transparencia, en
la operacién y el involucramiento de la poblacién beneficiaria en estos procesos.

Establecer los procedimientos de la coordinacidén de planeacién e informacién
ocupacional para dar a conocer los reportes y resultados de los programas de apoyo al
empleo.

Planear una estrategia de comunicacién, promocién y difusién virtual e impresa, en
diferentes medios informativos adecuados a la poblacién, para difundir el portafolio
integral de los Programas de Apoyo al Empleo con criterios de inclusidn y sustentabilidad.

Puesto: Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Empleo

Funcién Principal: Supervisar la correcta administracion de los recursos financieros

destinados a la entrega de apoyos econdmicos, de los Programas de
Apoyo al Empleo para el ejercicio debido del recurso.

Funciones Basicas:

Asignar los recursos presupuestales financieros de origen federal y local, 2 los grupos de
atencién prioritaria y personas en condicidn de vulnerabilidad, a fin de cubrir las
necesidades de estos sectores de la poblacidn que lo soliciten.
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Realizar la comprobacion de los recursos financieros federales y locales, ante las diversas
instancias de Gobierno, para la correcta rendicion de cuentas.

Supervisar que los recursos asignados a cada uno de los Programas de Apoyo al Empleo, se
manejen con eficiencia, transparencia y honestidad para beneficiar a las personas
buscadoras de empleo para el ejercicio debido del recurso.

Desarrollar los mecanismos de coordinacion con las dreas administrativas para la
ejecucion de los recursos presupuestales de los Programas de Apoyo al Empleo tanto a
nivel federal y local, para el ejercicio debido del recurso.

Funcidn Principal: Coordinar el otorgamiento de apoyos econdmicos a beneficiarios de los

Programas de Apoyo al Empleo y de Fomento al Trabajo Digno, a fin de
cubrir a tiempo los pagos comprometidos en apoyo a los beneficiarios de
los programas.

Funciones Basicas:

Validar documentacion para el otorgamiento de apoyos econémicos, que presentan ante
las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de México.

Verificar la correcta aplicacion del recurso econémico a los beneficiarios con base en la
autorizacién de acciones de vigilancia y evaluacién de la documentacién soporte que
presenten para ese fin.

Elaborar las Solicitudes de Recursos federales y locales de los Programas de Apoyo al
Empleo ante la instancia correspondiente para contar con suficiencia presupuestal.

Funcién Principal: Controlar el proceso para la adquisicion de magquinaria, equipo,

herramienta y mobiliario, la contratacion de servicios del Programa de
Apoyo al Empleo sufragado con recursos de origen federal para la
generacion de nuevos empleos formales.

Funciones Basicas:

Verificar la adquisicién de maquinaria y equipo, asi como la contratacion de servicios
relacionados con los Subsidios de Apoyo del Programa de Apoyo al Empleo sufragado con
recursos de origen federal, para que se realicen en tiempo y forma.

Supervisar la entrega de maquinaria y equipo a los beneficiarios del Programa de Apoyo al
Empleo sufragado con recursos de origen federal, para verificar la calidad de los bienes.

Inspeccionar permanentemente la integracion de expedientes de adquisicidn de bienes y/o
prestacion de servicios requeridos en el marco de operacion de las acciones de la Oficina
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del Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de México, bara validar que [0S proveedores
entreguen los equipos autorizados.

Funcion Principal: Verificar que la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de
México contrate el capital humano con las competencias profesionales
requeridas para la operacion de los Programas de Apoyo al Emplec.

Funciones Basicas:

s Vigilar el cumplimiento de los instrumentos legales celebrados para la operacion oportuna
de las acciones de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de México.

e Asegurar la contratacion de los recursos humanos sufragados con recurso federal para
operar de manera eficiente el programa y poder atender a un sector de la poblacién mas
amplio.

e Supervisar en coordinacidn con la®JUD de Administracion de Capital Humano, la
contratacién de recursos humanos de origen local para la operacion de los Programas de
Apoyo al Empleo

Puesto: Subdireccién de Normatividad y Coordinacién Operativa

Funcién Principal: Proponer cambios en la normatividad de los Programas de Apoyo al
Empleo para la mejora de la operacion, procurando un mejoramiento en
el nivel y calidad de vida de las personas buscadoras de empleo.

Funciones Basicas:

e Proponer procesos relacionados con los Programas de Apoyo al Empleo, identificando
areas de oportunidad para la mejora en la normatividad.

e Formular adecuaciones a reglas de operacion, manuales de procedimientos y lineamientos
de operacion, que permitan la instrumentacién de los Programas de Apoyo al Empleo.

e Asesorar a la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion para el Empleo sobre la
correcta aplicacion de la normatividad de los Programas de Apoyo al Empleo para el buen
uso de los recursos.

Funcion Principal: Establecer estrategias de vinculacion laboral con el sector publico,
empresarial, social y ambiental mediante eventos con criterios de
innovacidn para promover la ocupacién temporal y la insercion laboral de
las personas buscadoras de empleo, a los grupos de atencién prioritariay
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a las personas en condicion de vulnerabilid
Empleo.
Funciones Basicas:

e Consolidar actividades en vinculacién laboral, mediante la canalizacién a los Programas de
Apoyo al Empleo y subprogramas, que faciliten la ocupacion temporal y la insercion
laboral, para las personas buscadoras de empleo.

e Supervisar gue las acciones de vinculacion laboral, sus eventos y programas tengan un
enfoque de inclusién y equidad social para sectores de atencion prioritaria.

e Consolidar acuerdos, colaboraciones y convenios con el sector plblico, privado y social
con énfasis en los criterios de vinculacidn laboral, innovacién, economia sostenible y los
que responda a las demandas del mercado de trabajo.

Funcion Principal: Proponer acciones que vinculen los Programas de Apoyo al Empleo, con
sectores estratégico para la promocion de nuevos empleos gque
respondan a las necesidades de la Ciudad de México

Funciones Basicas:

e Promover el didlogo social con los distintos actores del sector nacional, internacional,
publico, privado y socio ambiental para identificar acciones que contribuyan al desarrollo
econémico y sostenible de la Ciudad de México.

e Asesorar a las areas a cargo de los Programas de Apoyo al Empleo, sobre las accionesy los
sectores estratégicos que respondan a las necesidades de los empleos nuevos y
emergentes de la Ciudad.

e Consolidar acuerdos y convenios con actores relevantes del sector, para generacion de
alternativas de empleo digno y emergente.

Funcion Principal: Asignar la coordinacién operativa de la capacitacion para el trabajo, el
emprendimiento y autoempleo u ofras dreas para el desarrollo de los
Programas de Apoyo al Empleo.

Funciones Basicas:

e Asesorarsobre la correcta aplicacion de la normatividad relacionada con los Programas de
Apoyo al Empleo a la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién para el Empleo a
fin de que se consoliden acciones de capacitacion para el trabajo, emprendimiento y el
autoempleo.

e Supervisar que las acciones de capacitacién, emprendimiento y autoempleo tengan un
enfoque de inclusidn y equidad social para las personas buscadoras de empleo, grupos de
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atencion prioritaria y en condicién de vulnerabilidad.

¢ Consolidar acuerdos, colaboraciones y convenios con instituciones educativas piblicas o
privadas que respondan a la demanda del mercado de trabajo.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion para el Empleo

Funcidn Principal: Desarrollar acciones de capacitacidn con instituciones educativas
publicas o privadas, con el sector empresarial y organizaciones de la
sociedad civil para las personas desempleadas, subempleadas y grupos
de atencién prioritaria que requieren favorecer su empleabilidad o el
desarrollo de una actividad productiva por cuenta propia.

Funciones Basicas:

e [dentificar las necesidades de capacitacion del sector productivo para disefiar acciones de
capacitacion que satisfagan su demanda.

e Atender las necesidades de las personas buscadoras de empleo para disefiar acciones de
capacitacion que faciliten su insercion al mercado laboral o al emprendimiento.

e Asesorar en las diferentes modalidades de capacitacion al personal que opera en la Oficina
del Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de México.

e Monitorear el registro de acciones de capacitacion concertadas por la Oficina del Servicio
Nacional de Empleo de la Ciudad de México para el cumplimiento de metas institucionales.

Funcioén Principal: Desarrollar acciones de emprendimiento mediante el apoyo con
magquinaria, equipo, herramienta o mobiliario para el autoempleo para la
generacion de nuevas fuentes de empleo.

Funciones Basicas:

e Promover la creacidén de emprendimientos que respondan a la vocacion productiva de la
demarcacion territorial, mediante el otorgamiento de apoyos en especie para promover la
creacion de autoempleo e iniciativas de ocupacién por cuenta propia y su formalizacién.

e Analizar los proyectos de emprendimientos presentados por la Oficina del Servicio
Nacional de Empleo de la Ciudad de México, en el otorgamiento de apoyos para la creacién
de empleos que tengan un enfoque de inclusidn, sostenibilidad y equidad social para las
personas buscadoras de empleo, a los grupos de atencidn prioritaria y a las personas en
condicion de vulnerabilidad.
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e Proponer la creacidon de redes interinstitucionales y organizacionales, que perr‘ﬁi‘tanm%
vincular la asesoria, ensefianza y gestion de emprendimientos para la poblacion
beneficiaria.

e Monitorear el registro de acciones de emprendimiento y fomento al autoempleo
concertadas por la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de México para el
cumplimiento de metas institucionales.

Puesto: Direccion del Seguro de Desempleo

Funcién Principal: Dirigir la operacion del Programa social denominado Seguro de
Desempleo para la incorporacidon al mercado de trabajo y al goce del
derecho de un trabajo digno a las personas desempleadas residentes de
la Ciudad de México.

Funciones Basicas:

e Proponer al superior jerarquico las modificaciones a las Reglas de Operacion, a fin de que
el programa sea accesible a la poblacién objetivo.

e Establecer instrumentos de control interno para la supervision del desarrollo del
programa, atendiendo a los principios de transparencia, atencion ciudadana y
simplificacion administrativa.

e Evaluar el impacto del programa, mediante emisién e indicadores de gestion, que
permitan tomar medidas preventivas y/o solventar contratiempos en su ejecucion.

Funcion Principal: Proponer campafias informativas y de difusiéon del Programa Social
“Seguro de Desempleo”, dirigidas a los habitantes de la Ciudad de México

Funciones Bésicas:

e Impulsar campafias de difusién dirigidas a buscadores de empleo, grupos de atencién
prioritaria y personas en condicién de vulnerabilidad que requieran el apoyo del Programa
Seguro de Desempleo.

e Realizar asambleas informativas para divulgar los beneficios y requisito del Programa de
Seguro de Desempleo.

e Publicar en los portales oficiales las listas de personas aceptadas al Programa de Seguro
de Desempleo a fin de que éstas puedan continuar con los tramites conducentes.

e Definir las zonas territoriales en donde los promotores realizarén las campafias de difusion
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Funcion Principal: Coordinar los tramites para el otorgamiento del apoyo econdémico del
Programa Seguro de Desempleo, a fin de que las personas interesadas
obtengan el beneficio.

Funciones Basicas:

e Definir la atencidn que se otorga en los Modulos de Atencién Ciudadana para el acceso al
Programa Seguro de Desemplec.

e Emitir la cancelacién o baja del Programa de Seguro de Desempleo atendiendo a los
supuestos en las reglas de operacién.

e Cumplir con los convenios de colaboracion que se celebren con otras dependencias para el
otorgamiento del Programa Seguro de Desempleo.

e Atender las quejas presentadas por los solicitantes al Programa de Seguro de Desempleo, a
fin de valorar su viabilidad.

Puesto: Subdireccion de Operacion del Seguro de Desempleo

Funcion Principal: Implementar los procedimientos establecidos en las Reglas de Operacién
del Programa Seguro de Desempleo para la atencidn de las solicitudes

Funciones Basicas:

e Coordinar la recepcién de las solicitudes del Programa Seguro de Desempleo, atendiendo
asu clasificacion a fin de obtener la cobertura poblacional desempleada establecida en
las mismas.

e Supervisar la verificacién, por medios electrénicos y visitas fisicas, de la informacion
proporcionada por la persona solicitante para su valoracion.

e Emitir resultado de aceptacion al programa mediante la publicacion electronica

Funcion Principal: Impulsar las acciones de vinculacidn para que las personas solicitantes
obtengan su reinsercion laboral.

Funciones Basicas:

e Proporcionar los formatos de Cartillas de buscador activo de empleo y Asistencia a cursos,
platica y/o taller de capacitacién, a las personas beneficiadas para dar seguimiento a las
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obligaciones establecidas en el programa.

o) 7 =

e Canalizar a las personas beneficiarias a la Bolsa de Trabajo para su insercién al Empleo
Formal.

e Transmitir a la Direccién de General de Empleo, el registro de solicitudes aprobadas del
Programa Seguro de Desemplec para que ésta proporcione el apoyo de vinculacién laboral
a las personas beneficiarias del programa.

Funcién Principal: Coordinar la entrega de apoyos econdmicos a la poblacién beneficiada
del Programa Seguro de Desempleo.

Funciones Bdsicas:

° Coordinar la elaboracién de Cuentas por Liquidar Certificadas para la radicacién de
fondos.
e Implementar la logistica para la entrega de los apoyos econdmicos a través de la entrega

calendarizada de tarjetas y cheques a las personas beneficiarias.

° Gestionar la elaboracién de cheques y dispersién de fondos a las personas beneficiarias,
aprobadas por el Comité Calificador.

° Supervisar que las personas beneficiarias cumplan con los requisitos de permanencia en
el Programa, a fin de atender su incorporacion sector laboral.

DIRECCION GENERAL DE ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA
Puesto: Direccién General de Economia Social y Solidaria

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracin Publica de la Ciudad de México

Articulo 221.- Corresponde a la Direccion General de Economia Social y Solidaria

L Planear, disefiar, coordinar, fomentar y evaluar programas y acciones de empleo, de
autoempleo, de capacitacion y adiestramiento en economia social y solidaria en la Ciudad
de México, con la intervencién que corresponda a las autoridades federales;

Il Coadyuvar en la emisién de las politicas y lineamientos que se deban observar para
desarrollar los Programas de Trabajo, de conformidad con la normatividad vigente,
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M. Fomentar actividades de promocion y concertacién que apoyen acciones relativas al
empleo, autoempleo y la capacitacion;

IV. Promover y consolidar acciones que generen ocupacién productiva, autoempleo e
independencia econdmica;

V. Verificar que la organizacién y programacion de cursos relativos al programa de becas de
capacitacidn para trabajadores desempleados, en materia de economia social y solidaria,
de acuerdo con el calendario que establezcan las autoridades competentes;

VI Gestionar y administrar los recursos financieros del programa para capacitacion a
trabajadores desempleados en materia de economia social y solidaria, asi como evaluar
permanentemente la ejecucion del programa, informando a las instancias competentes de
los avances correspondientes;

VIL. Estudiar y coordinar, en su caso, las campafias publicitarias encaminadas a difundir la
Economia Social y Solidaria, con intervencién que corresponda al drea de comunicacién
social de la Secretaria;

VIIl.  Instruir a las Unidades Administrativas y de Apoyo Técnico-Operativo para que elaboren
materiales de promocidn y difusion relativos a su competencia;

IX. Coordinarse con el Servicio Nacional de Empleo y Capacitacién para proporcionar la
asesoria que permita la colocacién adecuada de los trabajadores en el ambito de la
Ciudad de México;

X. Auxiliar en el disefio e instrumentacién de programas para la capacitacién en Economia
social y solidaria;

Xl. Planear, organizar, fomentar, difundir, ejecutar, financiar y evaluar programas de apoyo al
sector de la Economia social y solidaria;
XL Vigilar, supervisar, coordinar, impulsar y ejecutar los programas de fomento, constitucién

y fortalecimiento del sector de la Economia social y solidaria, instrumentados por las
Unidades Administrativas y de apoyo técnico operativo a su cargo; y

Xlll.  Coadyuvar con las Alcaldias, autoridades de la Ciudad de México y autoridades de las
Entidades Federativas y Federales, cuyo ambito de competencia sea concurrente o
complementario con el de la Direccidén General de Economia Social y Solidaria, con la
finalidad de implementar acciones que favorezcan e incrementen el impacto econémico
de la organizacién social para y en el trabajo.

Puesto: Direccion de Fomento al Cooperativismo

Funcion Principal: Gestionar la entrega de apoyos econémicos indirectos destinados a cubrir
los servicios de capacitacion para la formacion de las Empresas Sociales y
Solidarias, la generacion de los proyectos productivos de inversién social
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y los gastos relacionados con su Constitucion legal.

Funciones Basicas:

Dirigir los procesos y procedimientos enfocados en la difusion, acceso y evaluacion de las
solicitudes presentadas por organizaciones solidarias aspirantes en participar en el
Subprograma Fomento y Constitucién de Empresas Sociales y Solidarias, que cumplan con
los requisitos establecidos en las reglas de operacion del programay demas disposiciones
legales aplicables.

Implementar las acciones relacionadas con la operacion y desarrollo del Subprograma de
Fomento y Constitucién de Empresas Sociales y Solidarias en cada una de sus etapas.

Disefiar las convocatorias de acuerde con los procesos y procedimientos establecidos en la
Reglas de Operacion del Programa.

Proponer estrategias y campafias de difusién del Subprograma de Fomento y Constitucién
de Empresas Sociales y Solidarias, a fin de tener un incremento en la formalizacién de las
Organizaciones Sociales y Solidarias.

Proponer la adecuada implementacién y el disefio de los distintos instrumentos digitales
necesarios para la gestion del Subprograma Fomento y Constitucién de Empresas Sociales
y Solidarias, para dar certeza juridica a las Organizaciones Sociales y Solidarias
participantes.

Funcién Principal: Coordinar la correcta operacidn y ejercicio del presupuesto asignado al

Programa Social.

Funciones Basicas:

=}

Coordinar las acciones correspondientes a ejercer los recursos econdmicos del
Subprograma de Fomento y Constitucién de Empresas Sociales y Solidarias, con el objeto
de dar cabal cumplimiento a sus metas fisicas y financieras.

Implementar acciones que permitan la debida entrega del recurso del Subprograma de
Fomento y Constitucién de Empresas Sociales y Solidarias, de acuerdo con lo establecido
en las Reglas de Operacién del Programa, la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de recursos de la Ciudad de México, en atencién
a los principios de eficacia, eficiencia, simplificacién administrativa y accesibilidad y
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demas normativa aplicable a la materia.

Autorizar en atencién a los principios de transparencia, rendicién de cuentas, honestidad,
honradez y en apego a las Reglas de Operacién del Programa y demas disposiciones
legales, la entrega de los recursos asignados al Subprograma de Fomento y Constitucion
de Empresas Sociales y Solidarias, previa supervision y validacién del procedimiento y
requisitos por parte de las dreas correspondientes.

Autorizar que la entrega de los apoyos directos e indirectos cuenten con el soporte
documental que acredite la debia entrega del gasto social del Subprograma.

Funcién Principal: Proponer estrategias y acciones para la difusién del Modelo de Economia

Social y Solidaria.

Funciones Basicas:

Atender las solicitudes canalizadas a través de los diversos mecanismos institucionales
de atencidn ciudadana, existentes entre las dependencias, alcaldias y demés 6rganos de
la Administracion Puablica Local o Federal.

Proporcionar asesoria a ciudadanos u organizaciones a fin de orientar o determinar la
viabilidad de constitucién de nuevas Empresas Sociales y Solidarias.

Funcién Principal: Implementar acciones de gestion y operacién en torno al cumplimiento

de las metas fisicas y financieras establecidas en las Reglas de Operacion
con base en los principios de transparencia, rendicién de cuentas,
honradez y honestidad.

Funciones Basicas:

Revisar informes mensuales sobre el avance fisico y financiero acerca de las metas del
Subprograma Fomento y Constitucién de las Empresas de Economia Social y Solidaria,
para reportar los indicadores del area.

Gestionar con eficacia, eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas, honradez,
honestidad, los recursos econdémicos, materiales y el capital humano para el correcto
cumplimiento de los objetivos del Subprograma.

Supervisar que el avance fisico y financiero del subprograma, corresponda con el
presupuesto ejercido y el cumplimiento de las metas programadas en cada ejercicio fiscal.
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e Supervisar la atencién proporcionada a las solicitudes realizadas por la Area de
Transparencia y Atencién Ciudadana, que resulten del drea de su competencia, a fin de dar
certeza de su actuacion.

Puesto: Subdireccién de Constitucion de Empresas Sociales y Solidarias

Funcién Principal: Supervisar los distintos componentes del Subprograma de Fomento y
Constitucion de Empresas Sociales y Solidarias.

Funciones Basicas:

° Supervisar el proceso de Constitucién de la Organizaciones Sociales beneficiadas del
Programa, con base a lo establecido en las Reglas de Operacién.

° Verificar los procesos de pre-registro y recepcién de solicitudes presentadas por las
organizaciones sociales candidatas a constituirse como Empresas Sociales y Solidarias.

° Validar que la documentacion entregada por las organizaciones sociales candidatas
cumpla con lo establecido por las reglas de Operacidn del Programa, asi como en las
diversas convocatorias, mismas que servird como soporte documental para la entrega de
recursos.

° Validar la comprobacién fiscal del recurso entregado a los beneficiarios del Programa
conforme a las Reglas de Operacién

Funcién Principal: Implementar estrategias y acciones que cumplan con el objetivo de
fomentar empleos de calidad, mediante el Subprograma Fomento y
Constitucion de Empresas Sociales y Solidarias.

Funciones Basicas:

e Programar la imparticién de verificaciones domiciliarias, y capacitaciones para la
constitucion de Empresas Sociales y Solidarias.

e Atender las solicitudes ciudadanas y de transparencia, remitidas por los mecanismos
interinstitucionales de atencién ciudadana e informacion, asi como publicar a través de los
medios oficiales indicados por las disposiciones legales en materia de transparencia y
datos personales y de manejo de programas sociales, el padrén de Empresas Sociales y
Solidarias beneficiarias por el Programa.

e Validar el padrén de Registro de las Organizaciones Sociales y Solidarias candidatas a
constituirse como Empresas Sociales y Solidarias, de conformidad con lo dispuesto por las
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e Presentar los expedientes debidamente integrados y validados, conforme a las Reglas de
Operacién y la Convocatoria correspondiente, previo a la evaluacién y aprobacion del
Comité para su aprobacion.

Funcion Principal: Gestionar la asesoria técnica sobre los proyectos productivos y procesos
de constitucidn de las nuevas Empresas Sociales y Solidarias.

Funciones Basicas:

e Proponer el contenido de los cursos complementarios de capacitacién sobre constitucién
de empresas sociales y solidarias, a fin de dar mejores herramientas a la Empresas Sociales
y Solidarias.

e Asesorar juridicamente a las organizaciones sociales candidatas, sobre los tramites
relacionados con la constitucién legal como cooperativas, a fin de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes.

e Validar el proceso desde la constitucién como cooperativas hasta la dispersién del recurso,
a fin de verificar el correcto ejercicio del recurso.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Acciones para el Fomento al Cooperativismo

Funcion Principal: Operar el presupuesto original asignado al Programa Social, asi como el
presupuesto ejercido y pagado.

Funciones Basicas:

e Elaborar solicitudes de recurso y gestionar las acciones necesarias para la entrega de los
recursos del Programa.

e Validar la informacién para la entrega del recurso, comprobacion y notificaciones de las
Empresas Sociales y Solidarias aceptadas en el Programa.

e Gestionar el correcto ejercicio de las partidas presupuestales destinadas al Programa.

e Integrar informes del avance programatico presupuestal del Programa con base a los
requerimientos y con el objeto de brindar cumplimiento a lo establecido por la ley
aplicable.

Funcion Principal: Gestionar los procesos y procedimientos necesarios para la entrega de
recursos del Programa.
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Revisar que la documentacién entregada por cada Direccién de Area solicitante,
corresponda con el requerimiento y cumpla con los requisitos establecidos en las Reglas
de Operacién y normatividad aplicable a la materia, previo al proceso de entrega del
recurso.

Ejecutar de conformidad con las Reglas de Operacion y de manera oportuna, la entrega de
recursos a Empresas Sociales y Solidarias que hayan sido aceptadas como beneficiarias
del Programa.

Facilitar a los érganos internos de control los mecanismos de transparencia e informacion,
sobre la entrega de recursos a las Empresas Sociales y Solidarias del Programa Social.

Recibir la documentacién de las Empresas Sociales y Solidarias aceptadas para la gestién
administrativa del proceso de Alta Proveedor.

Funcion Principal: Operar los movimientos financieros en la Banca Electronica de la Cuenta

Bancaria de la Direccién General, a efecto de dar cumplimiento a la
entrega de apoyo indirecto y/o directo, cuando lo requiera la misma
operaciény lo establezcan las Reglas de Operacion.

Funciones Basicas:

Gestionar la solicitud o requerimiento de productos bancarios necesarios para la
operacion ante la Institucién bancaria y realizar dispersiones para la entrega del apoyo
econdmico directo o indirecto.

Resguardar los movimientos y estados de cuenta relacionados con la cuenta bancaria de la
Direccidn General y en su caso, reportar movimientos no reconocidos en la cuenta
bancaria.

Realizar conciliaciones bancarias con la Institucién bancaria correspondiente, toda vez que
se encuentren diferencias en las solicitudes de recurso y el depésito en cuenta.

Elaborar los cheques, para la entrega de apoyo econdmico a participantes del Programa.

Recopilar la informaciéon acerca de la dispersion de recursos generados por el
Subprograma de Fomento y Constitucién de Empresas Sociales y Solidarias, con el objeto
de verificar que las mismas se ejecuten de acuerdo con la programacidn presupuestal y los
calendarios establecidos por la Direccion General.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos de Actividades y Apoyos para el Fomento al
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Funcién Principal: Ejecutar acciones que den cumplimiento al procedimiento de reg|stro y
acceso al Subprograma, asi como gestionar los trdmites administrativos
para la Constitucién de la Organizaciones Sociales beneficiadas del
Subprograma.

Funciones Basicas:

e Realizar la revisién, registro y recepcién documental de las Organizaciones Sociales y
Solidarias candidatas a constituirse como Empresa Social y Solidaria, con base a lo
establecido en la Reglas de Operacién.

o Elaborar las bases de datos del registro de Empresas Sociales y Solidarias beneficiarias del
Subprograma, para generar el registro y padrén correspondiente.

e Ejecutar en coordinacién con el personal técnico operativo, eficaz y eficientemente los
procesos y procedimientos establecidos en las Reglas de Operacién que conforman el
Subprograma.

e Capturar la informacién para alimentar los registros de datos de cada Convocatoria
correspondientes al Subprograma de Fortalecimiento de Empresas Sociales y Solidarias.

Funcioén Principal: Ejecutar las acciones necesarias para realizar la Notificacién del
Subprograma.

Funciones Bésicas:

e Revisar las facturas originales de las Sociedades Cooperativas beneficiadas que
comprueben el uso de Recurso otorgado con base en lo establecido en las Reglas de
operacion y normatividad aplicable.

e Reportar las Sociedades Cooperativas beneficiarias del Subprograma de Fomento y
Constitucién de Empresas Sociales y Solidarias que no comprueben el recurso otorgado,
conforme a los términos establecidos en las Reglas de Operacién.

Puesto: Direccién de Atencidn a Cooperativas

Funcién Principal: Gestionar la entrega de apoyos econdmicos indirectos destinados a cubrir
los servicios de capacitacion para el fortalecimiento de las Empresas
Sociales y Solidarias, la mejora de los proyectos productivos de inversién
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social y los gastos relacionados con su desarrollo.

Funciones Basicas:

Dirigir los procesos y procedimientos enfocados a la difusion, acceso y evaluacion de las
solicitudes presentadas por las cooperativas aspirantes en participar en el Subprograma
Fortalecimiento de Empresas Sociales y Solidarias, que cumplan con los requisitos
establecidos en las Reglas de Operacién del Programa y demds disposiciones legales
aplicables.

Autorizar la operacién y desarrollo del Subprograma de Fortalecimiento de Empresas
Sociales y Solidarias en cada una de sus etapas.

Coordinar las acciones relacionadas con la operacién y desarrollo del subprograma de
Fortalecimiento de Empresas Sociales y Solidarias en cada una de sus etapas.

Proponer la adecuada implementacién y el disefio de los distintos instrumentos digitales
necesarios para la gestién del Subprograma Fortalecimiento de Empresas Sociales y
Solidarias para dar certeza juridica a las Sociedades Cooperativas participantes.

Funcién Principal: Coordinar las estrategias y acciones para el Fortalecimiento del Modelo de

Economia Social y Solidaria.

Funciones Basicas:

Establecer relaciones interinstitucionales que promuevan el desarrollo y fortalecimiento
del Modelo de Economia Social y Solidaria.

Planear las acciones de difusién del Subprograma de Fortalecimiento de Economia Social
y Solidaria, para dar a conocer los beneficios a la poblacién objetivo.

Atender las solicitudes canalizadas a través de los diversos mecanismos institucionales de
atencién ciudadana, existentes entre las Dependencias, Alcaldfas y demés Organos de la
Administracion Publica Local o Federal.

Establecer relaciones interinstitucionales que promuevan el desarrollo, fomento y
constitucién del Modelo de Economia Social y Solidaria, a fin de incrementar la
organizacién econémica en la Ciudad de México.
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Funcion Principal: Implementar acciones de gestion y operauon en torno al cumplimiento
de metas fisicas y financieras establecidas en las Reglas e Operacion con
base en los principios de trasparencia, rendicién de cuentas, honradez y
honestidad.

]

Funciones Bésicas:

e Coordinar las acciones correspondientes a ejercer los recursos econdmicos del
Subprograma de Fortalecimiento de Empresas Sociales y Solidarias, con el objeto de
vigilar el cabal cumplimiento a sus metas fisicas y financieras.

e Supervisar acciones que permitan la debida entrega de recursos del Subprograma de
Fortalecimiento de Empresas Sociales v Solidarias, se lleve a cabo de acuerdo con lo
establecido en las Reglas de Operacién del Programa y demds disposiciones legales
aplicables, en atencién a los principios de eficacia, eficiencia, simplificacién administrativa
y accesibilidad.

e Autorizar en atencién a los principios de transparencia, rendicidn de cuentas, honestidad,
honradez, en apego a las Reglas de Operacién del Programa y demas disposiciones legales,
la entrega de los recursos asignados al Subprograma de Fortalecimiento de Empresas
Sociales y Solidarias, previa supervision y validacion del procedimiento y requisitos por
parte de las dreas correspondiente.

e Autorizar que la entrega de los apoyos directos e indirectos cuenten con el soporte
documental que acredite el gasto social del Subprograma.

Funcién Principal: Implementar acciones de gestidn y operacidn en torno al cumplimiento
de las metas fisicas y financieras establecidas en las Reglas de Operacién
con base en los principios de transparencia, rendicion de cuentas,
honradez y honestidad con el objetivo de alcanzar las metas fisicas y
financieras de la Direccién de Atencion a Cooperativas.

Funciones Basicas:

e Revisar de los informes mensuales sobre el avance fisico y financiero acerca de las metas
del Subprograma Fortalecimiento de la Empresa de Economia Social y Solidaria, para
reportar los indicadores del area.

e Gestionar con eficacia, eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas, honradez,
honestidad, los recursos econémicos, materiales y el capital humano para el correcto
cumplimiento de los objetivos del Subprograma.
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Supervisar que el avance fisico y financiero del Subprograma, corresponda con el
presupuesto ejercido y el cumplimiento de las metas programadas en cada ejercicio fiscal.

Supervisar la atencién proporcionada a las solicitudes realizadas por la unidad de
transparencia y atencién ciudadana, que resulten del drea de su competencia, a fin de dar
certeza de su actuacién.

Puesto: Subdireccién de Coordinacion y Enlace Interinstitucional

Funcid

Funcio

n Principal: Proponer los convenios con Entidades de la Administracion Plblica
Federal y Local en materia de fortalecimiento cooperativo para validar los
distintos componentes del Programa.

nes Basicas:

Proponer los convenios interinstitucionales a celebrase con entidades de la ad ministracién
publica federal, local, municipal o de las alcaldias de la Ciudad de México, asi como con el
sector privado o académico, con el objeto de fortalecer el Modelo de Economia Social y
Solidaria.

Coordinar con los Organos Colegiados de la Administracién Publica, de la Sociedad Civil y
de la Academia, las actividades de promocidn, drea de produccién e innovacion para el
fortalecimiento en las Empresas Sociales y Solidarias.

Establecer acciones que favorezcan e implementen relaciones interinstitucionales que
promuevan el desarrollo, fomento, constitucién y fortalecimiento del Modelo de Economia
Social y Solidaria, a fin de incrementar la economia de la Ciudad de México.

Realizar acciones para la difusion de las Empresas Sociales y Solidarias, con el objeto de
crear redes de produccidn, servicios y consumo, cuya base sea el Modelo de Economia
Social y Solidaria en la Ciudad de México.

Funcion Principal: Llevar a cabo las acciones y eventos para la difusion del Programa

Funciones Basicas:

Proponer el contenido y formato de los mecanismos y materiales de promocién de la
Economia Social y Solidaria.

Generar relaciones interinstitucionales para establecer mecanismos de captacién de
poblacion objetivo para constituir Empresas Sociales y Solidarias.

Gestionar la obtencidn de insumos necesarios en las acciones de capacitacién y asesorias
en Economia Social y Solidaria.
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e Gestionar la celebracién de eventos que promuevan la Economia Socialy Solidaria.

Funcion Principal: Informar a la Coordinacién de Evaluacidén y Seguimiento, las acciones
realizadas dentro del Programa a fin de que esta disefie mejoras en su
operacion.

Funciones Basicas:

e Elaborar informes y reportes del avance y alcance fisico del Subprograma, a fin de
identificar los sectores de la poblacién que solicitan el apoyo econdmico.

e Realizar reuniones de Trabajo a fin de desarrollar estrategias de ocupacion productiva,
autoempleo e independencia econdmica, aplicables a las Empresas Sociales y Solidarias.

e Supervisar que la documentacién entregada por las cooperativas aspirantes cumpla con lo
establecido por las Reglas de Operacion correspondientes.

» Vigilar de conformidad con las Reglas de Operacién la dispersion de recursos a Empresas
Sociales y Solidarias que hayan sido aceptadas como beneficiarias del Subprograma.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico a Cooperativas

Funcion Principal: Gestionar la asistencia técnica a las cooperativas para el cabal J(
cumplimiento de los objetivos del Subprograma.

Funciones Basicas:

e Revisar la documentacién entregada por las Empresas Sociales y Solidarias del
Subprograma, para la debida integracion del expediente respectivo.

e Facilitar a los érganos internos de control o mecanismo de transparencia, la informacién
sobre las Empresas Sociales y Solidarias del Subprograma de Fortalecimiento de Empresas
Sociales y Solidarias.

Funcién Principal: Apoyar las acciones y eventos de difusién del Subprograma.
Funciones Bésicas:

e Proponer el contenido y formato de los mecanismos y materiales de promocién de la
Economia Social y Solidaria.
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e Implementar acciones de seguimiento a las relaciones interinstitucionales para establecer
mecanismos de captacién de Empresas Sociales y Solidarias ya constituidas para el
fortalecimiento.

e Realizar la gestidn interna para la obtencion de insumos necesarios en las acciones de
capacitacion y asesorias en Economia Social y Solidaria.

e Coordinar las notificaciones correspondientes del subprograma de Fortalecimiento de
Empresas Sociales y Solidarias.

Puesto: Lider Coordinador de Proyectos para el Analisis y Asesoria a Cooperativas

Funcién Principal: Ejecutar las acciones que den cumplimiento al procedimiento de registro
y acceso al Subprograma.

Funciones Basicas:

e Realizar la revisién, registro y recepcion documental de las Empresas Sociales y Solidarias
candidatas a fortalecerse, con base en lo establecido en las Reglas de Operacién.

e Ejecutar en coordinacién con el personal técnico operativo, de manera eficaz y eficiente los
procesos y procedimientos establecidos en las Reglas de Operacion que conforman el
Subprograma.

s Elaborar la base de datos del registro de las Empresas Sociales y Solidarias beneficiarias el
Subprograma, para generar el registro y padrén correspondiente.

s Capturar informacién para alimentar los registros de datos de cada convocatoria
correspondiente al Subprograma.

Funcion Principal: Ejecutar las acciones necesarias para las actividades de Notificacidn del
Subprograma.

Funciones Basicas:

e Revisar las facturas originales de las Cooperativas beneficiarias que comprueben el uso de
recurso otorgado con base en lo establecido en las Reglas de Operacién y normatividad
aplicable.

e Reportar las Cooperativas beneficiarias del Subprograma que no comprueben el recurso
otorgado, conforme a los términos establecidos en las Reglas de Operacién.

e Operar las actividades de notificacién a Empresas Sociales y Solidarias del Subprograma.
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Funcién Principal: Verificar los proyectos de las Empresas sociales y solidarias beneficiarias

para el fortalecimiento de la economia social y solidaria.

Funciones Basicas:

Compilar la emisién de datos, documentos y campafias que se generen de economia Social
y Solidaria encaminadas al fortalecimiento.

Operar las estrategias de promocion, impulso y fortalecimiento que se generen para la
difusion del modelo de la economia social y solidaria.

Operar los proyectos para la elaboracion de padrones y registros de economia social y
solidaria en materia de fortalecimiento.

Actualizar la informacion de productos, campafias y proyectos encaminados al
fortalecimiento de la economia social y solidaria.

PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL TRABAJO

\Duesto: Procuraduria de la defensa del trabajo

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior a la Ley Orgédnica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Piblica de la
Ciudad de México

Articulo 224 | a Procuraduria de la Defensa del Trabajo, ademas de las facultades que establece el
Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal tendra las siguientes:

Il

Establecer medidas para preveniry en su caso, conciliar los conflictos obrero-patronales;

Asesorary representar a los trabajadores en sus conflictos laborales y sus sindicatos en las
revisiones y cumplimiento de los contratos colectivos, cuando éstos lo soliciten;

Asesorar y en su caso representar a los trabajadores vy a los sindicatos gue lo soliciten en
los asuntos controversiales que se relacionen con la aplicacién de las normas de trabajo en

el ambito local;

Orientar y asesorar a los trabajadores y patrones, para las revisiones y cumplimientos de
los contratos colectivos en el &mbito de su competencia;

Promover politicas en coordinacién con las autoridades jurisdiccionales en materia de
trabajo, en contra de las précticas que promueven la existencia de contratos colectivos de
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VI. Implementar politicas para la proteccion y mejoramiento de los derechos de los
trabajadores asalariados;
VIl.  Coadyuvar con las autoridades jurisdiccionales en materia de trabajo en los acuerdos que

se celebren para la aplicacidn eficiente de la justicia laboral, cuando asi se le solicite;

VIIl.  Denunciar en la via correspondiente la falta o retencidn de pago de los salarios minimos o
del reparto de utilidades, interponiendo las acciones, recursos o gestiones encaminadas a
subsanar dicha omision;

IX.  Denunciar ante las instancias competentes de las autoridades jurisdiccionales en materia
de trabajo, los criterios contradictorios que se presenten en su interior, inviténdolas a
unificar el sentido de dichas decisiones para que haya congruencia entre ellas;

X. Denunciar ante las instancias disciplinarias correspondientes de las autoridades
jurisdiccionales locales en materia de trabajo de la Ciudad de México, el incumplimiento
de los deberes de los funcionarios encargados de impartir la justicia laboral, para que
aquellas procedan con arreglo a derecho;

Xl.  Coordinar sus funciones con todas las autoridades laborales locales, asi como con la
Procuraduria Federal de la Defensa del Trabajo, a efecto de establecer criterios comunes
para la defensa eficaz de los derechos de los trabajadores, con ese objeto podré celebrar
convenios con dichas Dependencias, respetando en cada caso sus respectivas esferas de
competencia;

Xll.  Dirigir y coordinar sus funciones, mediante la asignacion de facultades a sus demas
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo cuando

no estén asignadas a otras, por alguna disposicién juridica o administrativa;

XHI.  Difundir ante los medios de comunicacion, los derechos y obligaciones de los trabajadores
asalariados, ofreciendo sus servicios de manera gratuita; y

XIV.  Establecer mesas de conciliacidon entre empleadores y trabajadores, para disminuir el
nimero de demandas a presentar ante las autoridades jurisdiccionales en materia de
trabajo de competencia local, en el ambito de la Ciudad de México.

Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal
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Articulo 3.- La Procuraduria queda adscrita a la Subsecretaria, depeﬁéeme_d.e.la §§creta na y
tendra en el ambito de su competencia las siguientes funciones:

I Asesorar a trabajadores y trabajadoras, los beneficiarios de éstos y a sus sindicatos y dar

respuesta a las consultas juridicas que formulen en relacién con las cuestiones y
controversias derivadas de la aplicacion de las normas de trabajo y de la seguridad social;

IL. Proponer a las partes interesadas soluciones conciliatorias y equitativas para el arreglo de
sus conflictos y hacerlas constar en actas autorizadas, que tendrén valor probatorio plenc;

M. Representar a trabajadores y trabajadoras, a sus beneficiarios y a sus sindicatos, cuando
asi lo soliciten, ante cualquier autoridad, en los conflictos que se susciten con motivo de la
aplicacién de las normas de trabajo y de la seguridad social en aguellos casos en que se
lesionen sus intereses;

V. Interponer con motivo de la representacion a que se refiere la fraccidn que antecede,
todos los recursos ordinarios y extraordinarios que procedan, para la defensa de los
trabajadoresy trabajadoras, sus sindicatos o sus beneficiarios;

V. Proporcionar informacidn veraz y oportuna sobre los conflictos en que intervenga, a los
solicitantes que acrediten tener interés juridico;

VI. Asesorar en juicio a los menores trabajadores, cuando la Junta le solicite su intervencion
para tal efecto y en su caso, designar a los menores de 16 afios un representante, en los,
términos establecidos por el articulo 691 de la Ley Federal del Trabajo; 1
VILI. Intervenir ante los trabajadores o trabajadoras actores en juicio, a efecto de precisarles las \\

consecuencias legales de la falta de promocién en el mismo, cuando para tal fin se lo haga
saber la Junta; asi como brindarles asesoria legal si éstos lo requieren de conformidad con
lo dispuesto por el articulo 772, parrafo segundo de la Ley Federal del Trabajo;

VIIL. Intervenir a solicitud de la Junta en los casos de muerte de un trabajador o trabajadora,
mientras comparecen a juicio sus beneficiarios, para los efectos a que se refiere el articulo
774 de la Ley Federal del Trabajo;

IX. Hacer del conocimiento de las autoridades competentes las violaciones a las normas de
trabajo y de seguridad social y cuando se presuma que puedan ser constitutivas de ilicitos
penales, formular las denuncias correspondientes ante el Ministeric Piblico;

X. Proporcionar atencion integral y especializada, realizar las gestiones, ejercitar las acciones
e interponer los recursos que procedan para subsanar las omisiones, obtener la
reparacion de los dafios y el cabal cumplimiento de la ley en los casos de falta o retencion
de pago de los salarios minimos o del reparto de utilidades;

XI. Brindar atencion integral y especializada, realizar las gestiones, ejercitar las acciones e
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interponer los recursos que procedan para subsanar las omisiones, obtener{a reparaciom
de los dafios y el cabal cumplimiento de la ley para las trabajadoras en los casos de
discriminacidn, violacién y hostigamiento sexual; despido por embarazo y actos de
violencia dentro del servicio o fuera de él por parte del patrén, sus familiares, personal
directivo o administrativo de la empresa y cualquier otro que se derive de su condicién de

mujer:

Otorgar atencidn integral y especializada, realizar las gestiones, ejercitar las acciones e

interponer los recursos que procedan para subsanar las omisiones, obtener la reparacion

de los dafios y el cabal cumplimiento de la ley en los casos de incumplimiento a las
normas protectoras de los menores trabajadores;

Denunciar ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacién las contradicciones de tesis que
sustenten los Tribunales Colegiados de Circuito, cuando la Procuraduria haya
representado a los trabajadores o trabajadoras, sus sindicatos o beneficiarios en los

juicios en gue tales tesis hubieran sido sostenidas;

Procurar ante el pleno de la Junta, la unificacion de los criterios que sostengan las }.s
distintas Juntas Especiales que la integran;

Hacer del conocimiento del Presidente de la Junta, el incumplimiento de los deberes y

obligaciones de los empleados y funcionarios de la misma;

Ordenar las medidas de apremio que este Reglamento establece, para hacer cumplir sus

determinaciones;

Coordinarse con las Procuradurias de la Defensa del Trabajo Federal y de los Estados a

efecto de establecer criterios comunes para la defensa eficaz de los derechos de
trabajadores y trabajadoras. Con ese objeto podré proponer la celebracion de convenios

con dichos 6rganos a su superi

or jerarquico;

Coordinarse con la Direccién para la practica de inspecciones, peritajes y demas

diligencias administrativas necesarias, en aquellos asuntos en que intervenga la
Procuraduria, y en general en todas aquellas acciones que por razdn de la materia sean

competencia de esa Direccion;

Proponer y ejecutar en su caso los programas de prevencién y proteccion en contra de
practicas de particulares, que ofrecen de manera indebida asesoria legal a los

trabajadoresy trabajadoras; y

Las demas que le confieran los ordenamientos legales, reglamentarios y administrativos

correspondientes.
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Puesto: Subprocuraduria de Atencion a Mujeres

e et e

Funcién Principal: Coordinar la asesoria especializada, atencidn integral y representacion
juridica que se otorga a las mujeres trabajadoras, en aquellos conflictos
laborales relacionados con discriminacion, hostigamiento y, acoso laboral
o sexual, despido por embarazo, actos de violencia y/o cualquier otro
conflicto laboral que se suscite.

Funciones Basicas:

e Coordinar asesorias que sean solicitadas por trabajadoras, en aquellos asuntos
relacionados con discriminacion, hostigamiento y acoso laboral o sexual, despido por
embarazo, actos de violencia y/o cualquier otro conflicto laboral que se suscite derivado
de su condicion de mujer, a fin de preservar los derechos laborales

e  Proponer soluciones en los conflictos derivados de la relacion laboral, en la que la

S

5
trabajadora vea vulnerados sus derechos humanos, mediante la figura de la Conciliacién, a i
N

fin de salvaguardar sus derechos laborales. ,

e Coordinar el registro, control y estadistica de los asuntos a su cargo, para generar datos
gque ayuden a plantear estrategias de mejora en la unidad administrativa

e  Representar a las trabajadoras en juicios laborales como autoras con el fin de velar por sus
intereses juridicos.

Funcidn Principal: Vincular la atencidn, conciliacion y defensa de los derechos laborales de
las mujeres para la homologacién de criterios, previa autorizacién del
Procurador (a).

Funciones Bésicas:

e Realizar las peticiones, gestiones y trémites que sean necesarios ante las Instituciones
correspondientes en términos de su competencia para la defensa de los derechos de las
trabajadoras

e Autorizar las canalizaciones a las instancias correspondientes de agquellos asuntos que por
su naturaleza no sean competencia de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, a fin de
brindar una atencién adecuada.

e Solicitar las gestiones que sean necesarios ante la Direccidn de Inspeccion de Trabajo para
la debida defensa de los derechos laborales de las mujeres.

e Participar en las reuniones interinstitucionales, comisiones y foros gue en materia de
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género le corresponda conocer a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, a fin de

fomentar una cultura de respeto a los derechos laborales.

Funcion Principal: Supervisar las actividades de los Procuradores Auxiliares vy auxiliares

administrativos con el fin de vigilar la calidad en el servicio

Funciones Bésicas:

Puesto:

Distribuir entre los Procuradores Auxiliares, los asuntos relacionados con los conflictos
laborales entre patrones y mujeres trabajadoras que cumplan la condicion de ver
vulnerados sus derechos laborales por discriminacion, hostigamiento y acoso laboral o
sexual, despido por embarazo, actos de violencia y/o cualquier otro conflicto laboral que
se suscite.

Coordinar la elaboracién convenios, contratos, demandas, comparecencias y finiquitos a

fin de dar formalidad y validez a los requerimientos que necesite la trabajadora afectad@.__\\
b

Verificar que los elementos de prueba en los casos de discriminacion, hostigamiento,
acoso sexual, despido por embarazo y actos de violencia a las mujeres trabajadoras
durante sus labores y fuera de éstas, se encuentren debidamente integrados para una
adecuada defensa de los derechos laborales de las trabajadoras.

Subprocuraduria de Conciliacion y Defensoria

Funcién Principal: Brindar atencidn de calidad a las y los trabajadores, sus beneficiarios,

menores Yy grupos prioritarios, a través de la asesoria y conciliacién en la
defensa de sus derechos laborales derivado de los conflictos obrero -
patronales que se susciten en el Ciudad de México

Funciones Basicas:

Coordinar las actuaciones de las vy los Procuradores Auxiliares, tendientes a la
simplificacién administrativa, con la finalidad de agilizar la atencién en el servicio de
asesorias y conciliacion que se brinda a la poblacion trabajadora.

Verificar que las actas, convenios y acuerdos, tramitados ante los 6rganos judiciales,
jurisdiccionales y autoridades administrativas, tengan pleno valor probatorio para
garantizar los derechos laborales de la poblacidn trabajadora.

Distribuir entre los Procuradores Auxiliares, los asuntos relacionados con los conflictos
obrero patronales, que solicite su intervencion la poblacién trabajadora, en la conciliacion
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e Supervisar a los procuradores auxiliares en la elaboracién de actas, convenios y acuerdos, -

que sean necesarios para el cabal cumplimiento de las actividades de la Subprocuraduria y
la defensa juridica de los trabajadores.

Funcién Principal: Coordinar la representacién y patrocinio juridico hasta su total
conclusion, de las personas trabajadoras, sus beneficiarios, sindicatos,
menores y grupos prioritarios en los asuntos y conflictos laborales que se
susciten en la Ciudad de México ante los organos jurisdiccionales,
judiciales y autoridades administrativas que correspondan.

Funciones Basicas:

e Asignara lasy los Procuradores Auxiliares de Defensoria, los asuntos en los que intervenga \
la Procuraduria, para proporcionar la representacion legal correspondiente. &

e Supervisar la elaboracidn, presentacion y seguimiento de los escritos iniciales de\
demanda, a fin de salvaguardar los derechos laborales de la poblacién trabajadora, sus \
beneficiarios, sindicatos, menores y grupos prioritarios hasta su total conclusion.

e Otorgar el visto bueno al anlisis juridico emitido por las y los Procuradores Auxiliares de
Defensoria, para la procedencia e improcedencia del Juicio de Amparo.

e Supervisar la oportuna presentacion y seguimiénto de las demandas de amparo ante los
érganos judiciales y jurisdiccionales, a fin de proteger los derechos de la poblacién
trabajadora.

Funcién Principal: Vigilar las acciones que deban realizarse en el archive general de la
Procuraduria y proporcionar el adecuado seguimiento a los asuntos que
por su ambito de competencia, sean turnados mediante el control de
gestion interno, que permitan una oOptima y eficiente organizacion,
funcionamiento y atencion.

Funciones Basicas:

e Mantener un adecuado control de los expedientes que se resguardan en el archivo de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo, a través de mecanismos que permitan agilizar la
localizacién de estos.
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e Validar las canalizaciones de las aéreas correspondientes tomretobjetodestenderasuntos-!

que requieran la intervencion de otras dependencias para una atencidn integral de la
poblacién trabajadora.

e Autorizar las actas, convenios, acuerdos, copias certificadas y demas documentos, que
obren en su archivo, para el cabal desahogo de las solicitudes presentadas, en términos de
la normatividad vigente.

e Informar mensualmente las labores que se desempefien en la Subprocuraduria, salvo
aquéllos que por su relevancia, requieran plantearse inmediatamente, para evaluar el

desempefio del drea.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Conciliacion Colectiva y Prevencion

Funcion Principal: Asesorar a la poblacion trabajadora en lo relacionado a sus derechos J
laborales para proponer alternativas de solucién a los conflictos obrero Q
patronales.

Funciones Basicas:

e Distribuir de manera equitativa, las actividades operativas a los Procuradores Auxiliares,
que permitan cumplir con la adecuada atencion de forma colectiva a la poblacién

solicitante.

e Proponer la conciliacidon como solucién a los conflictos obrero patronales a poblacién
trabajadora en asuntos colectivos, a fin de que le restituyan sus derechos laborales.

e Atender en ausencia temporal del (a) Subprocurador(a) de Conciliacion y Defensoria los
asuntos de su competencia.

e Gestionar las canalizaciones con el objeto de atender asuntos que reguieran la
intervencién de otras dependencias para una atencion integral de la poblacion
trabajadora

Funcién Principal: Verificar que los procedimientos de conciliaciéon sean adecuados para
resolver los conflictos obrero-empleadores en asunto colectivos surgidos
por el incumplimiento de las normas de trabajo

Funciones Basicas:

e Validar los acuerdos, convenios y actuaciones derivadas de los mecanismos de solucién
que pongan fin a las controversias que se deriven de la relacion laboral, para la adecuada
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e Vigilar que las dudas y quejas planteadas por la poblacién sean atendidas totalmente con
la finalidad de optimizar la atencion al piblico en asuntos colectivos.

e Recabar la documentacién necesaria para la integracion de las demandas laborales y
turnarlas a la Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso Amparos y Peritos,
para su elaboracion y presentacion.

e Verificar que la informacién recabada por parte de la poblacién trabajadora esté
debidamente integrada y sustentada, a fin de que proceda las acciones instauradas por
esta Procuraduria.

Funcion Principal: Representar a las y los trabajadores, siempre que lo soliciten, en referente
al requerimiento del pago de reparto de utilidades, agotando en forma
primordial la conciliaciéon entre las partes obrero-empleador en los
conflictos derivados violaciones a la Ley Federal del Trabajo, por su
incumplimiento.

Funciones Basicas:

e Verificar la oportuna orientacién juridica a los trabajadores en conflictos de participacion N
de utilidades, sobre el contenido y alcance de las normas de trabajo, y en su caso realizar
los acuerdos correspondientes, para su atencién oportuna.

e Comprobar en base a la revision de la documentacidn presentada por los patrones, en esta
Procuraduria que exista reparto de utilidades y que estas les sean pagadas al trabajador,
cuando el patrdén no haya cumplido con esta obligacién.

e Representar en las sesiones de la Comisidn Intersecretarial para la Participacion de
Utilidades a los Trabajadores a la Procuraduria, e informar a la Subprocuraduria de
Conciliacidon y Defensoria de los resultados obtenidos, para su mayor conocimiento.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Personas con Discapacidad y Menores
Trabajadores
Funcion Principal: Asesorar a2 las personas con discapacidad, a las y los menores

trabajadores y grupos prioritarios, respecto de los derechos laborales que
les son inherentes, derivado de las relaciones obrero patronales a fin de
gue conozcan el contenido y alcances de las normas de trabajo.
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Funciones Basicas: i

e Distribuir las actividades operativas que permitan cumplir con la adecuada atencion de la
poblacidn, como son la recepcidn, asesoria y conciliacion, con el fin de que prevalezcan
sus derechos laborales.

e Proporcionar atencidon y asesoria juridica a las personas con discapacidad, a las y los
menores trabajadores y grupos prioritarios, a fin de que conozcan sus derechos y
obligaciones laborales.

e Aplicar los mecanismos establecidos por la Subprocuraduria de Conciliacion y Defensoria,
tendientes a la simplificacion administrativa, en la atencién a las y los menores y grupos
prioritarios, para agilizar el servicio de asesoria y conciliacion.

e Verificar la atencion proporcionada a las personas con discapacidad, a las y los menores
trabajadores y grupos prioritarios en el procedimiento de asesoria atendiendo a los
requisitos adicionales que este sector de la poblacién requiere.

Funcion Principal: Verificar que los procedimientos de conciliacién de las personas con\
capacidades diferentes, los menores trabajadores y trabajadoras, asi \

como grupos prioritarios, sean propuestas adecuadas y equitativas como \
alternativas de solucién ante los conflictos patronales en defensa de su
derechos laborales.

Funciones Basicas:

e Validar los acuerdos, convenios y actuaciones derivadas de los mecanismos de solucion
gue pongan fin a las controversias que se deriven de la relacion laboral, para la adecuada
defensa de los derechos laborales de las personas con capacidades diferentes, los
menores trabajadores y grupos prioritarios.

e Verificar la adecuada defensa de las personas con capacidades diferentes, los menores
trabajadores y grupos prioritarios en el procedimiento de conciliacion con la finalidad de
salvaguardar sus derechos laborales.

o Vigilar que las dudas y quejas planteadas por las v los menores trabajadores y grupos
prioritarios sean atendidas totalmente con la finalidad de brindar un servicio optimo y
pertinente.

e Verificar que la informacion recabada esté debidamente integrada, asi como sustentada
por parte de la poblacién trabajadora, a fin de que proceda las acciones instauradas por
esta Procuraduria.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contencios:o, Amparoy Peritos

Funcién Principal: Instruir a las y los Procuradores Auxiliares de Defensoria, en la elaboracién
y presentacién de demandas en el desarrollo del procedimiento
contencioso hasta su conclusion, ante los drganos jurisdiccionales y
judiciales, para una adecuada defensa de los derechos laborales.

Funciones Bésicas:

e Revisar que los asuntos que sean turnados a juicio, estén debidamente integrados por el
drea que tomo conocimiento inicial del asunto, con el fin de aportar los elementos
juridicos necesarios para una adecuada defensa.

e Distribuir entre las y los Procuradores Auxiliares de Defensa adscritos a las diferentes
Juntas Especiales, los asuntos que les sean encomendados para su debida representacion.

e Analizar de las y los Procuradores Auxiliares de Defensa los elementos juridicos necesarios
para la elaboracién oportuna de los escritos necesarios para la adecuada defensa de los
derechos de la poblacién trabajadoray sus beneficiarios.

L7 A

e Supervisar que lasy los Procuradores Auxiliares de Defensoria comparezcan puntualmen
a las Audiencias, con el objeto de no dejar en estado de indefension a las y los trabajadores
que son patrocinados por esta Procuraduria.

-~

T

Funcién Principal: Coordinar la elaboracion y presentacidn de las demandas de amparo
interpuestas por la Procuraduria ante los Juzgados de Distrito y los
Tribunales Colegiados de Circuito, dando puntual seguimiento hasta su
debida ejecucién y conclusion.

Funciones Basicas:

e Validar la procedencia o improcedencia juridica de la interposicion del Juicio de Amparo,
previo analisis juridico emitido por las o los Procuradores Auxiliares de Defensa que tenga
asignado el asunto.

e Vigilar la oportuna presentacién de la demanda y dar seguimiento a los recursos ordinarios
como extraordinarios para una adecuada defensa.

e Emitir los informes que le sean proporcionados respecto de los Juicios de Amparo
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e Informar a la Subprocuraduria de Conciliacion y Defensoria, sobre las actividades
realizadas en el area, para analizar el impacto y generar datos que ayuden a plantear

estrategias de mejoras en la unidad administrativa.
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Mapa de Procesos Institucionales

Procesos Estratégicos

Proteccion y defensa de los Impulso a la Empresas Promocién del trabajo digno.
derechos humanos laborales Sociales y Solidarias.

Prevision y proteccidn social
al empleo

Procesos Sustantivos

Estudios y Estadisticas de Atencidén a los Conflictos Constitucion y fortalecimiento

Trabajo Laborales en la Ciudad de a la Economia Social vy
México Solidaria

Vinculacién y Capacitacion Capacitacion para el Trabajo y Inspeccién de Trabajo

para el Empleo los Derechos Laborales

Programas de Apoyo a Regulacion del Trabajo no Operacion del Seguro de

Personas Buscadoras de Asalariado Desempleo

Empleo

Procesos de Apoyo

Comunicacién y Difusidn

. 9
¢’ //
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Lista de Procedimientos

Coordinacién de Apoyo a Estudios del Trabajo y Comunicacion

1.
2.

Disefio de materiales de difusidn.
Elaboracién de boletin de prensa.

Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo

3
4.

Elaboracion de Estudios sobre aspectos de trabajo
Integracion del Banco de Informacién Estadistica.

Direccion para el Trabajo y la Previsién Social

Cursos de Seguridad y Salud en el trabajo.
Otorgamiento de Licencia y Credencial a Trabajadores No Asalariados.
Registro de Uniones de Trabajadores No Asalariados.

Direccidn de Inspeccion de Trabajo

8.
S.
10.

11.

Ejecucidn de las visitas de inspeccién a los Centros de Trabajo de la Ciudad de México.
Notificacion de los actos emitidos por la Direccién General de Trabajo y Prevision Social.
Procedimiento Administrativo para la Aplicacion de Sanciones, derivado de las Visitas de
Inspeccion.

Procedimiento Administrativo para la Aplicacion de Sanciones, derivado del
incumplimiento de la determinacion Hacendaria “Reparto de Utilidades”.

Direccion de Programas de Apoyo al Empleo

12.

13,

14.

15;

16.

Adquisicién de Bienes y Pago a Proveedores del Subprograma Fomento al Autoempleo del
Programa de Apoyo al Empleo (PAE)

Administracion de Apoyos Econdmicos, Otorgamiento a Beneficiarios del Programa de
Fomento al Trabajo Digno.

Adquisicién de materiales en la modalidad en aula, capacitacion para el Autoempleo del
programa de Apoyo al Empleo (PAE).

Otorgamiento de Apoyos Econdmicos a Beneficiarios del Programa de Apoyo al Empleo
(PAE).

Solicitud de Recursos presupuestales para la operacién del Programa de Fomento al
Trabajo Digno.
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17,
18.
18.
20.
21.
22,
23,

24.
25;
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Solicitud de Recursos presupuestales para la operacién del WWW“
Validacidn de Acciones de Capacitacion.

Seguimiento de Acciones de Fomento al Autoempleo.

Atencidn en bolsa de trabajo.

Ferias de Empleo.

Concertacién Empresarial.

Administracion del Presupuesto asignado de la Compensacidon a la Ocupacién Temporal y

la Movilidad Laboral.

Generacion de informes del Avance Trimestral de Resultados y de Igualdad de Género.
Evaluacién Interna de Programas Sociales.

Direcci6n del Seguro de Desempleo

26.
27.
28.
29,
30.

31
32.

Tramite a Solicitudes de Ingreso del Seguro de Desempleo.

Verificacién de Solicitudes de Ingreso al Seguro de Desempleo.

Otorgamiento del Apoyo Econdmico a los beneficiarios del Seguro de Desempleo.
Recepcidn de la Cartilla de Buscador de Empleo.

Entrega de apoyos del programa Seguro de Desemplec a personas Pre y Liberadas de
Cetros de Reclusion.

Generacién de Informes de Avance Trimestral de Resultados

Evaluacion de desempefio del personal

Direccion General de Empresas Sociales y Solidarias

33.

Fomento, Constitucion y Fortalecimiento de las Empresas Sociales y Solidarias.

Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

34.
35.
36.
37.
38.
38.

Control de la correspondencia de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

Conciliatorio de Mujeres Trabajadoras.

Conciliacién Individual, colectivay Prevencion.

Obtener el Pago de Utilidades.

Atencidn a Personas con Discapacidad, Menores Trabajadores y Grupos Prioritarios.
Representacion en Contencioso y Amparo. T

g
N
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Proceso Sustantivo: Comunicacion y Difusion. | e —

Nombre del Procedimiento: Disefio de materiales de difusion
Objetivo General: Coordinar las actividades de edicion y disefio de libros, revistas, folletos, carteles,
tripticos y materiales audiovisuales que sean generados por las diversas dreas que integran la

Secretaria, respecto de temas relacionados con sus actividades institucionales.

Descripcion Narrativa:

Actor Actividad Tiempo

1 Coordinacion de Apoyo a
Estudios del Trabajoy
Comunicacion

Recibe oficioc de solicitud para la elaboracidon de
materiales de difusién autorizados por la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo.

1dia

Revisa la Informacidn recibida.

1dia

iCuenta con la Informacién necesaria para desarrollar el
material?

NO

Solicita mayor informaciéon o la precisidon de datos
requeridos.

1dia

Conecta con actividad 2

Si

Disefia material grafico o genera material audiovisual.

2 dias

Envia para su visto bueno del area solicitante.

1dia

6 Direccién General de
Trabajo y Previsidn Social

Revisa material grafico para visto bueno

1dia

;Cuenta con visto bueno por parte del érea solicitante?

NO

7 Coordinacién de Apoyo a
Estudios del Trabajoy
Comunicacién

Corrige material de acuerdo a los comentarios que se
hacen.

2 dias

{Conecta con actividad 4)

Si

Recibe visto bueno del material grafico

1dia

Envia material grafico para aprobacién de la Direccién
de Identidad Gréfica y Coordinacidon General de
Comunicacion Social via correo electronico

ldia

;La informacion cuenta con los requisitos técnicos y
metodolodgico para su aprobacion?

NO

10

Recibe observaciones para su atencién.

1dia
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No. Actor Actividad Tiempo
10 Recibe observaciones para su atencion. idia
(Conecta con actividad 7)
si
11 Recibe aprobacién por parte de la Coordinacién General idia
de Comunicacion Social
12 Envia material al &rea solicitante para su impresion o 1dia

reproduccién.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 14 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: no aplica

Aspectos a considerar:

1. Las Actividades Desarrolladas por la Direccion General de Trabajo y Previsién Social también
se ven involucradas por las Unidades Administrativas las cuales son: Direccion para el Trabajo
y la Prevision Social, Direccién de Inspeccion de Trabajo, Direccién de Programas de Apoyo al
Empleo, Direccidn del Seguro de Desempleo, Direccion General de Economia Social y Solidaria
y Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

2. El tiempo de elaboracién depende del visto bueno por parte de la Direccién de Identidad
Gréfica y de la Coordinacion General de Comunicacidn Social, el cual puede variar de 3a 7 dias
atendiendo a las observaciones que haga sobre los disefios enviados para su aprobacion.
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Aura Perroni Hernandez

Coordinadora de Apoyo a Estudios del Trabajo y Comunicacién
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de boletin de prensa.

Objetivo General: Coordinar la difusion y cobertura de eventos plblicos en los que asistan
funcionarios de la Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo, para dar a conocer sus actividades

institucionales.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccion General de Envia la solicitud de cobertura de evento para la 1dia
Trabajo y Previsién Social | elaboracién de boletin de prensa, mediante oficio,
correo electronico o por via telefénica a la Oficina de la
Secretaria.
2 Secretaria Particular Elabora agenda del evento para instruir la cobertura 1 hora
3 Coordinacion de Apoyo a Recibe instruccion y supervisa la cobertura del evento. ldia
Estudios del Trabajoy
Comunicacién
Elabora el proyecic de botetin de prensa. 3 horas
Envia a las dreas solicitantes el proyecto de boletin de 30
prensa para su aprobacion. minutos
;Cuenta con visto bueno para su aprobacion?
NO
6 Subsana observaciones. 2 horas
(Conecta con actividad 4)
sl
7 Recibe aprobacion del proyecto de boletin de prensa 1dia
para su publicacion
8 Publica el boletin de prensa en los medios electrénicos 2 horas
de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo
9 Envia boletin a reporteros de la fuente. 1 hora
10 Notifica la publicacion del boletin a la unidad solicitante 10
minutos
11 Archiva los materiales utilizades para el boletin (el 30
master en la videoteca, las fotografias digitales en la | minutos

Fototeca), los cuales podrén ser usados para su
reproduccion 2  peticion  de alguna Unidad
Administrativa.

Fin del procedimiento
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No.

Actor Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: ne aplica

Aspectos a considerar:

1

En la actividad primera los actores son todas las Direcciones Generales (Direccion General
de Empleo, Direccién General de Economia Social y Solidaria y Procuraduria de la Defensa
del Trabajo) e incluso la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, atendiendo a las
actividades institucionales que realiza.

Las fuentes de consulta para la elaboracién del boletin de presa pueden ser de caracter
documental o cobertura de evento

La investigacién de documentos necesarios para la elaboracién del boletin de prensa estara
a cargo de personal de honorarios

Para el caso de eventos se realizard una version preliminar de la informacion, para valorar
audios y ocasionalmente versiones estenogréficas previa aprobacion de la o el Titular de la
Secretaria.

La Coordinadora de Apoyo a Estudios del Trabajo y Comunicacién, supervisa que durante la
cobertura del evento se realicen las siguientes actividades:

Toma de nota para la elaboracion del boletin de prensa respectivo

Envie informacidon e imégenes para la difusidén del evento en las distintas redes sociales de
la Secretaria

Realice la grabacidn de zudios del evento y entrevistas

Envie materiales audiovisuales a los representantes de los medios de comunicacién que asi
lo soliciten.

Si en los eventos asiste otra dependencia o jefatura de gobierno, solicita visto bueno de la
Coordinacién General de Comunicacidn Social, para su debida publicacién.
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Aura Perroni Herndndez
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Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Estudios sobre aspectos de trabajo

Objetivo General: Realizar analisis de aspectos laborales de manera robusta para su

interpretacién y difusion.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Secretaria de Trabajoy Solicita informacion sobre aspectos de trabzjo en lz 1dia
Fomento al Empleo Ciudad de México.
2 Direccién Ejecutiva de Realiza reunion de trabajo, para analizar los temas que 2 horas
Estudios del Trabajo podrian ser de utilidad de estudio y difusidén sobre
aspectos de trabajo.
3 ldentifica solicitud sobre aspectos de trabaje para 1 hora
instruir su elaboracién
4 Direccién de Anélisis y Recibe solicitud para iniciar con la identificacién y 1dia
Estudios clasificacién de la infermacién necesariz del estudio de
aspectos de trabajo.
5 Sclicita se realice el anélisis estadistico.
Jefatura de Unidad Recibe solicitud e integra informacion para elaborar 2 dias
6 Departamental de Estudios | informe estadistico.
del Trabajo
7 Envia informe estadistico para revisién. 1dia
;Cumple con los requerimientos selicitados ?
NC
8 Direccidon de Analisis y Solicita se amplié la informacién. 2 horas
Estudios
(conecta con actividad 6)
Sl
9 Recibe analisis estadistico 1 hora
10 Integra analisis estadistico al estudio sobre aspectos de 2 dias
trabajo para enviar a revision.
11 Realiza estudic sobre aspectos de trabajo para enviar a 2 dias
revisién.
12 Direccidn Ejecutiva de Revisa estudio sobre aspectes de trabajo. 2 horas
Estudios del Trabajo
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No. Actor Actividad -

. |

;Cumple con los requerimientos solicitados?

NO

13 Solicita se atienda las observaciones. ldia

{Conecta con actividad 11)

st

14 Envia estudio realizado al area requirente.

[y

0.
S

%)

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 12 dias habiles.

Plazo o Periode normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: no aplica
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Elaboracion de Estudios sobre aspectos de trabajo
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VALIDO

P T

Dr. Tomas Damerau

Director Ejecutivo de Estudios del Trabajo
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Proceso Sustantivo: Estudios y Estadisticas de Trabajo
Nombre del Precedimiento: integracion del Banco de Informacion Estadistica
Objetivo General: integrar la informacién que sirva de insumo para elaborar investigacion en

materia de proteccidn de los derechos laborales, de trabajo vy ocupacidn productiva, a fin de
formular politica laboral en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccion Ejecutiva de Realiza reunion de Trabajo para acordar que estrategias idia
Estudios del Trabajo se tomaran en la integracién del banco de informacién.
2 Direccién de Anélisisy Recibe instrucciones para disefiar un plan de trabajo. l1dia
Estudios
3 Entrega plan de trabajo para su desarrollo. 1dia
4 Jefatura de Unidad Integra informacion que localiza en fuentes oficiales 2 dias
Departamental de como Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
Estudios del Trabajo (INEGI).
5 Elabora los formatos con las especificaciones vy
funciones de cada archivo, trabzja con las bases de 2dias

datos y los lenguajes para cada tipo de proceso que
deba contener.

5 Estructura Banco de Informacidén: Recuperacion de 1dia
datos y proceso de anélisis especificos.

[y
Q.
o

Envia la informacidn para su validacién.

bt
a,
[a]

Direccidn de Anélisis y Recibe informacidn y revisa.
Estudios

¢Los datos estan actualizados?

NO

9 Sclicita se consulte otras fuentes como las disponibles 1dia
en sitios web autorizados para la actualizacidn de datos.

{Conecta con actividad 4)

Si

10 Valida informacién y turna. 1dia
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1
No. Actor Actividad Tiempo
i1 Direccidn Ejecutiva de Autoriza para gestionar su publicacidn y difusién 1dia
Estudios del Trabajo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 13 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no aplica

Aspectos a considerar

1.- Los datos incluidos en 1a base de informacion estadistica, son recabados de
>

El Instituto Nacional

- i inclui i
de Estadisticay Geografia (INEGI) y del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)
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Dr. Tomas Damerau
Director Ejecutivo de Estudios del Trabajo
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Proceso Sustantivo: Capacitacion para el trabajo y los derechos laborales

Nombre del Procedimiento: Cursos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Objetivo General:

Implementar un programa de capacitacion que impulse la creacién vy

fortalecimiento de una cultura de prevencion de riesgos de trabajo, erradicacién de trabajo infantil
y derechos de los jovenes adolescentes en edad permitida para trabajar, equidad de género laboral
y prevencidn de acoso y hostigamiento en los centros de trabajo, en la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccidn para el Trabajoy | Solicita se elabore la propuesta de programa anual de 1dia
la Prevision Social cursos en materia de seguridad y salud en el trabajo,

erradicacion de trabajo infantil y derechos de los jovenes
adolescentes en edad permitida para trabajar, asi como
en temas de equidad de género laboral y prevencidn de
acoso y hostigamiento laboral.
2 Subdireccién de Proteccién | Elabora propuesta de programa anual de cursos para 10 dias
Socialy Trabajo No revision.
Asalariado
3 Direccién para el Trabajoy | Revisa la propuesta del programa de capacitacién para 2 dias
la Previsidn Social validacién
;Valida la propuesta?
NO
4 Solicita se realicen las correcciones. 3dias
(Conecta con la actividad 2)
Sl
5 valida para gestionar su autorizacién. 1dia
6 Direccidn General de Revisa la propuesta del programa de capacitacion. 3dias
Trabajo y Prevision Social
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Nao. Actor Actividad Tiempo
NO
7 Solicita se atiendan las modificaciones. 2 dias
(Conecta con la actividad 2)
Sl
8 Autoriza para solicitar la difusion del programa de 1dia
Capacitacion.
9 Subdireccidén de Proteccion | Gestiona ante la Coordinacién de Apoyo a Estudios del 1dia
Social y Trabajo No Trabajo y Comunicacion, la difusién del programa de
Asalariado capacitacidn en la pagina de la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo.
10 Recibe la notificacion de la difusion del programa en 1dia
medios electronicos de la Secretearia de Trabajo vy
Fomento al Empleo
1. Instruye la elaboracion de planeacién de los cursos de 1dia
Seguridad y Salud en el Trabajo.
12 Jefatura de Unidad Recibe instruccién para solicitar las aulas que necesitara 8 dias
Departamental de y materiales de apoyo en la imparticién de los cursos,
Promocion de Proteccién | ante la Direccidn Ejecutiva de Administraciény Finanzas.
Social, Seguridad v Salud
en el Trabajo
13 Recibe asignacién de aulas y materiales de apoyo. 4 dias
14 Entrega listas de asistencia al capacitador interno o 1dia
externo, para que efectué el control de asistencia al
curso.
15 Recibe del capacitador interno o externo, la evaluacidn ldia

diagnostica, la evaluacién posterior a la implementacidn
del curso y las listas de asistencia debidamente firmas.
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No. Actor Actividad Tiempo
16 Supervisa la aplicacion de las cédulas de registro para 1dia
satisfaccién del servicio.
17 Envia resultados para la elaboracién de las constancias 1dia
de los participantes
18 Subdireccién de Proteccion | Elabora las constancias de los participantes para firma 5 dias
Socialy Trabajo No del Titular de [a Unidad Administrativa.
Asalariado
19 Direccidn parael Trabajoy | Recibe las constancias para gestionar la firma del Titular 3dias
la Prevision Social de la Unidad Administrativa que valida el curso.
20 Envia constancias firmadas para su entrega. 3dias
21 Jefatura de Unidad Entrega constancias de curse a los participantes via 5dias
Departamental de correo electrdnico.
Promocién de Proteccidon
Social, Seguridad y Salud
en el Trabajo
22 Realiza informe de los cursos impartidos para su 5dias
validacién
23 | Subdireccidn de Proteccién | Valida informacién de los cursos impartidos para la Sdias
Social 'y Trabajo No | elaboracién del informe global y turna.
Asalariado
24 | Jefatura de Unidad | Archiva informacion para su resguardo. 2 dias
Departamental de
Promocién de Proteccién
Social, Seguridad y Salud
en el Trabajo
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 70 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucion: No aplica
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Aspectos a considerar:

1. La programacion de cursos anuales considera los temas de Seguridad y Salud, de la
prevencidn de Trabajo Infantil y Derechos de los jovenes adolescentes en edad permitida
para trabajar, asi como la perspectiva de Género e Igualdad sustantiva y Prevencidn de
Acoso y Hostigamiento laboral, sin perjuicio, como producto de la peticidon explicita de
otras dependencias gubernamentales y organizaciones sindicales o patronales.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Promocion de Protecciéon Social, Seguridad y
Salud en el Trabajo, participa en la elaboracién del Programa anual de capacitacién.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Promocién de Proteccién Social, Seguridad y
Salud en el Trabajo Recibe la solicitud de inscripcidn al curso por parte del solicitante via
correo electrénico, corroborar los que cuenta con los requisitos solicitados en la
convocatoria y registrarlo ‘en caso de haber cupo; si hay cupo, registra en la lista de
asistencia y manda al solicitante un comprobante de inscripcidn; en caso de no haber cupo,
da respuesta que el cupo esta cubierto y se invita a otro curso con disponibilidad.
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\
Mtro. Ricardo Irra Fernéndez
Director para el Trabajo y la Prevision Social
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Modernizacion y Desamouc

Proceso Sustantivo: Regulacién del Trabajo no Asalariado

Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Licenciay Credencial a Trabajadores No Asalariados.
Objetivo General: Validar la documentacién y actuaciones previstas por el Reglamento para los
Trabajadores No Asalariados del Distrito Federal, para en su caso expedir, resellar, renovar y/o

reponer las licenciasy credenciales de Trabajadores no Asalariados.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Proteccidn | Recibe del interesado la solicitud para obtener la 1dia
Social y Trabajo no Licencia y Credencial de Trabajador no Aszlariado, en &l

agataitade Modulo de Atencion Ciudadana

2 Verifica que la solicitud y documentacién del interesado 1dia
cumpla con lo establecide en el Reglamento para los
Trabajadores No Asalariados.
;Es correcta la documentacion?
NO

3 Informa al interesado cuales son los documentos 2 dias
faltantes a fin de que los presente posteriormente.
(Conecta con actividad 1)
Sl

4 Captura los datos del ciudadano, en el Sistema 2 dias
Informatico de Trabajo no Asalariado (SITNA).
Integra el expediente para el tramite correspondiente. 1dia

& Jefatura de Unidad Elabora Acuerdo de Radicacién para integrar el 2 dias

Departamental de Trabajo | expediente del solicitante
no Asalariado

T Elabora oficio dirigido a la Alcaldia correspondiente del 1dia
lugar en que se pretende ubicar el interesado, a efecto
de que emita su opinién (positiva o negativa).

8 Envia Acuerdo de Radicacién y oficio de solicitud de 2 dias
opinién dirigido a la Alcaldia correspondiente, para su
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Mode:
No. Actor Actividad Tiempo
9 Subdireccién de Proteccién | Revisa para ribrica Acuerdo de Radicacién y oficio | dia
Social y Trabajo no dirigido a la Alcaldia para remitirlos.
asalariado

iCumple con los reguerimientos establecidos por
normatividad?
NO

10 Devuelve haciendo chservaciones a los oficios 1dia
(Conecta con actividad 6)
Sl

11 Rubrica Acuerdo de Radicacion y oficio dirigido a la 1dia
Alcaldia para remitirlos

12 Gestiona para rubrica de la Direcciéon para el Trabajoy la 3 dias
Previsién Social y firma del Director General de Trabajo y
Prevision Social.

13 Devuelve oficios firmados para el seguimiento 7 dias
procedente

14 Jefatura de Unidad Envia oficio de solicitud de opinion dirigido a la Alcaldia 1dia

Departamental de Trabajo
no Asalariado.

15 Recibe acuse de recibo de la alcaldia ldia

16 Integra Acuerdo de Radicacion al expediente. 2 dias

17 Remite el formato TDGTPS_TPO02 al personal operativo 1dia
para que se realice el recorrido en el lugar solicitado por
el interesado a fin de verificar las condiciones del lugar.

18 Recibe resultado del recorrido en el lugar sefialado por Sdias
el solicitante, a fin de verificar las condiciones del lugar,
sefialado en el formato TDGTPS_ TPO2.

19 Integra al expediente el resultado del recorrido. 1dia
iRecibe respuesta del oficio dirigido a la Alcaldia?
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No. Actor Actividad Tiempo
NO
20 Emite acuerdo en el que se asienta omisidn de respuesta 8 dias

de la Alcaldia (conocida administrativamente como
afirmativa ficta)

{Conecta con actividad 22)

Si

21 Analiza las actuaciones del expediente (informe de 1dia
recorrido y la solicitud de opinién).

22 Elabora la Resolucién Administrativa Definitiva en 4 dias
sentido positivo o negativo y turna para ribrica.

23 | Subdireccion de Proteccidon | Recibe la resolucién para revision y/ o en su caso, 2 dias

Socialy Trabajo no rdbrica.
Asalariado.

iCumple con los requerimientos establecidos por
normatividad?
NC

24 Devuelve haciendo observaciones a la Resolucion ldia
Administrativa
(Conecta con actividad 22)
Sl

25 Ribrica resolucion

26 Gestiona para ribrica de la Direccién para el Trabajoy la 1dia
Prevision Social y firma del Director General de Trabajo y
Previsién Social.

27 Devuelve Resolucién Administrativa firmada para 1dia
notificar al interesado
¢iLa resolucidn conlleva la realizacién de la Licencia de
trabajo no asalariado?
NO

28 Jefatura de Unidad Notifica resolucion en sentido negative al ciudadano. 1dia

Departamental de Trabajo
no Asalariado

(Fin del procedimiento)
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Sl
29 Entrega Resolucidon POSITIVA, Licencia y Credencial de 1dfa
Trabajador No Asalariado, al interesado, se archiva.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 56 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

L.

Se entiende por acuerdo de radicacién, el documento por el que se tiene por recibida la
documentacién y se acuerda realizar las diligencias para la integracion del expediente,
como son: la solicitud de opinidn a la Alcaldia e informe de recorrido

De la actividad uno a la cuatro la realiza personal técnico operativo que se encuentra en
area de atencion ciudadana, utiliza el Sistema de Informacidn de Trabajes no Asalariados
(SITNA), generando el formato TDGTPS_TP02, por duplicado asignéndole un nimero de ID.
y folio, indicando el trémite que desea realizar (Expedicidon, Resello, Renovacién y/o
Reposicién), les agrega fotografias y coloca sellos con fecha de recepcidn y se entrega un
tanto al interesado.

La actividad dieciséis y diecisiete las realiza personal técnico operativo gue se encuentra
adscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Trabajo No Asalariado de la
Subdireccion de Proteccidn Social y Trabajo No Asalariado

La Subdirecciéon de proteccion social y trabajo no asalariado forma expediente nuevo al
interesado y/o, en su caso, agrega la nueva solicitud (Expedicién, Resello, Renovacién y/o
Reposicién) al expediente que obra en los archivos de la Direccidon para el Trabajo y la
Prevision Social.

El Reglamento para los Trabajadores No Asalariados de Distrito Federal prevé que se pueda
realizar un estudio socioeconémico en caso de que sea imposible para el solicitante cubrir
alguno de los requisitos que éste establece.

Se integra al expediente, el acuse del oficio de solicitud de opinidn dirigido a la Alcaldia, si
transcurrido el término de 7 dias con que cuenta la Alcaldia para emitir su opinién, esta no
emite respuesta, se le tendrd por emitida en sentido afirmativo

Los requisitos para la expedicidn, de licencia y credencial de trabajador no asalariado son
los siguientes: 1) 4 Fotografias infantiles recientes, 2) Comprobante de estudios, 3) 2 Cartas
de buena conducta recientes, con nombre, teléfono y direccién de quien la emite en
original, 4) Copia del Comprobante de domicilio reciente, 5) Copia del acta de nacimiento,
6) Copia de credencial para Votar, 7) copia de la CURP, 8) En el caso de los hombres, copia
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de cartilla de servicio militar, 8) De ser maycres de 16 y menores de 18 afos de edad,
autorizacion de los padres o de la persona que ejerza la patria potestad en original.

Los requisitos para el Resello, Reposicién y/ Renovacién: 1) 4 Fotografias infantiles
recientes, 2) Copia del Comprobante de domicilio reciente, 3) Copia de credencial para
Votar, 4) Copia de la credencial de Trabajador no Asalariado y 5) Original de acta de robo o
extravio de la credencial de trabajo no asalariado.

Tratandose de Resello no seréd necesario las fotografias ni el acta de extravio y en caso de
Renovacion no serd necesario el acta de extravio

El resello: Se tramita el mismo difa a solicitud del trabajador, se debe presentar dentro de
los tres primeros meses del afio y se requiere gue la credencial tenga el resello del afio
inmediato anterior.

Las reposiciones: Se tramita en guince dias habiles, la licencia y credencial debe estar
vigente al dia de la solicitud, en tanto tiene resello del afio inmediato anterior.

La renovacion: Se tramita en treinta dias habiles, se debe de presentar dentro de los tres
primeros meses del afio y se requiere que la credencial tenga el resello del afio inmediato
anterior

En caso de no contar con el resello correspondiente al diz de la solicitud del trémite de
reposicidn, renovacion y/o resello, el Trabajador No Asalariado debera iniciar un tramite
nuevo.

En los casos de solicitud de resello como Reposiciéon y /o Renovaciéon Unicamente se
realizan las actividades de la 1 a la 4 y se emitird un acuerdo de procedencia o
improcedencia, en el que se valorara que el interesado cumpla con los requisitos
correspondientes y con el resello del afio inmediato anterior seglin sea el caso. En estos
tramites no se solicitard la opinién de la Alcaldia, ni se realizard un nuevo informe de
recorrido
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Mtro. Ricardo Irra Fernandez
Director para el Trabajo y la Previsién Social
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Coordinacl i6n Generzal de Eval uzcion

Proceso Sustantivo: Regulacion del Trabajo no Asalariado

Nombre del Procedimiento: Registro de Uniones de Trabajadores No Asalariados

Objetivo General: Registrar a las Asociaciones de Trabajadores no asalariados a fin de atender los
conflictos internos que se susciten y brindarles la asesoria adecuada.

Descripcidn Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién para el Trabajoy | Recibe la solicitud de registro de la Union de Trabajo no 1dia
la Previsidn Social Asalariado con la documentacidén anexa para turno de

seguimiento.
2 Subdireccion de Proteccién | Recibe la documentacidn para turno de seguimiento. 1dia
Socialy Trabajo No
Asalariado
3 Jefatura de Unidad Verifica que los documentos cumplan con los requisitos 6dia

Departamental de Trabajo | Previstos por la normatividad aplicable.

No Asalariado

iCumple con los requisitos establecidos?

NO

4 Emite acuerdo donde rechaza la solicitud 1dia

5 Notifica al representante legal el acuerdo. 1dia
(Fin del procedimiento)
Sl

6 Elabora acuerdo de procedencia para revision. 2 dias

Subdireccién de Proteccién | Recibe acuerdo para revisiony ribrica. 2 dias
Social y Trabajo No
Asalariado

i{Cumple con los requerimientos establecidos por
normatividad?
NC

8 Devuelve haciendo observaciones a la Resolucién 1dia
Administrativa il
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No. Actor Actividad Tiempo
(Conecta con actividad 5)
S

9 Rubrica acuerdo de procedencia 1dia

10 Gestiona para rubrica de la Direccion para el Trabajo v la 1dia
Prevision Social y firma del Director General de Trabajo y
Prevision Sacial.

11 Recibe el acuerdo firmado para notificacion del 2 dias
interesado

12 Jefatura de Unidad Notifica el registro al representante de la Unidn. 1dia

Departamental de Trabajo
ne Asalariade
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Esimportante mencionar gue el documento requiere las rubricas del director y subdirector

del areay solo la firma del Director General.

2. Atendiendo a lo que establece el Reglamento para los Trabajo no Asalariado del Distrito
Federal, publicado el 2 de mayo de 1975, en su articulo 19. El cual menciona los
documentos que tendran que exhibir para el registro de las Uniones de Trabajadores no

asalariados:

l.- Copia: debidamente protocolizada de las actas de constitucion de la Unidén, de
aprobacion de sus estatutos y de la asamblea en que se hubiere elegido a la directiva; y

Il.- Padron de los miembros integrantes, con expresion del nombre, edad, estado civil,

nacionalidad, domicilio y la especialidad de cada uno de ellos

Debidamente autorizados por el Secretario General, el Secretario de Organizacion vy el

Secretario de Actas, ademas de lo que dispongan los estatutos de cada Unién. Cumplidos
estos requisitos se registraran y tendrén capacidad legal.

Diagrama de Flujo:
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los requisitos S PErE su revision "D’muﬂl’“ i
NO [
4. Rechazasolictad y
notifica al representante @ @
legal

! B. Firma resolucion y turna
para tramite

Reglstro de Unlones de Trabajo No Aralarlados

Jefatura de Unidad Departamental de Tabajo Subditeccion de Proteccién Soclaly rabajo | Dirceidn para el Trabajo y la Previsidn
No Aularlado

Dlreccldn Genetal de Trabajo y
Previsién Sodlal
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/
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[] Ty ’
Mtro. Ricardo Irra Fernandez

Director para el Trabajo y la Previsién Social
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Coordinacién General de Evaluacién, |

Modermizacion y Desarrollo Administrativo,

Proceso Sustantivo: Inspeccion de Trabajo

Nombre del Procedimiento: Ejecucidn de las Visitas de Inspeccion a los Centros de Trabajo de la
Ciudad de México.

Objetivo General: Cumplir con las 6rdenes de visita de inspeccion sobre Condiciones Generales de

Trabajo en los centros de trabajo de competencia local de conformidad con el Reglamento General
de Inspeccidn del Trabajo y Aplicacion de Sanciones y la Ley Federal del Trabajo.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
Direccién de Inspeccidn de | Gestiona las Visitas de Inspeccién Ordinarias y las quejas 5 dias
1 Trabajo u oficios de las distintas Autoridades para instruir su
ejecucion.
2 Subdireccion de Inspeccidn | Programa las Visitas de Inspeccién Ordinarias y 5 dias
v Notificacidn extraordinarias y entrega para su seguimiento.
3 Jefatura de Unidad | Recibe listado de los centros de trabajo a inspeccionar, 5dias

Departamental de Controly | del Padrdn de Centros de Trabajo, y las quejas u oficios
Seguimiento de Inspeccidon | de las distintas autoridades.

4 Elabora proyecto de Orden de Inspeccion para turnar a 3 dias
rubrica.

5 Subdireccién de Inspeccién | Recibe el proyecio de la Orden de Inspeccién para 3 dias
y Notificacién revision.

¢Es correcta la Orden de Inspeccion?

NO

6 Solicita se atiendan las observaciones a la Orden de 2 dias
Inspeccidn.

(Conecta con actividad 4)

St
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No. Actor Actividad Tiempo

7 Ribrica la Orden de Visita Inspeccidn. 2 dias

8 Direccién de Inspeccién de | Recibe Orden de Vista de Inspeccién para tramitar la 2 dias
Trabajo firma del Titular de la Unidad Administrativa.

9 Subdireccién de Inspeccidn | Recibe Orden de Visita de Inspeccion firmada para su 2 dias
y Notificacién desahogo.

10 Entrega la Orden de Visita de Inspeccidn para distribuir 1dia

con base en la zonificacion a los Inspectores de Trabajo
con los formatos requeridos para llevar 2 cabo las
diligencias.

11 | Jefatura de Unidad Recibe Orden de Inspeccién en criginal y copia, con 1dia
Departamental de Controly | anexo de la documentacién que la empresa debe exhibir
Seguimiento de Inspeccion | o |3 yisita v la guia de los principales derechos y

obligaciones del inspeccionado para constituirse en el
centro de trabajo descrito en la orden de inspeccidn.

12 Realiza la Visita de Inspeccidn en el domicilio de la 1dia
empresa. 5
:Se ejecuta la Inspeccién?
No

13 Elabora el correspondiente Informe o Acta 1dia
Circunstanciada de negativa patronal.
{Conecta con actividad 11)
Si

14 Recibe del Inspector Local de Trabajo el Acta
Circunstanciada de la Visita de Inspeccidn, con la 1dia
documentacién proporcionada por el patrén.

15 Realiza registro de informacion. 1dia

16 Integra el expediente para turnar. 1dia
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No. Actor Actividad Tiempo

17 | Subdireccion de Inspeccién | Remite [os expedientes diligenciados para lo 5 dias
y Notificacion procedente.

18 | Direccién de Inspeccién de | Recibe los expedientes debidamente integrados y turna 5 dias
Trabajo para procedimiento administrativo sancionador, en caso

de incumplimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 46 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:

1. En términos de lo previsto por el articulo 27 del Reglamento General de Inspeccidn del

Trabajo y Aplicacién de Sanciones, se llevan a cabo Visitas de Inspeccién a fin de vigilar el
cumplimiento de la normatividad laboral en los Centros de Trabajo, denominadas
ordinarias y extraordinarias. Las primeras pueden ser iniciales o periddicas y se inician con
previa notificacién, mientras que las extraordinarias se ejecutan en el acto sin que medie
previo citatorio.

Las inspecciones extraordinarias derivan de las quejas presentadas por particulares o
solicitadas por diversas autoridades u otras razones sefialadas en el articulo 28 del
Reglamento General de Inspeccidn del Trabajo y Aplicacion de Sanciones.

Con base en lo establecido en el Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacién
de Sanciones, en caso de que por causas ajenas al inspeccionado o del Inspector Local de
Trabajo no pueda desahogarse la Visita de Inspeccion, el Inspector Local de Trabajo
realizard el correspondiente /nforme. En caso, de que el inspeccionado no otorgue las

facilidades para el desahogo de la Visita se levantaré el Acta Circunstanciada de Negativa
Patronal.
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4. Adicionalmente, pueden realizarse Visitas de Inspeccion de Constatacion de Datosy de
Determinacion de Competencia de conformidad con los articulos 20 y 21 del Reglamento
General de Inspeccion del Trabajo y Aplicacién de Sanciones, asi como con el articulo 527
de la Ley Federal del Trabajo, la Constatacion de Datos: con el propdsito de obtener
informacion que permita actualizar los padrones de centros de trabajo, verifica los
nombres o denominaciones de las empresas y sus representantes legales y la
Determinacion de Competencia: se realiza a solicitud de parte mediante escrito libre.

5. La Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de Inspeccién verifica el
tipo de inspeccidn a realizar.

6. Las actividades de la descripcion narrativa sefialadas en los nimeros 12 y 13 las realiza los
Inspectores Locales de Trabajo.
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Lic. Laufa Lizeth Maceda Ruiz
Directora de Inspeccién de Trabajo
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Proceso Sustantivo: Inspeccidn de Trabajo

Nombre del Procedimiento: Notificacion de los actos emitidos por la Direccion General de Trabajo
y Previsién Social.

Objetivo General: Informar al interesado los actos emitidos dentro de los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacién de Sanciones instruidos por la Direccion General de Trabajo y

Prevision Social.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccidn de Inspeccion de | Solicita la gjecucién de notificaciones sobre los actos o 1dia
Trabajo documentos a las empresas sujetas a inspeccién.
2 Subdireccion de Inspeccién | Coordina la asignacién de las diligencias de notificacidn. 2 dias

y Notificacidn

3 Turna al Inspector junto con los formatos requeridos 2 dias
para llevar a cabo la notificacion.

4 Revisa que el Inspector haya asentado correctamente 1dia
los datos del acto a notificar.

5 Jefatura de Unidad Recibe acto o documento a notificar en original y copia. ldia
Departamental de Controly
Seguimiento de Inspecciéon

6 Se constituye en el domicilio e identifica a la persona 1dia
que pueda atender la diligencia.

:Est2 la persona que puede atender la diligencia?

NO

7 Deja citatorio para que el Representante Legal ¢ persona 1dia
autorizada, lo espere al siguiente dia habil en hora
sefalada.

(Conecta con actividad 3)
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No. Actor Actividad Tiempo
St
8 Notifica el acto o documento v levanta las constancias 1dia
respectivas.
9 Entrega el acto o documento diligenciado para turnar. ldia
10 Subdireccidn de Inspeccién | Recibe actos o decumentos diligenciados y remite para 2 dias
y Notificacién trémite procedente.
11 | Direccién de Inspeccion de | Recibe notificacidn diligenciada para instruir al ldia
Trabajo encargado de Archivo la integracion de las notificaciones
2 los expedientes.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 14 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucidn: no aplica

Aspectos a considerar:

1. Existen actos que por su naturaleza juridica requieren mas de un dfa para la ejecucién de su

notificacion.
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Lic. Laura Lizeth Maceda Ruiz
Directora de Inspeccion de Trabajo
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Modemizacién y Desarrolio Administrativo.

Proceso Sustantive: Inspeccion de Trabajo

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Administrativo para la Aplicacién de Sanciones,
derivado de las Visitas de Inspeccion.

Objetivo General: Valorar el resultado de las visitas de inspeccion, tanto de las documentales
presentadas, asi como de las observaciones realizadas a los Inspectores Locales de Trabajo, a
efecto de iniciar el Procedimiento Administrativo para la Aplicacion de Sanciones, en caso de algin
incumplimiento a la legislacion laboral relativas a las condiciones generales de trabajo.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién de Inspeccion de | Envia los expedientes derivados de la realizacién de 10 dias
Trabajo inspecciones para su valoracion.
2 Subdireccién de | Recibe expedientes para turnar. 3 dias
Procedimiento
Administrativo y Defensa
Juridica
3 Jefatura de Unidad | Recibe los expedientes para asignar Inspector Local de 3dias
Departamental de  lo | Trabajo Dictaminador para su valoracion.
Contencioso en materia de
Inspeccién y Seguimiento.
¢Es factible iniciar el procedimiento administrative
sancionador?
NO
4 Elabora proyecto de acuerdo de valoracidn en el que se 10 dias
determina el archivo del expediente por falta de
requisitos o por cumplimiento.
5 Gestiona la aprobacién de la Subdireccion de 3dias
Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica,
validacién de la Direccion de Inspeccién de Trabajo y
firma de la Direccién General de Trabajo y Previsidn
Social.
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No. Actor Actividad Tiempo

6 Notifica al interesado. 3 dias

(Fin del procedimiento)

si

7 Elabora proyecto de acuerdo de valoracion en el que 10 dias
sclicita inicio del Procedimiento Administrativo para la
Aplicacion de Sanciones.

8 Gestiona la aprobacion de la Subdireccidn de 3 dias
Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica,
validacién de la Direccién de Inspeccién de Trabajo y
firma de la Direccién General de Trabajo y Previsién

Social.

9 Notifica al interesado. 3dias

10 Elabora proyecto de emplazamiento para dar inicio al 10 dias
Procedimiento Administrativo para la Aplicacion de
Sanciones.

11 Gestiona la aprobacién de la Subdirecciéon de 3dias

Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica,
validacién de la Direccidn de Inspeccién de Trabajo y
firma de la Direccién General de Trabajo y Previsién
Social.

12 Notifica al interesado. 3dias

¢Elinspeccionado desahoga el emplazamiento?

NO

13 Elabora proyecto de acuerdo de cierre para resolucién 20 dias
con sancion.

(Conecta con actividad 5)

Si
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No. Actor Actividad Tiempo
14 Recibe pruebas. 1dia
15 Acuerda la admisiaon, desahogo o desechamiento de las 20 dias

mismas.

16 Elabora proyecto de Acuerdo de Cierre y Resolucion 20 dias
Absolutoria o Sancionatoria, segin el caso.

17 Gestiona la aprobacién de la Subdireccion de 3 dias
Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica,
validacién de la Direccién de Inspeccién de Trabajo y
firma de la Direccién General de Trabajo y Previsién
Social.

18 Notifica al interesado. 3 dfas
:Se impugna resolucién con sancién mediante juicio
contencioso administrative?

NO
19 | Subdireccién de | Solicita ejecucidn de resolucién una vez que se verifica | 180dias
Procedimiento que no existe interposicion de algin medio de
Administrativo y Defensa | impugnacién.
Juridica
20 | Jefatura de Unidad | Elabora el acuerdo y el oficio dirigido a la Secretaria de 10 dias
Departamental de  lo | Administracién y Finanzas para la ejecucién de la
Contencioso en materia de | resolucion.
Inspeccidn y Seguimiento.
(Fin de procedimiento)
sl
21 | Subdireccién de | Recibe traslado de medio de impugnacién para turnar a 2 dias
Procedimiento seguimiento.
Administrativo y Defensa
Juridica
22 | Jefatura de Unidad | Instruye se elabore los medios de defensa para asignar 2 dias
Departamental de lo | al Inspector Local de Trabajo.
Contencicso en materia de
Inspeccién y Seguimiento.
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No. Actor Actividad Tiempo

23 Elabora proyecto de contestacién a la impugnacién para & dias
rubrica.

24 Gestiona la ribrica de la Subdireccion de Procaedimiento 3 dias
Administrativo y Defensa Juridica, de la Direccidn de
Inspeccién de Trabajo y firma de la Direccién General de
Trabajo y Previsién Social.

25 Recibe contestacion a la impugnacién debidamente 1dia
firmada para su presentacion.

26 Envia contestacién a la demanda ante la autoridad 1dia
correspondiente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 236 dias habiles.

Plaze o Periodo normative-administrative maximo de atencion o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:

1. Derivado del andlisis del expediente y, en cumplimiento de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México y al Reglamento General de Inspeccién del Trabajoy
Aplicacion de Sanciones, se pueden emitir distintos acuerdos, como:

a. Acuerdo de Valoracién: Es aquel en el que se realiza el andlisis del Acta de
Inspeccidn y de las pruebas presentadas por el patrén o su representante, a partir
de lo cual se determina archivar el expediente por cumplimiento de las
obligaciones establecidas en la legislacién laboral o se ordena el turno al érea
correspondiente para el inicio del Procedimiento Administrativo para la Aplicacién
de Sanciones, por el presunto incumplimiento a las normas de trabajo.

b.

Acuerdo de Prevencion: Se emite cuando la promocién del inspeccionado carece de
alglin requisito de forma y cuando asi se considere necesario, para prevenir al
promovente requiriéndole que subsane la deficiencia.
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c. Emplazamiento: Acuerdo por el gue se da vista al inspeccionado y se le hace de su
conocimiento el inicio del Procedimiento Administrativo para la Aplicacion de
Sanciones.

d. Acuerdo de pruebas: Es aquel en el que provee sobre la Admisién, Desahogo o
Desechamiento de las pruebas ofrecidas por el inspeccionado.

e. Acuerdo de cierre: Se dicta una vez oido al emplazado y desahogadas las pruebas,
ordenandose turnar los autos para dictar la resolucion correspondiente.

f.  Resolucion: Es toda decision de la Autoridad que pone fin al procedimiento.

Es importante mencionar que todos los acuerdos y oficios requieren de rlbrica de los
titulares de la Jefatura de Unidad Departamental, la Subdireccion de Procedimiento
Administrativo y Defensa Juridica y la Direccidn de Inspeccion del Trabajo, previo a la firma
del Director General.

En los emplazamientos se otorga a los inspeccionados un plazo de 15 dias habiles para
contestar por escrito y exhibir pruebas.

El expediente puede estar compuesto por los siguientes documentos: Oficio del Sistema de
Administracion Tributaria (SAT), Notificaciones, Declaracién fiscal, Escrituras publicas,
Recibos de pago, identificaciones, ndéminas, promociones, oficios de diversas
dependencias, actuaciones o acuerdos, entre otros.

La Subdireccién de Inspeccion y Notificacion recibe el acuerdo, prevencién u oficio y lo
turna para Notificacién (contintia con procedimiento “Notificacion de actos de la Direccidén
General de Trabajo y Prevision social”). Turna para su archivo a la Direccién de Inspeccidn
de Trabajo.
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6. Las actividades que se realizan en la Jefatura de Unidad Departamentalde lo Contencioso
en Materia de Inspeccion y Seguimiento se llevan a cabo con la participacién de los
Inspectores Locales de Trabajo.

7. El tiempo establecido para las actividades sefialadas en la Descripcidn Narrativa con los
numerales 21 al 26, son aplicables en caso de que se impugne la resolucidon administrativa
mediante juicio tramitado en la via sumaria que regula la Ley Federal del Procedimiento
Contencioso Administrativo, por tanto, el tiempo de atencion puede variar si el juicio se
instruye en la via ordinaria contemplada por el ordenamiento antes citado. Asimismo, el
desarrollo del juicio se apegara a los términos regulados en la Ley antes citada.

8. Para los juicios tramitados ante el Poder Judicial de la Federacidn, seran aplicables las
normas y plazos establecidos en la Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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Lic. Lalira Lizeth Maceda Ruiz
Directora de Inspeccién de Trabajo
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Proceso Sustantivo: Inspeccion de Trabajo

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Administrativo para la Aplicacion de Sanciones,
derivado del incumplimiento de la determinacion Hacendaria “Reparto de Utilidades”.

Objetivo General: Elaborar y cumplimentar las Ordenes de Visita de Inspeccién sobre Condiciones
Generales de Trabajo o de Seguridad e Higiene en los centros de trabajo de jurisdiccion de la
Ciudad de México, de conformidad con el Reglamento General para la Inspeccion y Aplicacion de
Sanciones para vigilar el cumplimiento de la legislacion laboral.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién  General  de | Recibe oficic de la Secretaria de Hacienda y Crédito 5 dias
Trabajo y Prevision Social Piblico (SHCP), comunicado de la determinacion a
cargo del patrén a fin de efectuar el reparto de utilidades
a sus trabajadores para turnar.
2 Direccién de Inspeccidon de | Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda y Crédito 5dias
Trabajo Publico, para turnar con indicaciones.
3 Subdireccién de | Recibe oficic de la Secretaria de Hacienda y Crédito 3 dias
Procedimiento Piblico, integra el expediente para turnar.
Administrative y Defensa
Juridica
Z Jefatura de Unidad | Recibe los expedientes para asignar Inspector Local de 3 dias
Departamental de  lo | Trabajo.
Contencioso en materia de
Inspeccion y Seguimiento.
5 Elabora proyecto de emplazamiento para dar inicio al 10 dias
Procedimiento Administrative para la Aplicacion de
Sanciones.
5 Gestiona la aprobacion de la Subdireccion de 3dias
Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica,
validacién de la Direccidn de Inspeccion de Trabajo v
firma de la Direccidén General de Trabajo y Previsién
Social.
7 Naotifica al interesado. 3dias
¢El inspeccionado desahoga el emplazamiento?
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3 Elabora proyecto de Acuerdo de cierre para resolucién 20 dias
con sancion.

{Conecta con actividad 6)
sl

9 Recibe pruebas. 1dia

10 Acuerda la admision, desahogo o desechamiento de las 20 dias
mismas.

11 Elabora proyecto de Acuerdo de cierre y Resolucidon 20 dias
absolutoria o sancionateria, segun el caso.

12 Gestiona la aprobacion de la Subdireccion de 3 dias
Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica,
validacion de la Direccion de Inspeccidn de Trabajo y
firma de la Direccién General de Trabajo y Previsién
Social.

13 Notifica al interesado. 3dias
:Se impugna resolucién con sancién mediante juicio
contencioso administrativo?

NC
14 | Subdireccién de | Solicita ejecucidon de sentencia una vez que se verifica | 180 dias
Procedimiento que no existe interposicién de alglin medio de
Administrativo y Defensa | IMmPpugnacion.
Juridica
15 | Jefatura de Unidad | Elabora el acuerdo y el oficio dirigido a la Secretaria de 10 dias
Departamental de lo | Administracién y Finanzas para la Ejecucién de la
Contencioso en Materia de | Resolucion.
Inspeccion y Seguimiento
(Fin de procedimiento)
Sl
16 | Subdireccién de | Recibe traslade de medio de impugnacién para turnar su 2 dias
Procedimiento seguimiento.
Administrativo y Defensa
Juridica
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No. Actor Actividad Tiempo
17 | Jefatura de Unidad | Instruye se elabore los medios de defensa para asignar 2 dias
Departamental de  lo | al Inspector Local de Trabajo.
Contencioso en Materia de
Inspeccién y Seguimiento
18 Elabora proyecto de contestacion a la impugnacién para 6 dias
ribrica.
19 Gestiona la ribrica de la Subdireccién de Procedimiento 3 dias
Administrativo v Defensa Juridica, de la Direccién de
Inspeccién de Trabaje y firma del Director General de
Trabajo y Previsidn Social del proyecto de contestacion.
20 Recibe contestacion a la impugnacion debidamente 1dias
firmada para su presentacién
21 Envia contestacidon a la demanda ante la autoridad 1dia
correspondiente.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 304 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: no aplica
Aspectos a considerar:

1. Derivado del analisis del expediente y, en cumplimiento de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México y al Reglamento General de Inspeccion del Trabajoy
Aplicacion de Sanciones, se pueden emitir distintos acuerdos, como:

Acuerdo de Prevencion: Acuerdo de Prevencidn: Se emite cuando la promocién del
inspeccionado carece de alglin requisito de forma y cuando asi se considere
necesario, para prevenir al promovente requiriéndole que subsane la deficiencia.

Emplazamiento: Acuerdo por el que se da vista al inspeccionado y se le hace de su
conocimiento el inicio del Procedimiento Administrativo para la Aplicacion de

Sanciones.

Acuerdo de pruebas: Es aquel en el que provee sobre la Admision, Desahogo o
Desechamiento de las pruebas ofrecidas por el inspeccionado.

Acuerdo de cierre: Se dicta una vez oido al emplazado y desahogadas las pruebas,
ordendndose turnar los autos para dictar la resolucién correspondiente.

Resolucidn: Es toda decisién de la Autoridad que pone fin al procedimiento.
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2. Es importante mencionar que todos los acuerdos y oficios requieren de rlbrica de los
titulares de la Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccién y Direccidn de Area, previo
a la firma del Director General.

3. Enlos emplazamientos se otorga a los inspeccionados un plazo que no puede ser menorde
15 dias habiles para contestar por escrito y exhibir pruebas.

4. El expediente puede estar compuesto por los siguientes documentos: Oficios del Sistema
de Administracion Tributaria (SAT), Notificaciones, Declaraciones fiscales, Escrituras
plblicas, Recibos de pago, identificaciones, néminas, promociones, oficios de diversas
dependencias, actuaciones o acuerdos, entre otros.

5. La Subdireccion de Inspeccion y Notificacion recibe el acuerdo, prevencion, oficio o
resolucion y lo turna para Notificacion (continta con procedimiento “Notificacion de actos
de la Direccién General de Trabajo y Previsidn social”). Turna para su archivo a la Direccién
de Inspeccion de Trabajo.

6. Las actividades gue se realizan en la Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencicso
en Materia de Inspeccién y Seguimiento se llevan a cabo con la participacion de los
inspectores locales de trabajo.

7. El tiempo establecido para las actividades sefialadas en la Descripcién Narrativa con los
numerales 16 al 21, son aplicables en caso de que se impugne la resolucién administrativa
mediante juicio tramitado en la via sumaria que regula la Ley Federal del Procedimiento
Contencioso Administrativo, por tanto, el tiempo de atencion puede variar si el juicio se
instruye en la via ordinaria contemplada por el ordenamiento antes citado. Asimismo, el
desarrollo del juicio se apegaré a los términos regulados en la Ley antes citada.

8. Para los juicios tramitados ante el Poder Judicial de la Federacion, serén aplicables las
normas y plazos establecidos en la Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

9. La instruccion de los procedimientos iniciados con motivo de resoluciones de las
autoridades fiscales, estan condicionados por la interposicién de medios de defensa y
garantias que presenten los empleadores respecto a dichas resoluciones, por lo que puede
interrumpirse o suspenderse el trdmite del Procedimiento Administrativo para la
Aplicacién de Sanciones, en tanto se resuelven los referidos medios de impugnacion.
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Lic. Laura Lizeth Maceda Ruiz
Directora de Inspeccion de Trabajo
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Proceso Sustantivo: Programas de apoyo a personas buscadoras de empleo

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Bienes y Pago a Proveedores del Subprograma
Fomento al Autoempleo del Programa de Apoyo al Empleo (PAE).

Objetivo General: Administrar el presupuesto asignado al Programa de Apoyo al Empleo (PAE),
conforme a los lineamientos y normatividad vigente

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Subdireccién de | Recibe los proyectos de Iniciativa de Ocupacién por 1dia
Normatividad v | Cuenta Propia autorizados, que precisen la cantidad y
Coordinacién Operativa. las caracteristicas técnicas de los bienes a comprar.

2 Envia mediante oficio la solicitud de bienes adjunta la 1dia

cotizaciéon de los equipos solicitados (la presentan los
beneficiarios de las iniciativas de ocupacién por cuenta

propia)
3 Subdireccion de Apoyos a | Recibe la relacion de iniciativas de Ocupacién por 1 hora
Buscadores de Empleo. Cuenta Propia para elaborar el mercadec se toma en

cuenta el proveedor propuesto.

4 Elabora las invitaciones a proveedores para cotizar los 2 dias
bienes solicitados por cada Iniciativa de Ocupacién por
Cuenta Propia.

5 Recibe cotizaciones de los proveedores para elaborar un 5 dias
cuadro comparativo que muestre las cotizaciones
completas.

;Las cotizaciones cubren los requisitos solicitados?

NO

6 Devuelve la documentacion de las cotizaciones, para 1dia
invitar a nuevo proveedor

(Conecta con actividad 4)
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No. Actor Actividad

Si

7 Elige al proveedor que ofrezca mejores condiciones de 1dia
calidad y precio de los bienes solicitados por las
Iniciativas de Ocupacion por Cuenta Propia.

8 Solicita de los beneficiarios de las Iniciativas de 1dia
Ocupacién por Cuenta Propia, firmen de conformidad
los bienes propuestos en la adjudicacién del contrato.

S Registra en el sistema de Informacidn de apoye al | 2horas
empleo (SIPAE), la iniciativa de Ocupacién por Cuenta
Propia: el nombre de la iniciativa, los nimeros de
registro pe'rsonal de las personas que la integra, los
proveedores invitados, el monto de cada cotizacidn, el
proveedor adjudicado y los bienes que fueron
solicitados (con caracteristicas técnicas y la cantidad
que solicitan)

10 Recibe del sistema el nimero de accién de iniciativa por 1dia
cuenta propia para validacidn

11 Envia de manera electrénica a la Coordinacién General 1dia
del Servicio Nacional de Emplec para su validacion

;Recibe autorizacién de la accién registrada?

NO

12 Recibe de la Coordinacion General del Servicio Nacional 1dia
de Emplec la solicitud para que se atiendan las
observaciones

(conecta con actividad 8)

Si

13 Recibe validacion del nimero de accién registrada para 1dia
generar oficio de adjudicacién al proveedor
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No. Actor Actividad Tiempo

14 Elabora contrato de adquisicién de bienes, maquinaria, 3 dias
herramienta y equipo con el nimero consecutivo
asignado en el Sistema de Informacion de Programas de
Apoyo al Empleo (SISPAEW)

15 Solicita del proveedor firma de contrato y entrega de 1dia
documentacién faltante para su formalizacién (acta
constitutiva, RFC, comprobante de domicilio, Manifiesto
de conflicto de intereses, de solvencia econémica y
cumplimiento de contrato).

16 Solicita al proveedor la entrega de los bienes en el 20 dias
domicilio de los beneficiarios
;La entrega de los bienes en el domicilio de las
Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia es completa
y correcta?

NO

17 Devuelve al proveedor los bienes y se fija nueva fecha de 1dia
entrega.

(Conecta con actividad 16)
SI

18 Recibe los bienes del proveedor en el domicilio de las ldia
Iniciativas de Ocupacidn por Cuenta Propia, junto con
los beneficiarios verifica que la entrega sea completa y
correcta.

19 Firma la constancia de entrega de bienes en depésito idia
entre la Dependenciay el representante de las Iniciativas
de Ocupacién por Cuenta Propia.

20 Informa por escrito la entrega de bienes realizados. 1dia
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No. Actor Actividad Tiempo
21 | Subdireccién de 1dia
3 . Recibe informe de bienes entregados y asiste a
Normatividad y . .
S . formalizar la entrega en custodia.
Coordinacion Operativa
22 Subdireccién de Apoyos a | Solicita la entrega de facturas a proveedor para 1dia
Buscadores de Empleo gestionar el pago
23 Recibe factura de pago del proveedor para su revisién. 1dia
24 Elabora oficio de Solicitud de Recursos (SR) por medio 2 dias
de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) y la envia a la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo.
25 Recibe autorizacion de los recursos y el depésito en la 2 dias
cuenta del Programa.
26 Prepara el formato de autorizacién para dispersion de 2 dias
page de las facturas de cada proveedor y recaba las
firmas correspondientes.
27 | Direccidn de Programas de | Verifica que los montos contenidos en el formato de 1dia
Apoyo al Empleo autorizacidn para dispersién de pago sean los mismos
que se establecen en cada una de las facturas del
proveedor y en el registro de la Accién en el Sistema y
firma.
28 Solicita la entrega de pagos a proveedor 1dia
29 Subdireccién de Apoyos a . ) 1dia
Realiza los pagos correspondientes a cada proveedor.
Buscadores de Empleo
30 Registra en el control presupuestal y financiero, en el 1dia
Sistema para comprobacion de gasto los pagos
realizados a los proveedores.
;Tiene gquejas por defectos de fabricacidn o vicios
ocultos de los bienes adquirides?
NO
31 Archiva expedientes. 1dia
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(Fin de procedimiento)

Sl

32 Gestiona ante el proveedor de que se trate, las quejas 1dia
presentadas por el representante de las Iniciativas de
Ocupacién por Cuenta Propia, sobre defectos de
fabricacion o vicios ocultos de los bienes adquiridos,
durante el afio de garantia contractual.

33 Solicita informe por escrito del proveedor scbre la 1dia
atencidén brindada para infermar a la subdireccidén de
Normatividad y Coordinacién Operativa

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 60 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: no aplica

Aspectos a considerar:

1. Para su operacion, el Programa de Apoyo al Empleo deberd contar con la suficiencia
presupuestal correspondiente:

2. Los recursos asignados al Programa de Apoyo al Empleo (PAE), se destinaran al
otorgamiento de apoyos economicos (Beca y Transporte) a los beneficiarios, adquisicion
de materiales didacticos v de consumo y a los servicios de capacitacién (Centros de
Capacitacién, Instructores), asi como los apoyos en especie previstos en el Subprograma
Fomento al Autoempleo, conforme a la autorizacion de acciones registradas y validadas
por cada Unidad Regional en el Sistema Informatico del Programa de Apoyo al Empleo
(SISPAEW) y el Sistema de Informacién y Registro para Capacitacién y Empleo (SIRCE), de
acuerdo con lo establecido en las Reglas de Operacidon y demas normatividad vigente.

3. En lo relativo a la contratacion de los prestadores de servicios para la imparticion de los
cursos de capacitacion, la Subdireccion de Apoyos a Buscadores debera elaborar un
contrato. Solo en los casos en que la normatividad del Programa de Apoyo al Empleo
establezca que se debe celebrar un Acuerdo, quedara a cargo de la Unidad Regional, quien
serd responsable de su gestion. Ambas situaciones se establecen en la autorizacién de
acciones registradas en el SISPAEW.
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4. Se entenderd por Unidad Regional, las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo ubicadas
en cada demarcacién territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccion de
Normatividad y Coordinacién Operativa de la Direccién de Programas de Apoyo al Empleo,
asi como las dreas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursos
presupuestales del Programa de Apoyo al Empleo-
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C.Lorena Pérez Luna
Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Empleo

—141 de 260——



SECRETARIADE TRABSZ0 VEDMEN

o Secretaria de Administracién y Finanzas,

Z MANUAL ADMINISTRATIVO
| Coordiracién Genera! de Evaluacion,

{  Modemizacién y Desarrollo Administrativo,
1

¢

Proceso Sustantivo: Programas de apoyo a personas buscadoras de empleo

Nombre del Procedimiento: Administracion de Apoyos Econémicos Otorgados a Beneficiarios del
Programa de Fomento al Trabajo Digno.

Objetivo General: Administrar el presupuesto asignado al Programa de Fomento al Trabajo Digno,
conforme a los lineamientos y normatividad vigente.

Descripcidén Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Subdireccion de Registra a través de las Unidades Regionales del Servicio ldia
Normatividad y al Empleo, la accién en el Sistema de Informacién y
Coordinacién Operativa Registro para Capacitacion y Empleo (SIRCE) o en el

Sistema de Informacion del Programa de Apoyo al
Empleo (SISPAEW) si el recurso econémico correspende
a la Subasta 1X1y turna para validacién

2 Valida en el Sistema las acciones registradas con apoyo 2 dias
de las Unidades Regionales en cada Demarcacién
Territorial, cuando menos cinco dias antes de su inicio,
imprime estatus por accién.

3 Elabora oficio para gestionar la solicitud del recurso, 1dia
anexando el estatus de la acciones registradas, turna
para firma.
4 Direccién de Programasde | Firma oficio con anexo del estatus de acciones para 1dia
Apoyo al Empleo. gestionar la liberacién del recurso.
5 Subdireccion de Apoyos a | Recibe instruccion para requisitar el formato de solicitud 3 dia
Buscadores de Empleo de recurso (SR), mediante las Cuentas por liquidar

certificadas.(CLC'S).

6 Envia CLC’S con solicitud de Recurso a la Direccidn 20 dias
Ejecutiva de Administracién y Finanzas.

7 Recibe la autorizacion de los recursos y el deposite en la 1dia
cuenta del programa, mediante oficio de la Direccién
Ejecutiva de Administracidny Finanzas.
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No.

Actor

Actividad

Informa la liberacién del recurso para dar seguimiento a
la entrega del beneficio a los solicitantes.

Subdireccidn de
Normatividad y
Coordinacién Operativa

Recibe de las Unidades Regionales del Servicic de
Empleo, la base de datos en archivo electrénico, dentro
de los primeros diez dias de iniciada la accién.

10

Entrega mediante oficio para su validacion, la relacion
de apoyo, la lista de asistencia debidamente
requisitadas y documentacion complementaria para el
otorgamiento de apoyos econdmicos a beneficiarios,
(indicando en el oficio el nimero de accion,
especialidad, periodo de la accién, SCAPAT 05, periodo
de pago, nimero de beneficiarios de la accién e importe
total a pagar de la relacién de apoyos).

1dia

11

Subdireccion de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Revisa que la relacién de apoyo y lista de asistencia
contengan los datos y documentacion complementaria
conforme al Estatus (Autorizacion de Accicnes) y que el
importe total a pagar mencionado en el oficio sea el
mismo de la relacién de apoyos.

1dia

iProcede apoyo a beneficiarios?

NO

12

Subdireccidn de
Normatividad y
Coordinacion Operativa

Devuelve la Relacidn de Apoyo y Lista de Asistencia a2 la
Unidad Regional, para correccion.

3 dias

(Conecta con actividad 9)

Sl

13

Subdireccién de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Verifica que los recursos tramitados se encuentren en la
Cuenta bancaria receptora del Programa para realizar su
dispersion.

1dia
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No. Actor Actividad Tiempo
14 Elabora el formato de autorizacion para la dispersion de
pago a los beneficiarios de las relaciones de apoyo y )
envia para su autorizacion 1dia
15 | Direccién de Programas de | Revisa los contenidos del formato de autorizacion y la
Apoyo al Empleo Relacidn de apoyos registrados en el estatus de cada i
accion para su firmay turna 1lia
16 Subdireccién de Apoyos a | Recibe formatos de autorizacién para rezliza la 1dia
Buscadores de Empleo dispersion electrénica de page a los beneficiarios
conforme a la Relacién de Apoyos.
17 Registra contablemente las dispersiones efectuadas y ldia
las relaciones de apoyo en el contrel presupuestal v
financiero, para efectos de informes mensuales y
trimestrales.
18 Archiva comprobante de dispersién, las relaciones de 1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:

.

Para su operacion, los Programas de Apoyo al Empleo y de Fomento al Trabajo Digno,
deberdn contar con la suficiencia presupuestal correspondiente, en el primer caso de
acuerdo con el Convenio de Coordinacion STPS-GCDMX y en el segundo emitida por la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad de

México.

Los recursos asignados a los Programas de Apoyo al Empleo (PAE) y de Fomento al Trabajo
Digno, se destinaran al otorgamiento de apoyos economicos (Beca y Transporte) a los
beneficiarios, adquisicién de materiales didacticos v de consumo y a los servicios de
capacitacion (Centros de Capacitacion, Instructores y/o Consultores), asi como los apoyos
en especie previstos en el Subprograma Fomento al Autoempleo, conforme a la
autorizacion de acciones registradas y validadas por cada Unidad Regional, en el Sistema
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Informatico del Programa de Apoyo al Empleo (SiSPAEW) y el Sistema de Informacién y_:

Registro para Capacitacion y Empleo (SIRCE), de acuerdo con lo establecido en las Reglas
de Operaciény demas normatividad vigentes.

En lo relativo a la contratacién de los servicios de capacitacion, en todos los casos, la
Unidad Regional deberd elaborar un contrato o acuerdo de prestacién de servicios,
conforme a la autorizacion de acciones registradas en el SISPAEW, recabar la firma del
instructor en cuatro tantos y enviar a la Subdireccion de Apoyos a Buscadores de Empleo
para obtener la firma del (la) titular de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo,
Direccidn General de Empleo y Direccidon de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.

La Subdireccion de Apoyos a Buscadores de Empleo solicitara por escrito ante la Direccion
Ejecutiva de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo
(STYFE), tramitar ante la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y
Finanzas de la Ciudad de México, la liberacidn del presupuesto para sufragar los costos de
operacion del Programa estatal, mediante solicitud de Recursos.

Se entenderd por Unidad Regional, las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo ubicadas
en cada demarcacién territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccion de
Normatividad y Coordinacién Operativa de la Direccion de Programas de Apoyo al Empleo,
asi como las &reas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursos
presupuestales de los Programas de Apoyo al Empleo y de Fomento al Trabajo Digno.
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VALIDO

C. Lorena Pérez Luna
Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Empleo
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Proceso Sustantivo: Programas de apoyo a personas buscadoras de empleo

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de materiales de capacitacion para el Autoempleo, del
Programa de Apoyo al Empleo (PAE).

Objetivo General: Tramitar la obtencién de recursos federales conforme a la autorizacién de
acciones en el marco de operacion del Programa de Apoyo al Empleo (PAE en sus diferentes
Subprogramas, para el otorgamiento de apoyo a los beneficiarios, los cuales deberan contar con la
suficiencia presupuestal correspondiente, de acuerdo con el Convenio de Coordinacion STPS-
GCDMX, Reglas de Operacion y demds normatividad vigente).

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccion de Recibe de las Unidades Regionales del Empleo, 1dia
Normatividad y propuesta de las acciones para cursos en la modalidad
Coordinacion operativa de capacitacién para el Autoempleo, para su
autorizacion de registro en el sistema.
;Procede registro de curso de capacitacién para el
autoempleo?
NO
2 Rechaza propuesta para registro de acciones. 1ldia
(Fin de procedimiento)
Sl 1dia
3 Autoriza el registro de la accién en el sistema de
informacion del Programa de Apoyo al Empleo
(SISPAEW).
4 Valida la accién y el monto para compra de materiales 1dia
para el cursa. {cinco dias antes de que inicie el curso)
5 Entrega oficio al Instructor para tramitar el recurso para 2 dias

la compra del material autorizado en el SISPAEW.
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No.

Actor

Actividad

Tiempo

Subdireccion de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Recibe oficio de solicitud de recurso para la compra de
materiales.

1dia

Elabora recibo de gasto a comprobar a nombre del
instructor(a) por el importe del recursc autorizado para
la adquisicién de materiales.

1dia

Recaba Firma del Instructor(a) del curse en la modalidad
de Autoempleo el recibo del recurso autorizado para la
compra de materiales.

1dia

Realiza la transferencia del recurso a la cuenta del
Instructor(a), incluye el tiempo de respuesta de la Banca.

3dias

10

Subdireccion de
Normatividad y
Coordinacién operativa

Recibe los materiales segin la lista autorizada y factura
electrénica a nombre del Gobierno de la Ciudad de
México con todos los requisitos fiscales del Instructor(a)
del curso en la modalidad de Autoempleo.

2 dias

11

Entrega los materiales a los participantes del curso,
recabando la firma de recibo.

1dia

12

Envia las facturas electrénicas con requisitos fiscales,
lista de materiales autorizada y el formato CAP-2 con
montos desglosados e VA, para verificar gue el monto
total del recuso asignado sea comprobado.

2dia

13

Subdirecciéon de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Comprueba el gasto de materiales del curso del
Autoempleo en el SISPAEW, mediante el registro de las
facturas en la SR que corresponda.

2 dias

14

Envia oficio con la comprobacién del gasto de
materiales a la Coordinacién General del Servicio
Nacional de Empleo (CGSNE), mediante el formato PAE-
RF4.( tratdndose de recurso federal).

1dia

15

Archiva para su resguarde la documentacién
comprobatoria del gasto.

1dia

Fin del procedimiento
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No. Actor Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucién: 21 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:

1. Para su operacion, del Programa de Apoyo al Empleo, deberan contar con la suficiencia
presupuestal correspondiente, de acuerdo con el Convenio de Coordinacién Secretaria de
Trabajo y Prevision Social-Gobierno de la Ciudad de México.

2. Los recursos asignados al Programa de Apoyo al Empleo (PAE), se destinaran al
otorgamiento de apoyos econdmicos (Beca y Transporte) a los beneficiarios, adquisicién
de materiales didécticos y de consumo y a los servicios de capacitacion (Centros de
Capacitacion, Instructores y/o Consultores), asi como los apoyos en especie previstos en el
Subprograma Fomento al Autoempleo, conforme a la autorizacién de acciones registradas
y validadas por cada Unidad Regional, en el Sistema Informatico del Programa de Apoyo al
Empleo (SISPAEW), de acuerdo con lo establecido en las Reglas de Operacién y demas
normatividad vigentes.

3. En lo relativo a la contratacién de los servicios de capacitacion, en todos los casos, la
Unidad Regional deberd elaborar un contrato o acuerdo de prestacién de servicios,
conforme a la autorizacién de acciones registradas en el SISPAEW, recabar la firma del
instructor en cuatro tantos y enviar a la Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Empleo
para obtener la firma del (la) titular de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo,
Direccién General de Empleo y Direccién de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.

4. Se entendera por Unidad Regional, las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo ubicadas
en cada demarcacion territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccidn de
Normatividad y Coordinacion Operativa de la Direccion de Programas de Apoyo al Empleo,
asi como las dreas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursos
presupuestales de los Programas de Apoyo al Empleo.

5. El Instructor(a) del curso en la modalidad de Autoempleo. Entregara las facturas
debidamente requisitadas, junto con el archivo XML vy la verificacidn de vigencia de cada
una, que ampare el total del recurso recibido. En caso de sobrante del recurso local debera
acompafiar ficha original de depésito a la cuenta del Programa por dicha cantidad. En caso
de gastar una cantidad mayor a la autorizada para materiales del curso, no habra
reembolso.
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6. La Subdireccion de Normatividad y Coordinacion Opera{warﬁab@fa-el*eﬁe:&de’sehﬂ%&d*

de recursos, el cual contiene

el nombre del instructor, nombre del curso, modalidad,

subprograma, nombre del plantel, nimero de la accién y periodo del curso, firmado por la
Unidad Regional junto con lista de materiales a través del formato CAP-2 (sin montos) y
solicitud de alta del instructor en la Banca, proporcionando para ello comprobante del
banco con la clabe interbancaria.
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| Secreta
‘MANUAL ADMINISTRATIVO

Coordi

Modernizacién v Desarrollo Adr

i6n General de Evaluacién,

Proceso Sustantivo: Programas de apoyo a personas buscadoras deempteo

Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Apoyos Econdmicos a beneficiarios del Programa de
Apoyo al Empleo (PAE).

Objetivo General: Tramitar la obtencién de recursos federales conforme a la autorizacion de
acciones de la Coordinacién General del Servicio Nacicnal de Empleo (CGSNE), en el marco de la
operacion del Programa de Apoyo al Empleo (PAE), en sus diferentes Subprogramas,
responsabilidad de la Direccidon General de Empleo (DGE) para el otorgamiento de apoyo a los
beneficiarios, el cual debera contar con la suficiencia presupuestal correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

1

Subdireccion de
Normatividad y
Coordinacion Operativa

Recibe de las Unidades Regionales del Servicio de
Empleo el Registro de la accién en el Sistema de
Informacién del Programa de Apoyoc al Empleo
(SISPAEW), atendiendo a la meta establecida.

1dfa

Vzlida en el Sistema las acciones registradas para
autorizacién de la Coordinacién General del Servicio
Nacional de Empleo.

ldia

Recibe autorizacién de la Coordinacion General del
Servicio Nacional de Empleo (GCSNE) de las acciones
registradas en el Sistema (SISPAEW).

1dia

Solicita tramitar las Solicitudes de Recursos (SR) por los
montos autorizados.(Mediante correo electronico).

1dia

Subdireccion de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Elabora la Solicitud de Recursos autorizados por la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo
(CGSNE) e imprime para solicitar la firma de la Direccién
General de Empleo.

1dia

Recibe oficio firmado por el Titular de la Unidad
Administrativa para solicitar la validacion de la Solicitud
de Recurso ante la Coordinacidn General del Servicio
Nacional de Empleo (CGSNE).

1dia

Recibe de la Coordinacion General del Servicio Nacional
de Empleo (CGSNE) la validacion de la Solicitud del
Recurso correspondiente en la cuenta bancaria
pagadora para su tramite correspondiente.

4 dias
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No. Actor Actividad Tiempo

8 Subdireccion de Solicita a la Unidad Regional lista de los beneficiarios 3 dias

Normatividad y inscritos en cada accién para emitir Relacién de Apoyo
Coordinacién Operativa Definitiva.

9 Recibe la lista de asistencia definitiva requisitada con el ldia
proyecto de Relacién de Apoyo en vista previa y copia de
identificacidn oficial vigente de cada beneficiario.

10 Envia documentacidn soporte para gestionar las 1dia
asignaciones de tarjetas de débito a los beneficiarios
inscritos en cada accidn.

11 | Subdireccién de Apoyos a | Revisa  Relacion de  Apoyos  Definitiva con 1dia

Buscadores de Empleo documentacién de beneficiarios para ver si cumple con
los requisitos emitidos en las reglas de operacion
i Cubre requisitos para recibir el apoyo econémico como
beneficiario?
NO

12 Devuelve la documentacidn a la Unidad Regional del 1dia
Servicio Nacional de Empleo para su correccién.

(Conecta con actividad 7)
Sl

13 Valida la Relacion de Apoyo en vista previa en el 2 dias
(SISPAEW) y en el Modulo del Sistema de Apoyocs
Econdmicos a Beneficiarios (SAEB).

14 Registra en la Banca a los beneficiarios que se les 1dia
asignaré tarjeta de débito para la transferencia del
apoyo otorgado.

;Se aceptd el registro de todos los beneficiarios en [a
banca?
NO

15 Identifica el motive del rechazo de las personas 1dia

beneficiarias para corregir su registro.
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No. Actor Actividad Tiempo
(Conecta con actividad 12)
Sl
16 Recibe de la Banca respuesta definitiva para generar las 2 dias
tarjetas y la relacion de apoyo definitiva.
17 Informa via correo electrdnico a la Unidad Regional del 1dia
Servicio Nacional de Empleo que ya se cuenta con las
tarjetas de los beneficiarios para que pueda imprimir la
relacion de apoyo definitiva.
18 Envia tarjetas para ser distribuida a la Unidad Regional 1dia
del Servicio Nacional de Empleo
19 | Subdireccion de 1dia
Normatividad y Recibe las tarjetas para entregar acuse de recibido.
Coordinacién Operativa
20 Entrega tarjetas a la unidad regional para que recabe 2 dias
firma y huella dactilar de los beneficiarios en las
relaciones de apoyo para generar el acuse de recibo de
cada tarjeta de débito y firma en el comprobante
(contrato) de adquisicion de cuenta bancaria.
21 Recibe de las Unidades Regionales del Servicio Nacional 1dia
de Empleo, la relacion de apoyo para gestionar su pago.
(solicitando su pago, debidamente requisitadas (firmas y
sellos)
22 Envia solicitud de pago con documentacién anexo. ldia
;Los datos de los beneficiarios son correctos?
NO
23 Subdireccién de Apoyos a L. . 1dia
Devuelve la documentacion para su correccion.
Buscadores de Empleo
(Conecta con actividad 21}
Sl
24 Genera dispersion en el sistema electrénico Layouten el 5dfas
sistema electrénico SABE.
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i0n General de Evaluacion,

acion y Desarrollc Administrativo.

Actor

Actividad

Tiempo

Iinforma a la Unidad Regional del Servicio Nacional de
Empleo via correo electrénico y/o telefonico, de las
relaciones de apoye que fueron pagadas.

1dia

¢ Entregd apoyos econémicos a los beneficiarios?

NO

Elabora Informe el nimero de tarjeta (s) devuelta(s) o
cancelada(s) y nombre de cada beneficiario, asi como la
causa que motivo la cancelacion del apoye.

1dia

(Conecta con fin de procedimiento)

Si

27

Elabora la comprobacion de gastos por accidn en las
Solicitudes del Recurso via electrénica en el programa
(SISPAEW) e imprime los documentos que el sistema
emite, para firma de los responsables de la Oficina del
Servicio Nacienal de Empleo de la Ciudad de México
(OSNE-CDMX)

1dia

28

Envia mediante oficio &' la Coordinacion General del
Servicio Nacional de Empleo la comprobacion de apoyos
economicos otorgados.

1dia

29

Genera los informes mensuales y trimestrales mediante
el registro en la base de datos para resguardar la
documentacién comprobatoria del gasto gjercido

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative méximo de atencién o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:

1.

Para su operacion el Programa de Apoyo al Empleo (PAE), debera contar con la suficiencia
presupuestal correspondiente, establecida en el Convenio de Coordinacion, suscrito
anualmente por la Secretaria de Trabajo y Prevision Social (STPS) y el Gobierno de la

Ciudad de México.
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| MANUAL ADMINISTRATIVO.

Coordinacion General de Evaluacion,

Modermizacion y Desarrolic Administzative.
Los recursos asignados al Programa de Apoyo al Empleo (PAE), se destinaran al
otorgamiento de apoyos econémicos (Beca y Transporte) a los beneficiarios, adquisicién
de materiales didacticos y de consumo y a los servicios de capacitacion (Centros de
Capacitacidn, Instructores y/o Consultores), asi como los apoyos en especie previstos en el
Subprograma Fomento al Autoempleo, conforme a la autorizacién de acciones registradas
por cada Unidad Regional en el Sistema Informatico del Programa de Apoyo al Empleo
(SISPAEW), de acuerdo con lo establecido en las Reglas de Operacién y demas
normatividad vigentes.

En lo relativo a la contratacién de los servicios de capacitacidn, en todos los casos, la
Unidad Regional deberd elaborar un contrato o acuerdo de prestacién de servicios,
conforme a la autorizacién de acciones registradas en el SISPAEW, recabar la firma del
instructor en cuatro tantos y enviar a la Subdireccion de Apoyos a Buscadores de Empleo
para obtener la firma del (la) titular de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo,
Direccidn General de Empleo y Direccidon de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.

La Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Empleo tramitara ante la CGSNE, la liberacién
del presupuesto para sufragar los costos de la operacidn del Programa, mediante Solicitud
de Recursos.

Se entendera por Unidad Regional, las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo ubicadas
en cada demarcacién territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccion de
Normatividad y Coordinacion Operativa de la Direccion de Programas de Apoyo al Emplec
y las dreas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursos presupuestales de
los Programas de Apoyo al Empleo

La Subdireccidon de Normatividad y Coordinacién Operativa en su numeral 18, reenvia
mediante oficio la relacién de apoyo del Programa, No. de accién, periodo del curso,
periodo del pago, No. de pago, modalidad, nombre del curso, No. de beneficiarios
(inscritos y pagados), importe total a pagar y los acuses de recibo de la tarjeta de débitoy
el comprobante de adquisicidon de cuenta. En su caso sefiala nimero de tarjeta (s)
devuelta(s) o cancelada(s) y nombre de cada beneficiario, asi como la causa que motivé la
cancelacion del apoyo, a la Subdireccion de Apoyo a Buscadores de Empleo.
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Secretariz de Administracién y Finanzes,

MANUAL ADMINISTRATIVO

=z
Coordinacién General de Evaluacia 1,
%
Le!

sarrollo Administrative,

C.Lorena Pérez Luna
Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Empleo
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Modernizacién y Desarrollo Administzarivo.

Proceso Sustantivo: Programas de apoyo a personas buscadoras de empleo

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Recursos presupuestales para la operacion del Programa
de Fomento al Trabajo Digno.

Objetivo General: Administrar y vigilar que el presupuesto asignado al Programa de Fomento al
Trabajo Digno, responsabilidad de la Direccién General de Empleo, se ejerza conforme a los
lineamientos y normativa vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién  General  de | Recibe oficio del (la) Titular de la Secretaria de Trabajoy 1dia
Empleo (DGE) Fomento al Empleo con anexo de la Subsecretaria de
Egresos para informe del Presupuestc Anual al
Programay su calendarizacién mensual.
2 Direccion de Programas de | Recibe el desglose mensual del presupuesto, el que 2 dias
Apoyo al Empleo contiene desagregada la meta fisica por unidad
Regional.
3 Subdireccion de | Envia por oficio la relacion de acciones autorizadas y 2 dias
Normatividad y | monto de los apoyos.
Coordinacion Operativa
4 Subdireccién de Apoyos a | Recibe via oficio, relacion de acciones autorizadas y 1dia
Buscadores de Empleo monto de los apoyos mediante el formato emitido por el
Sistema Informético, denominado Estatus (Autorizacidn
de Acciones).
;La documentacidn esta completa?
NO
5 Solventa observaciones. 1 dia
Conecta con actividad 3
Sl
6 Gestiona Solicitud de Recursos con el detalle de las 2 dias
acciones recibidas y genera oficio a la Direccidn
Ejecutiva de Administracion y Finanzas de la STyFE para
su tramite ante la Subsecretaria de Egresos.
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No. Actor Actividad Tiempo
7 Recibe, autorizacién de los recursos y deposito en la 23 dias
cuenta bancaria del programa.
8 Prepara dispersiones de pago conforme a la Solicitud de 1dia
Recursos.
9 Integra la documentacion soporte de los pagos 1dia

realizados al expediente de cada accién autorizada,
archiva y resguarda expediente

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 34 dias hébiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:

1. Para su operacion, los programas sociales de Apoyo al Empleo, deberan contar con la

suficiencia presupuestal correspondiente.

2. Los recursos asignados a los programas sociales de Apoyo al Empleo, se destinaran al

4,

otorgamiento de apoyos econdmicos (Beca y Transporte) a los beneficiarios, adquisicion
de materiales didacticos y de consumo y a los servicios de capacitacion (Centros de
Capacitacion, Instructores y/o Consultores), asi como los apoyos en especie previstos en el
Subprograma Fomento al Autoempleo, conforme a la autorizacién de acciones registradas
por cada Unidad Regional, en el Sistema Informatico de los Programas de Apoyo al Empleo
(SISPAEW) v SIRCE, de acuerdo con lo establecido en las Reglas de Operacion y demas
normatividad vigentes.

En lo relativo a la contratacién de los servicios de capacitacién, en todos los casos, la
Unidad Regional deberd elaborar un contrato o acuerdo de prestacién de servicios,
conforme a la autorizacion de acciones registradas en el SISPAEW y SIRCE, recabar la firma
del instructor en cuatro tantos y enviar a la Subdireccién de Apoyos a Buscadores de
Empleo para obtener la firma del (la) titular de la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo, Direccion General de Empleo y Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia.

La Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Empleo solicitard por escrito ante la Direccidn

Ejecutiva de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo
(STYFE), tramitar ante la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y
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Coordinacién General de Evaluacin,

Modemizacién y Desarrolio Administrative. 1

Finanzas de la Ciudad de México, la liberacion del pres&mﬁw&wﬁagmﬂs%osfoﬂe-;

la operacién del Programa, mediante Solicitud de Recursos.

Se entenderéd por Unidad Regional, las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo ubicadas
en cada demarcacion territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccién de
Normatividad y Coordinacion Operativa de la Direccién de Programas de Apoyo al Empleo
vy los, asi como las dreas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursos
presupuestales del Programa de Fomento al Trabajo Digno.
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Coordinacién General de Evaluacién,

Medemizacion y Desarrollo Administrative,

o —

C. Lorena Pérez Luna

Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Empleo
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Secretaria de Administracién y Finanzas.

MANUAL ADMINISTRATIVO ~ * |

1 General de Evalvacion,

Proceso Sustantivo: Programas de apoyo a personas buscadoras de emplec

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Recursos presupuestales para la operacion del Programa

de Apoyo al Emplec

Objetivo General: Administrar y vigilar que el presupuesto asignado al Programa de Apoyo al
Empleo, para el Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de México, responsabilidad de la
Direccién General de Empleo, se ejerza conforme al Convenio de Coordinacion, Reglas de
Operacion y demas lineamientos normativos vigentes.

Descripcién Narrativa:

No. Actor

Actividad

Tiempo

1 |Director General de Empleo

Recibe oficio de autorizacidn del presupuestc asignado a
través del Programa Operativo Anual y el Calendario
Presupuestal.

1dia

Recibe oficio de la Coordinacién General del Servicio
Nacional de Empleo (CGSNE) por medio del cual se
asigna el Presupuesto para la Operacidn del Programa
de Apoyo al Empleo.

1dia

Envia oficios para seguimiento.

5dias

Direccién de Programas de
Apoyo al Empleo

Recibe los dos oficios y solicita el calendario de meta
fisica y el presupuesto a ejercer por unidad Regional.

1ldia

de
y

Subdireccién
Normatividad
Coordinacién Operativa

Desagrega la meta fisica por unidad Regional e informa
distribucion a cada unidad Regional.

3dia

“Sistema de
Empleo”

Registra las acciones en el sistema
Informacién del Programa de Apoyo al
(SISPAEW).

3dias

Valida en el sistema informatico (SISPAEW) las acciones
registradas por cada unidad Regional.

1dia

Turna para gestionar la solicitud del recurso ante la
Coordinacién General del Servicio Nacicnal de Empleo
(CGSNE)

2 dias

Subdireccién de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Elabora la Solicitud del Recurso, recaba firmas y envia a
la Coordinacién General del Servicioc Nacional de
Empleo.

2 dias
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No.

Actor

Actividad

Tiem po_

10

Recibe Autorizacion de la Solicitud de Recurso vy coloca
como disponible su importe en la cuenta bancaria
pagadora para el ejercicio del recurso de la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo
(CGSNE)

3dias

Recibe el importe de la Solicitud del Recurso en la
cuenta pagadora y prepara dispersiones conforme a las
acciones autorizadas.

5dias

12

Envia oficio dirigido a la Direccion de Ingresos de la
Subtesoreria de Administracién de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, con el
detalle de los recursos ministrados, para el registro del

ngreso.

2 dias

Direccién de Programas de
Apoyo al Empleo

Recibe la Comprobacion de la Solicitud del Recurso
autorizada en el sistema informatico (SISPAEW) y envia
impreso a la Coordinacion General del Servicio Nacional
de Empleo (CGSNE).

4 dias

14

Verifica que el Programa cuente con suficiencia
presupuestal, para solicitar las Cuentas por Liguidar
Certificadas (CLC) “sin salida de efectivo”.

1dia

15

Subdireccion de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Recibe autorizacion del registro de la Cuenta por
Liquidar Certificada, a través de la Direccion Ejecutiva
de Administracién y Finanzas en la Secretaria de Trabajo
y Fomento al Empleo.

Sdias

16

integra la documentacion soporte de los pagos
realizados al expediente de cada accién autorizada,
archiva y resguarda expedientes.

2 dias

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucion: 41 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:
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f Coord

6n General de Evaluacién,

Modemiz y Desarrollo Administrative.

b
Para su operacion, el Programa de Apoyo al Empleo (PAE), debera contar con la suficiencia
presupuestal correspondiente, establecida en el Convenio de Coordinacion, suscrito
anualmente por la Secretaria de Trabajo y Prevision Social (STPS) y el Gobierno de la
Ciudad de México.

Los recursos asignados al Programa de Apoyo al Empleo (PAE), se destinaran al
otorgamiento de apoyos econdémicos (Beca y Transporte) a los beneficiarios, adquisicidn
de materiales didacticos y de consumo y a los servicios de capacitacién (Centros de
Capacitacion, Instructores y/o Consultores), asi como los apoyos en especie previstos en el
Subprograma Fomento al Autoempleo, conforme a la autorizacion de acciones registradas
por cada Unidad Regional en el Sistema Informatico del Programa de Apoyo al Empleo
(SISPAEW), de acuerdo con lo establecido en las Reglas de Operacién y demds
normatividad vigentes.

En lo relativo a la contratacién de los servicios de capacitacion, en todos los casos, la
Unidad Regional deberd elaborar un contrato o acuerdo de prestacion de servicios,
conforme a la autorizacion de acciones registradas en el SISPAEW, recabar la firma del
instructor en cuatro tantos y enviar a la Subdireccion de Apoyos a Buscadores de Empleo
para obtener la firma del (la) titular de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo,
Direccidn General de Empleo y Direccién de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.

La Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Empleo tramitara ante la CGSNE, la liberacidn
del presupuesto para sufragar los costos de la operacién del Programa, mediante Solicitud
de Recursos.

Se entendera por Unidad Regional, las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo ubicadas
en cada demarcacion territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccién de
Normatividad y Coordinacion Operativa de la Direccion de Programas de Apoyo al Empleo
y las &reas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursos presupuestales de
los Programas de Apoyo al Empleo.
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Proceso Sustantivo: Programas de apoyo a personas buscadoras.de-emplee

Nombre del Procedimiento: Validacidn de Acciones de Capacitacion

Objetivo General: Vigilar la correcta captura de datos de las acciones de capacitacién de las
Unidades Operativas del Servicio de Empleo en los sistemas informaticos de los Programas de
Apovyo al Empleo con la finalidad de solicitar su validacién a la Coordinacién General de Empleo en

la Secretaria de Trabajo y Prevision Social.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 |Subdireccién de | Solicita su clave del Sistema de Informacidn del 1dia
Normatividad y | Programa de Apoyo al Empleo (SISPAEW). (la Unidad

Coordinacién operativa Operativa del Servicio de Empleo (UOSE).
2 Jefatura de Unidad | Verifica en el Sistema de Informacion del Programa de ldia
Departamental de | Apoyo al Empleo (SISPAEW) que se encuentre el
Capacitacion para el | personal registrado y validado (plantilla de personal) por
Empleo (JUDCPE) la Coordinacién General de Empleo.
3 Envia asignacién de clave con base a las actividades de 1dia
cada Responsable en la Unidad Operativa del Servicio de
Empleo y responsable del area.

4 Recibe del responsable de la Unidad Operativa del 2 dias
Servicio de Empleo y el responsable del area firma del
Formato de Confidencialidad de Acceso al Sistema de
Informacién del Programa de Apoyo al Empleo
(SISPAEW). Formato US-1

5 |Subdireccién de | Registra la accion de capacitacion concertada con ldia

Normatividad y | empresas, instituciones educativas o centros

Coordinacién operativa capacitadores o personas instructoras, en el Sistema de
Informacién del Programa de Apoyo al Empleo
(SISPAEW) (la Unidad Operativa del Servicio de Empleo
(UOSE)

6 Jefatura de Unidad | Valida la accién de capacitacion en el Sistema de 2 dias
Departamental de | Informacién del Programa de Apoyo al Empleo
Capacitacion para el | (SISPAEW) tres (3) dias antes del inicio del curso.

Empleo (JUDCPE)
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No. Actor Actividad Tilempo

7 Recibe validacién mediante el sistema SISPAEW las 2 dias
acciones de capacitacion (Si se requiere puede solicitar
el Programa de Capacitacién o informacion adicional).
De la Coordinacion General del Servicio Nacional de
Empleo (CGSNE) en la Secretaria de Trabajo y Prevision
Social (STyPS)

8 |Subdireccion de | Integra la documentacion soporte en el expediente, 30dias
Normatividad y | archiva y resguarda expedientes (la Unidad Operativa
Coordinacién operativa del Servicio de Empleo (UOSE)

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: no aplica

Aspectos a considerar:

1. Se entenderd por Unidad Operativa del Servicio de Empleo, las Oficinas ubicadas en cada
demarcacion territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccién de
Normatividad y Coordinacién Operativa de la Direccidn de Programas de Apoyoc al Empleo.

2. Para los cursos que adicionalmente requieren materiales para el proceso de ensefianza -
aprendizaje se registra con diez dias antes de iniciar el curso.
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VALIDO

Lic. Nelly Cabafias del Valle
Directora de Programas de Apoyo al Empleo
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Proceso Sustantive: Programas de apoyo a personas buscadoras de empleo

Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Acciones de Fomento al Autoempleo.

Objetivo General: Vigilar el correcto proceso de seguimiento de las iniciativas durante los doce

meses de observacion de las Unidades Operativas del Servicio de Empleo

Descripcion Narrativa:

ia de Administracion y Finanzas.

{ MANUAL ADMINISTRATEVO

No. Actor Actividad Tiempo

1 [Subdireccidon de | Solicita clave del Sistema de Informacién del Programa de 1dia
Normatividad y | Apoyo al Empleo (SISPAEW), para los responsables de las

Coordinacion operativa Unidades Regionales del Servicio de Empleo.

2 Jefatura  de  Unidad |Recibe Solicitud para verificar en el Sistema la 1dia
Departamental de | Informacion del Programa de Apoyo al Emplec (SISPAEW)
Capacitacion  para  el|que se encuentre el personal registrado.

Empleo

3 Solicita validaciéon de la plantilla de personal para la
Coordinacion General del Servicio de Empleo.

4 Envia asignacidn de clave con base a las actividades de| 1dia
cada Responsable (Unidad regional del Servicio de
Empleo)

5 Solicita firma del Formato de Confidencialidad de Acceso| 2 dias
al Sistema de Informacion del Programa de Apoyo al
Empleo (SISPAEW). Formato US-1 para acceder al
programa

6 [Subdireccidn de | Registra a través de las Unidades Regionales del Servicio| 1dia

Normatividad y | al Empleo a los solicitantes de Fomento al Autoempleo.
Coordinacion operativa

7 Entrevista de manera individual y/o grupal para revisar la

informacion de los solicitantes

8 Jefatura de  Unidad |Evallia para dictaminar las propuestas de las iniciativas 1dia
Departamental de | presentadas.

Capacitacion para el
Empleo
9 Recibe validacién mediante el sistema Informético del| 2dias

Programa Apoyo al Empleo (SISPAEW las acciones de
Fomento al Autoempleo; de la Coordinacién General del
Servicio Nacional de Empleo en la Secretariz de Trabzjoy
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Actividad———————————-Ti

No. Actor
Prevision Social STyPS)
10  |Subdireccion de [Realiza |z entrega del acta en custedia. (La Unidad regional 1dia
Normatividad y |del Servicio de Empleo).
Coordinacién operativa
11 Recibe expediente para continuar con su proceso de ldia
seguimiento durante los doce meses de observacién.
12 Entrega de manera definitiva los bienes. 60 dias

Fin del Procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: 71dias

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar

1.

Se entendera por Unidad Operativa del Servicio de Empleo, las Oficinas ubicadas en cada
demarcacidn territorial de la Ciudad de México, adscritas 2 la Subdireccién de
Normatividad y Coordinacién Operativa de la Direccion de Programas de Apoyo al Empleo.

En caso de que sean susceptibles al apoyo los integrantes de la iniciativa elaboran su
propuesta de negocio en un plazo no mayor a diez dias hdbiles y se integra la

documentacidn soporte del expediente.
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VALIDO

Lic. Angética MarjaRebollo Quintana
Jefade Unidad Departamental de Capacitacion para el Empleo
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Proceso Sustantivo: Vinculaciony Capacitacion para el Empleo

Nombre del Procedimiento: Atencion en Bolsa de Trabajo

Objetivo General: Apoyar a las personas buscadoras de empleo de la Ciudad de México y zona
metropolitana que acuden a alguna de las 16 Unidades Regionales del Servicio de Empleo, en su
vinculacién laboral con las alternativas del sector empresarial con la finalidad de obtener un

empleo.

Descripcién Narrativa:

No.

Actor

Actividad

Tiempo

Direccion de Programas
de Apoyo al Empleo

Entrega lineamientos de operacién de Programa de
Apoyo al Empleo.

5 minutos

Proporciona informacién a la persona buscadora de
empleo solicitando |dentificacidn Oficial y CURP para
realizar su registro en linea. (Las Unidades Regicnales de
Servicio del Empleo sobre el servicio de Bolsa de Trabajo
y registra en la plataforma del Sistema Integral de
Informacion del Sistema Nacional de Empleo (SIISNE)

10 minutos

Registra informacién del solicitante.

15 minutos

Realiza seleccidon de las personas buscadoras de emplec
para poder realizar una vinculacién a las plazas vacantes
de trabajo captadas, en funcién del porcentaje de
compatibilidad que proporciona el (SIISNE)

10 minutos

;Procede canalizacién a empresa?:

NO

Ofrece los servicios que brinda la Unidad Administrativa
como son la Coordinacion de servicios de capacitacién
para desarrollar o actualizar sus conocimientos,
habilidades y destrezas, el Programa del Seguro de
Desempleo y el Subprograma de Fomento al
Autoempleo para impulsar una Iniciativa de Ocupacién
por Cuenta Propia, termina el proceso de vinculacion.

5 minutos
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No.

Actor

Actividad

(Conecta con actividad 2)

Sl

Entrega cartas de presentacidén para vincular a2 la
persona buscadora de empleo a una o dos ofertas
laborales, dependiendo de la disponibilidad de vacantes
en el SIISNE.

3 minutos

Realiza seguimiento a la colocacién con la empresa para
conocer el estatus de la persona buscadora de emplec a
la que fue canalizada.

2 minutos

Solicita a la Coordinacion General del Servicio Nacional
de Empleo {(CGSNE) el informe de avance de metas
mensual por cada Unidad regional del Servicio de
Emplec (personas atendidas, personas enviadas,
vacantes captadasy personas colocadas).

1 hora

Integra informe mensual de resultados a la Coordinacién
General del Servicio Nacional de Empleo.

30 minutos

10

Subdireccién de
Normatividad y
Coordinacién Operativa

Envia informe estadistico a la Coordinacién de
Planeacidn e Informacién Ocupacional (CPIO) y archiva
informe mensual.

10 dias

11

Realiza reuniones periddicas con los Coordinadores de
Vinculacidon laboral de cada una de las 16 URSE.

10 minutos

12

Direccién de Programas
de Apoyo al Empleo

Entrega avances obtenidos con respeto a la meta
establecida a los Analistas de Vinculacién de las 16
Unidad Regional del Servicio de Empleo.

3 horas

13

Concentra propuestas por parte de las 16 URSE para el
logro de objetivos.

15 minutos

Fin del procedimiento
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Coordinacién General de Evaluacién, 1

Modernizacion y Desarrollo Administrative.

No.

3

Actor Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia
Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencidn o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:

1.

El seguimiento a la colocacién puede variar dependiendo de la informacién que
proporcione la empresa.

La operacidn de la Bolsa de Trabajo depende del adecuado funcionamientc de la
plataforma del Sistema Integral del Servicio Nacional de Empleo (SHISNE).

La vigencia de las vacantes en el Servicio Integral de informacién del Servicio Nacional de
Empleo (SIISNE) depende del seguimiento oportuno de las empresas.

La cantidad de personas colocadas en un empleo depende de las estrategias de
vinculacion utilizadas en cada Unidad Operativa del Servicio de Empleo.

El reporte mensual de entrega de cifras definitivas de Bolsa de Trabajo es proporcionado
por la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo, por lo que puede demorar de
3 a5 dias habiles para integrar los reportes de competencia local.

En el apartado de actores del proceso, se dejé al nivel de Direccidon de drea por la
diversidad de puestos gue intervienen.

La Bolsa de Trabajo cuenta con analistas laborales y consejeros de empleo especializados
que, a través de una entrevista personalizada con los candidatos, identifican
conocimientos, habilidades y destrezas para desempefiar un puesto de trabajo.

La entrevista al buscador de empleo deberd realizarse atendiendo a lo siguiente:

e Recibeyempatiza con el buscador de emplec.

e Realiza entrevista para identificar datos generales, escolaridad, habilidades y
competencias (conjunto de conocimientos, capacidades, actitudes vy
comportamientos requeridos para desempefiar un papel especifico, ejercer una
profesion o llevar a cabo una tarea determinada).

e Encuentra la compatibilidad del candidato con el perfil del puesto en la plataforma
del SIISNE.

e Proporciona al candidato informacion general de la vacante y determina si su perfil
es viable para podervincular a la vacante.
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Con base a lo anterior, se seleccionan las opciones laborales que cumpterrcometperfitdel

solicitante y se vinculan con el sector empresarial a través de una carta de presentacién,
con la posibilidad de iniciar un proceso de reclutamiento y seleccion.

Se entenderd por Unidad Regional, las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo ubicadas
en cada demarcacién territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccidn de
Normatividad y Coordinacién Operativa de la Direccién de Programas de Apoyo al Empleo,
asi como las dreas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursos
presupuestales de los Programas de Apoyo al Empleo y de Fomento al Trabajo Digno.
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Lic. Nelly Caba fas del Valle
Directora de Programas de Apoyo al Empleo
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Proceso Sustantivo: Vinculacion y Capacitacion para el Empleo.
Nombre del Procedimiento: Ferias de Empleo.

Objetivo General. Apoyar a las personas buscadoras de empleo de la Ciudad de Méexico y zona
metropolitana que acuden a alguna de las 16 Unidades Regionales del Servicio de Empleo, en su
vinculacién laboral con las alternativas del sector empresarial con la finalidad de obtener un
empleo.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccion de Programas | Elabora calendario anual para la organizacién de las 3 dias
de Apoyo al Empleo Ferias de Empleo.’
2 Direccion General de | Recibe la propuesta del calendaric propuesto para 1dia
Empleo analiza la informacidn para proceder a su validacion.

;Autoriza propuesta de calendario?-

NO

3 1dia.
Solicita se realicen las correcciones propuestas.

(Canecta con actividad 1)

Sl

4 Autoriza calendario para la realizacion de ferias de ldia

empleo y turna para seguimiento.

5 Subdireccién de | Realiza cronograma de actividades para la organizacién 15
Normatividad y | de las Ferias de Emplec a las Unidades Regionales del | minutos
Coordinacién Operativa Servicio de Empleo.

6 Envia informacién de los eventos masivos a la Alcaldia 1 dia.

correspondiente

7 Solicita el apoyo logistico para realizar el evento masivo. 1dia

;Autoriza el apoyo logistico solicitando para realizar el
evento?

NO

8 Subdireccién de Apoyos a | Entrega informe especificando la razén por la que no se 1 dia.
Buscadores de Empleo autoriza.

(Conecta con fin del procedimiento)
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9 Autoriza los apoyos logisticos e inicia el procedimiento 1 dia
interno de invitacién a proveedores
10 Subdireccion de Recibe estudio de mercado, ficha técnica del evento, vy 1dia
Normatividad y disefio de imagen para registrar el evento en el Sistema
Coordinacién Operativa | de Ferias (SIFE), a fin de que sea validado por la
Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo
11 Envia la solicitud de validacién de la Ficha Técnica del 1dia.
evento a través del SIFE.
;Valida la ficha técnica requerida?
NO
12 Subdireccion de Apoyos a | Solicita se realicen las correcciones propuestas. 1dia
Buscadores de Empleo
(Conecta con actividad 10)
Sl
13 Valida la solicitud de Ficha Técnica del evento 10
minutos
14 Solicita material promocional para la difusién de las 10
ferias de empleo. minutos
15 Subdireccion de Entrega material promocional para Iniciar campafia 1dia
Normatividad y publicitaria del registro de empresas y buscadores de
Coordinacién Operativa | empleo. (Unidad Regional del Servicio de Empleo)
16 Distribuye material promocional a la UOSE. ldia
17 Inicia campafia publicitaria del registro de empresas y | 20 dfas.
buscadores de empleo.
18 Realiza comisiones de trabajo del personal participante 1 dia.
en el evento, asegurando que la logistica del evento este
cubierta.
19 Realiza bases de participacién, invitacién y carta 1dia
compromiso para el conocimiento y registro de las
empresas participantes.
20 Envia documentacién e informacidon a las empresas 1dia.
participantes.
21 Realiza su registro de solicitud de participacién via | 20 dias.
internet en el Sistema de Ferias de Empleo (SIFE) y/o
Portal del Empleo hitps://ferias.empleo.gob.mx/home
22 Verifica con la empresa la cantidad de oferta de empleo 10 dias.
23 Realiza analisis sobre oferta-demanda entre perfil de 2 dias.

puesto ofertado y perfil del buscador de empleo
registrados para el evento.

:la empresa fue seleccionada como participante en la
feria de empleo?
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24 Se le informa las razones de ser descartada. 1dia
{Fin del procedimiento)
Sl

25 Valida las vacantes de la empresa en el SIISNE.

26 Informa a la empresa a través del personal adscrito a la 2 dias.
Coordinacién de Vinculacion Laboral para que registre
las vacantes en el SIISNE.

27 Notifica su aceptacion y nimero de stand. 1dia.

28 Supervisa el montaje de la feria de empleo.

29 Elabora listado de asignacidn de stands a las empresas ldia.
validadas.

30 Direccién de Programas | Atiende a los buscadores de empleo. (Unidad Regicnal 7 dias.

de Apoyo al Empleo del Servicio de Empleo).

31 Elabora reporte de atendidos el dia del evento. 1 dia.

32 Monitorea e informa el registro de la informacion en el 28 dias.
SIFE.

33 Realiza el seguimiento via telefénica a través del 7 dias
personal adscrito a la Coordinacién de Vinculacién
Laboral.

34 Ingresa al SIFE y registra avances de colocacién y 28 dias
resultado de la colocacion.

35 Elabora reportes finales de la vinculacién laboral y envia 1dia

informe a la Direccion General de Empleo con los
indicadores que registr6 el SIFE del evento
correspondiente.

-Fin del Procedimiento-

Tiempo aproximado de ejecucién: 147 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: No aplica.

Aspectos a considerar:

1.

El registro de personas buscadoras de empleo y empresas depende del buen
funcionamiento de la plataforma del Sistema de Ferias y el Sistema Integral de informacion
del Servicio Nacional de Empleo.

Se consideran en algunas actividades tiempos simulténeos de ejecucion.
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4, Son un medio de vinculacion gratuito, directo y agil donde es posible interactuar y
relacionarse con representantes de empresas de diferentes sectores que requieren
personal por ampliacion de plantilla o necesidades de mano de obra. Las Ferias de Empleo
ofrecen a los buscadores de empleo: a) Las oportunidades de trabajo disponibles, b) Los
perfiles laborales que demanda el sector productivo y ¢) Las condiciones de trabajo

ofrecidas.

5. Las ferias de empleo permiten la interaccién de manera directa y simultéanea con varios
empleadores, ahorrando tiempo y dinero en la blisqueda de empleo.

Diagrama de Flujo:

Direccion de Programat da Apoyo al
Empho

hutoray
propuests oel

4, 20100123 CalencianG

Direcckdn General da Emplea

feriac ce emplen

T
Y’

Fedas de Empleo

Subdbecchin de Notmatividad y
Coorainickdn Dpeiativa

Alealdia (onispondiente

Faviakdoimacin de bos evendos maihora by

5. s
ethidades H 105 evereos masios

7 Solitits #0950
Iopstioo pacsaenic

—182 de 260——

evento?
0. Autoriza 07 apayr
logrititose e e P
Drocegimients inemd !E(
bl de initaoens
proveedores
NO l




|

72 5%
et |

9 GOBIERN E A 3
GOBIERNO DE LA SECRETARIA

v O clUDAD DE MEXICO

O

o]

WAROAT

acion General de Evaluacién,

1 y Desarrollo Administr

o

Feila de Empleo

=
2
- i@‘
o \\i 4
0. Racibe estudio de 15.Entrega material .
S ﬁmﬂn.mei—mnd:l 1. Enviz 13 solicitud de sl 16, Distribuye
> 5% sventd, ydisedo de validacién de 1a Ficha I D matenal
) = = niciar ampais -
N’ -} traves pus a6l registre promocicnalala
evanto analSistemade aslSIFE Se empi UosE
Fariaz THs
-
-
E
H Malida la
ﬁ' ficha técnica
w
]
H 13, Solicrts material
3 L
£ eampada
=
-1
-
-
HS
2
<
]
5 12.Solicita ze reslicen laz
< COMectiones propuestes
3
&
-
=
] 21, Remliza su fegistro
2 17. Inicia campafia 18 Resliza eomigiones de soiicitud de 22 Vertficaconla
§ 2 publicitaria del registro de trabajo del personal participacion via oty tcmdid -f‘“
& W21/
53 de empresasy participants en el internet en & Siztema Secietadeemleo 4
c % buscadores de empleo. svento de Feriaz de Empleo
2 (SIFEY
£
5o
2
2
2la empresa fue
seleccionada como
te en la feria
de empleo? 26, informa a la
o 23.Realiza snitisic sobre N 25. Valida laz vacantes empresa a traves del 27.Notifica su 26, Supervisa ef
B 20 > t personal adscrita ala aceptaciény rimero montajedeiatarade
- L Coordinscian de de ztand. empies.
= Vinculacion Laboral
s
=3
£S
<

——183 de 260——




g‘m@BLEWLﬁQ

CIUDAD DE MEXIC

1! ‘! Qﬁ GOBIERNO DE LA SECRETARMTET

° CIUDAD DE MEXICO

| SeRNOAEADMINISTRATVO

Coordinacion General de Evaluacion,

'=- Modemizacién y Desamrolic Administrativi,
3
E
g
2
2. 29.Elabora listado de
== /AN ssignaciondesiancsa
FEI las empresas
g & validades.
2
g2 15
FE
& 5
- |2
ol =
= 2
S H
s
&
P
e
H o 30 Atiende a los 31.Elaborareponts de S posaies o SR Bentime vlogiesal ey ] Eé::i":;:ﬂ:"ﬂ
£s buzcadores de empico. : = Indarms, e registroce :ewmmw st macs de vinculacion iaboral
8% (Unidad Regiormlce! o s enei oy rEastack; i oy
o 5 i
En- Servicio de Empis) SIFE Lﬁmﬂénubml. de Ia colocacion Direccién General e E
=
H
=

VALIDO

Lic. Nelly Cabafias del Valle
Directora de Programas de Apoyo al Empleo
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Proceso Sustantivo: Vinculacion y Capacitacion para el Empleo.
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Nombre del Procedimiento: Concertacion Empresarial

Objetivo General: Concertar con el sector empresarial puestos de trabajo con mas de 2 salarios
minimos en la Ciudad de México o Interior de la Republica con la finalidad de vincular a las
personas desempleadas con las alternativas de empleo que ofrecen los empresarios

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién de Programas | Contacta empresas de la Ciudad de México y del Interior
de Apoyo al Empleo de la Replblica Mexicana, para promover los servicios de 20 dias
vinculacién laboral y capacitacién de vacantes (Unidad
Regional del Servicio de Empleo).
2 Verifica que la empresa cumpla con ser una empresa
establecida y formal, presentando su Cédula Fiscal y
realizando su registro en la plataforma del Servicio 1 hora
Integral de informacién del Servicio Nacional de Empleo
(SIISNE).
3 Informa.l 'el procedimiento a seguir para obtener el Apoyo —
de Movilidad Laboral Interestatal (AMLI).
;Cubre con los requisitos para obtener el apoyo?
NO
4 Rechaza la empresa. 1dia
Fin de procedimiento
Sl
5 Recibe vacantes captadas para registro en el Sistema 2 dias
Integral de Informacién del Servicio Nacional de Empleo
(SIISNE).
6 Realiza un andlisis de los perfiles ocupacionales y 5dias
promueve los perfiles en Balsa de Trabajo.
7 Realiza reclutamiento y selecciona a personas 5dias
buscadoras de empleo.
8 Realiza entrevista de {trabajo y evaluaciones 3dias

psicométricas en la plataforma correspondiente si es a
peticién expresa por la empresa.
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No Actor Actividad Tiempo
9 Turna con carta de presentacion a las personas 1dia
seleccionadas que cubrieron el perfil ocupacional o
tramite de apoyo a la Empresa.
10 Realiza seguimiento a la contratacién de las personas 30 minutos
canalizadas a las empresas para cubrir sus puestos
vacantes.
11 Realiza registro de la contratacion reportada por las | 10 minutos
empresas en las plataformas SIISNE y el Sistema de
Informacién y Registro para Capacitaciéon y Empleo
(SIRCE) si es para Movilidad Laboral Interestatal.
;Procede canalizacion a Movilidad Interestatal?:
NO
12 Realiza registro a la colocacion en Reporte de 3 minutos
Concertacion.
Fin del procedimiento.
Sl
13 Realiza inscripcion de la persona beneficiada en la 5 minutes
accién generada en el SIRCE, registra de datos generales
de la persona contratada en opcién del SIRCE e imprime
el estatus que contiene informacién general de la
persona beneficiada.
14 Subdireccion de Revisa la relacién de apoyo econdmico con el monto 3 minutos
Normatividad y establecido.
Coordinacién Operativa
15 Solicita recurso de la partida asignada al Apoyec de 5 minutos
Movilidad Laboral Interestatal (AMLI) y entrega a la
Subdireccion de Apoyos a Buscadores de Empleo
anexando formato de estatus de accidn.
16 Subdireccién de Apoyos | Verifica el monto del apoyo econdmico, contenide del 5 minutos
para Buscadores de oficio y nota informativa.
Empleo
17 Realiza con base a la documentacion recibida tarjeta o 5dias
cheque correspondiente
18 Subdireccidon de Realiza contacto via telefénica y/o corree electrdnico a2 1dia

Normatividad y
Coordinacion Operativa

la persona beneficiada para agendar cita y entregar
tarjeta o cheque.

Fin del procedimiento
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Actor

ot

Actividad Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1.

La concertacién Empresarial es el conjunto de acciones que tiene por objetivo buscar,
ubicar, identificar, categorizar, seleccionar, agendar, programary contactar organizaciones
empresariales y empresas dedicadas en el drea donde se ubica las oficinas del Servicio de
Empleo, que potencialmente pudiesen requerir de los servicios de vinculacién laboral y/o
de capacitacién de trabajadoras que ofrece la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo

de la Ciudad de México.

Se consideran en algunas actividades tiempos simultaneos de ejecucién

Con la concertacién empresarial se captan vacantes de nivel técnico y licenciatura con un
sueldo neto de 2 salarios minimos. Se establece contacto con Instituciones educativas de
nivel superior y se participa activamente en grupos de intercambio empresarial de todos

los giros.

Diagrama de flujo:
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Lic. Nelly Cabafias del Valle
Directora de Programas de Apoyo al Empleo
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Proceso Sustantivo: Programas de apoyo a personas buscadoras de empleo

Nombre del Procedimiento: Administracion del presupuesto asignado de la Compensacion a la

Ocupacion Temporal y la Movilidad Laboral.

Objetivo General: Otorgar apoyo econdmico a la poblacidn solicitante del Subprograma de
Compensacion a la Ocupacién Temporal y la Movilidad Laboral, modalidad Compensacion a la
Ocupacién Temporal, mediante la administracidn del presupuesto asignado, verificando el apego

a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No. Actor

Actividad

Tiempo

1 Subdireccién de
Normatividad Y
Coordinacion Operativa

Supervisa la informacion contenida en el formato de
Carta de Presentacion de Proyecto presentado por
las Instituciones promoventes en la Modalidad a la
Compensacion a la Ocupacién Temporal (COT-01).

10 dias

;Procede Carta de presentacion?

NO

Turna COT-01 a la Institucion para su correccidn con
las modificaciones propuestas.

1dia

(Conecta con actividad 1)

Sl

Entrega oficio a la Institucién indicando aprobacion
para participar en la modalidad de Compensacion a
la Ocupacién Temporal.

15dias

Publica resultados en la planta baja de la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo (STYyFE) y en la
pagina web de la STyFE.

1dia

5 Direccién de Programas
de Apoyo al Empleo

Turna carta compromiso COT-02, verificando que
contenga la informacién del proyecto.

5 minutos

Realiza reunion tripartita entre la Unidad Operativa
del Servicio de Empleo (UOSE), Institucién
promovente y técnico operative del COT (en caso de
ser necesario) para lograr acuerdos en el proceso de
reclutamiento y seleccidn de persenas beneficiadas,
documentacién a entregar por parte de la poblacion
beneficiaria, asi como el seguimiento de la operacidon
del proyecto.

2 horas
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Tiempo'_

Subdireccién de
Normatividad Y
Coordinacion Operativa

Supervisa documentacién e informacién contenida
en el formato SNE-01 para identificar que sean
personas cuyo perfil permita incorporarlos a la
estrategia de la Modalidad de Compensacién a la
Ocupacion Temporal (COT).

15 minutos

Realiza entrevista con el fin de conocer las
habilidades y expectativas de la persona buscadora
de empleo.

Da a conocer:

1.-Informacion de la fecha de inicio del proyecto.
2.-Unidad de Medida y Actualizacion (UMA) asignada
al proyecto.

3.- Duracién del proyecto.

4 - Metas establecidas.

15 minutos

Registra los datos de las personas buscadoras de
empleo con base en el SNE-01 en el Sistema de
Informacién y Registro para Capacitacion y Empleo
(SIRCE)

15 minutos

10

Vincula en la plataforma del sistema informatico
(SIRCE) a las personas beneficiadas con base en su
perfil laboral, en grupos maximo de 30.

15 minutos

11

Imparte Plitica de Contraloriz Social COT-05
y en caso de considerarlo el Taller para Buscadores
de Emplec (TABE).

3 horas

12

Realiza supervision en campo a las personas
beneficiadas de cada proyecto asignado.

1dia

13

Genera lista de asistencia en el Sistema Informatico
(SIRCE) y entrega a la Institucién promovente.

5 minutos

14

Genera Accidén de pago en el sistema informatico
(SIRCE) en base a las asistencias de cada una de las
personas beneficiadas. Tomande en cuenta las
siguientes especificaciones:

1.-Tres faltas consecutivas es causa de baja definitiva
del proyecto.

2.-Se descontarz el apoyo concerniente a la jornada
diaria por cada falta injustificada.

3.-La unidad podra aceptar justificantes del sector
publico de salud en un plazo no mayor a 48 horas

5 minutos

15

Realiza impresion de relacion de apoyo.

3 minutos

16

Elabora oficio de tramite de apoyo econdémico.

ldia

17

Subdireccidn de Apoyos
2 Buscadores de Empleo

Realiza dispersion de apoyo econdmico a las
personas beneficiarias.

1dia
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No. Actor Actividad Tiempo
18 Subdireccion de Supervisa informe final del Proyecto por parte de la 3dias
Normatividad Y Institucidn  promovente  verificando  aspectos

Coordinacién Operativa | cualitativos y cuantitativos del impacto del proyecto
y evidencia fotografica.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 33 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: no aplica.

Aspectos a considerar:

1. La Modalidad Compensacién a la Ocupacién Temporal (COT), apoya a Poblacion
desempleada residente de la Ciudad de México, de 16 afios y més, con interés en participar
en el desarrollo de actividades de caracter temporal, en el marco de proyectos locales y/o
regionales de caracter gubernamental, comunitario, social, agricultura ecolégica,
desarrollo sustentable, y/o de impacto ambiental de instituciones publicas, privadas o
asociaciones civiles, que le permita contar con ingresos para atender sus necesidades
basicas y continuar su blisqueda de empleo.
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Lic. Nelly Cabafas del Valle
Directora de Programas de Apoyo al Empleo
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Proceso Sustantivo: Programas de apoyo a personas buscadorasteemptee SN

Nombre del Procedimiento: Generacidn de informes del Avance Trimestral de Resultados y de
lgualdad de Género.

Objetivo General: Establecer mecanismos de supervision y control de los resultados de la
operacion de los programas de apoyo al empleo respecto al cumplimiento de objetivos y metas,
con el fin de contar con elementos para identificar dreas de mejora en el disefic y operacién de los
programas sociales

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién de Programas | Recibe el calendario y los formatos para integrar el

de Apoyo al Empleo informe trimestral de Resultados y de lgualdad de Género. ldia
2 Solicita la informacién a las dreas operativas de los 2 hora

programas de apoyo al empleo.

3 Subdireccion de Envia la informacién requerida. 1dia
L]
Normatividad y
Coordinacion Operativa

4 Direccién de Programas | Conciliar la informacién con el sistema informatico | 4horas
de Apoyo al Empleo autorizado (el Sistema de Informacion del Programa de
Apoyo al Empleo (SISPAWEB) y el Sistema de Informacién
y Registro para Capacitacién y Empleo (SIRCE) para dar
seguimiento y control de la base de datos de la
Coordinacion.

5 Actualiza las bases datos de los programas de apoyo al | 4 horas
empleo (Requisita el formato con datos de: atencién,
colocacién, nimero de cursos/acciones/iniciativas, por
género, de los beneficiarios de los programas de apoyo al
empleo)

6 Entrega formatos debidamente llenados con el soporte del | 5 horas
cuadro maestro, electrénicamente y de manera fisica.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucion: no aplica
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Aspectos a considerar:

1. Presentar el Informe del Avance Trimestral de Resultados y de Igualdad de Género de los programas
de apoyo al empleo mediante los cuales se apoya a la poblacién beneficiaria, a los grupos de
atencidn prioritaria y a personas en condicidén de vulnerabilidad de la generacién de informes y
reportes, con los criterios y estéandares de evaluacién establecidos.

Diagrama de flujo
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VALIDO

Lic. Nelly Cabafias del Valle
Directora de Programas de Apoyo al Empleo
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Proceso Sustantivo: Programas de apoye a personas buscadoras dé emptes——————-——___}

Nombre del Procedimiento: Evaluacién Interna de Programas Sociales.

Objetivo General: Evaluar y difundir mediante la evaluacidn interna los principales logros,
resultados y operacién de programas de apoyo al empleo, con el fin de contar con elementos para
identificar dreas de mejora en el disefio y operacion de los programas sociales

MANUAL ADMIKISTrATHo

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccion General de Recibe del El Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social
Empleo de la Ciudad de México, los lineamientos para elaborar las 1dia
Evaluaciones Internas de los Programas Sociales.
2 Registra oficio en control e gestién y turna para los 1dia
tramites conducentes.
3 Direccién de Programas | Convoca al Taller de Capacitacion que se imparte para
de Apoyo al Empleo elaborar las Evaluaciones Internas de los Programas 1dia
Sociales.
4 Jefatura de Unidad Asiste al Taller de Capacitacidon que imparte el Consejo de 3 dias

Evaluacién del Desarrollo Social de la Ciudad de México,
para elaborar las Evaluaciones Internas de los Programas
Sociales.

Departamental de
Capacitacion para el
Empleo

5 Determina las fuentes de informacién cualitativa y 1dia
cuantitativa para elaborar las Evaluaciones Internas de los
Programas Sociales.

6 Solicita informacion cualitativa y cuantitativa para idia
elaborar las Evaluaciones Internas en las materias de
compensacién a la ocupacién laboral y fomento al
autoempleo.

7 Requisita formato establecido por el Consejo de 10 dias
Evaluacidon, (Ficha Sintética de Informacién de los
Programas Sociales).

8 Valida la informacién presentada para el Consejo de 1dia
Evaluacidn del Desarrollo Social.
9 Envia la Evaluacion Interna para su visto bueno a la 1dia

Coordinacion de Evaluacion y Seguimiento de Programas

;Cumple con los requisitos técnicos ?

NO

10 Elabora oficio, donde comunica las observaciones 1 dia
pertinentes para su correccion.

Conecta con actividad 6
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Modemizacion v

Coordinacidn General de Evaluacién,

Desarrollo Administrativo

No. Actor Actividad Tiempo
Si

11 Direccién de Programas | Recibe oficio de visto bueno a la Ficha Sintética de 1dia

de Apoyo de Empleo Informacidn de los Programas Sociales de la@&oordinacion

de Evaluacion y Seguimiento de Programas .

12 Rubrica y envia para firma del Titular del Unidad 1dia
Administrativa.

13 Direccion General de Recibe, firma oficio y envia ficha sintética para su 4dias

Empleo

publicacién en gaceta oficial.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 27 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucion: en el mes de junio

Diagrama de flujo:
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Proceso Sustantivo: Operacion del Programa Seguro de Desempleo

Nombre del Procedimiento: Tramite a Solicitudes de Ingreso del Segurc de Desempleo

B o MANUAL ADMINISTRATIVO

Soradl YO,

Objetivo General: Recibir la documentacién de las personas solicitantes, para su valoracion al
ingreso del Programa de Seguro de Desempleo

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Operacién | Recibe solicitud de ingreso al Programa Seguro de | 5minutos
del Seguro de Desempleo Desempleo, acompafiada con la documentacién
requerida en las reglas de operacion
2 Entrevista al solicitante para determinar si es candidato
para ingresar al Seguro de Desempleo. 5 minutos
;Es candidato para recibir el apoyo del Seguro de
Desempleo?
NO
2 Devuelve la solicitud con la documentacion soporte e | 5 minutos
indica los motivos por los cuales no cubre con el perfil
para ser beneficiario de Atencién del Seguro de
Desempleo.
(Fin del procedimiento)
Sl
4 Elabora recibo de pre-registro al Programa de Seguro de
Desempleo, con niimero consecutivo y fecha de emision | 2 minuto
para entrega al solicitante
5 Analiza Solicitud al Programa con la documentacién | 2 minutos
soporte para verificar que cumpla con los requisitos que
establece las reglas de operacién del programa seguro
de desempleo.
;Cumple con los requisitos que establecen las reglas de
operacion?
NO
6 Indica al solicitante, que subsane las inconsistencias en 10
los documentos y su solicitud. minutos

——199 de 260——




SECRETARIA EPE TRABAJC Y FOMENTO AL EMPLEDQ

l s o
{ Secretaria de Administracidn y Finanzas

No. Actor Actividad Tiempo
(Conecta con actividad 1)
|
s Entrega al solicitante el nimero de folio para indicarle 10
que el resultado de su trémite lo podra consultar en los | minutos
siguientes diez dias habiles via electrénica en la pagina
http://www.segurodedesempleo.cdmx.gob.mx/ o via
telefénica.
Solicita de las personas interesadas la toma de las | 3 minutos
8 huellas dactilares del pulgar derecho para llenar registro
de documentacion
9 Realiza toma de fotografia para la pre-captura de datos | 3 minutos
esenciales.
10 Integra expedientes de solicitante para captura en el
sistema. 5 minuto
Entrega mediante oficio el listado y los expedientes | 5 minutos
11 generados para su tramite procedente,

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 hora.

Plazo o Pericdo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.

El programa de Seguro de Desempleo, se ajusta a lo establecido en las regias de operacién
publicadas anualmente, para la operacion del mismo cuenta con personal de honorarios,
verificadores y promotores que colaboran para dar atencién a las solicitudes de los
beneficiarios.

La “Solicitud de Ingreso al Programa Seguro de Desempleo”, correspondiente al tipo de poblacién
al cual se identifica (SD-01, SD-MG-01 o SD-PLO1), Registro de Documentacién Recibida (SD-02) y
Carta Compromiso (SD-03)

El expediente se ordena con la Solicitud de Ingreso al Programa Seguro de Desempleo (SD-01, SD-
MG-01 o SD-PL01), Registro de Documentacion Recibida (SD-02), Carta Compromiso (SD-03) y
documentacién requerida de acuerdo al tipo de poblacién objetivo (Identificacion Oficial vigente,
CURP, Comprobante de Domicilio Vigente) y documentos que acrediten la pérdida del empleo o la
condicién de poblacién vulnerable que invoca, de acuerdo a las Reglas de Operacidn vigentes.

4. Se atiende a 10 grupos poblacionales diferentes, lo que implica un amplio tramo de control

—200 de 260——

A
i
[VE 1 ;
|
|
I



o] 1
Q GOBIERNO DE LA . 7 =
cvlo CHEELE B S LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO

W

5
e

CIUDAD DE MEXICO i

]
i Secretaria de Administracién y Finanzes.
1

(o]

I .
i ColVIANUALADMINISTRATIVO
! Modemizacion y Desarrollo AdminisTagve.

E i)

5. El personal administrativo al que alude el procedimiento es contratado bajo el régimen de
honorarios o apoyos incorporados por Reglas de Operacidn.
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Mtro. Eusebip Rorpéro Pérez
Director del Segurc de Desempleo
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Secretaria de Administracidn y Finanzas,

Proceso Sustantivo: Operacion del Seguro de Desempleo
Nombre del Procedimiento: Verificacién de Solicitudes de Ingreso al Seguro de Desempleo

Objetivo General: Revisar que las solicitudes de ingreso al Seguro de Desempleo cuenten con la
documentacién y requisitos establecidos en la normatividad vigente, obteniendo como resultado un criterio
de orientacidn para el Comité Calificador de Solicitudes

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Subdireccién de Operacién | Recibe de las Areas yfo Médulos de Atencién Ciudadana ldia
del Seguro de Desempleo | los expedientes de los solicitantes al Programa Seguro
de Desempleo

2 Revisa la conformacion del expediente. 3 horas
;Estan correctamente integrado?
NO
3 Regresa os expedientes mal integrados para subsanar 1dia
faltantes..
Conecta con actividad 1
Sl
4 Selecciona expediente para su verificacion. 1lhora
5 Realiza la verificacién aleatoria para corroborar la 3dias

autenticidad de los datos que presenta el solicitante
sobre la pérdida de empleo.

6 Emite un criterio preliminar de calificacion, de las 2 horas
solicitudes revisadas.

¢El solicitante cubre los reguisitos de ingreso al seguro
de desempleo?

NO

7 Notifica al solicitante las razones por las que se rechaza 1 hora
su solicitud.

Fin del procedimiento

Sl

8 Envia los expedientes verificados para continuar con el 1 hora
tramite procedente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: no aplica
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Aspectos a considerar:

E Secretaria de Administracion v Finanzas.
MANUAL ADMINISTRATIVO

Coordinacién General de Evaluacién,

Modesnizacion y Desarrollo Adminisative.

1.- las verificaciones podran hacerse por via telefénica o visitas fisicas al domicilio de la empresa,
para lo cual la Subdireccion de Operacion del Seguro de Desempleo estard asistida por
personal de némina 8 y de honorarios para que realicen las verificaciones domiciliarias.

Diagrama de flujo:
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Proceso Sustantivo: Operacién del Programa Seguro de Desempleo ™

Nombre del Procedimiento: Otorgamiento del Apoyo Econdémico a los beneficiarios del Seguro de
Desempleo.

Objetivo General: Otorgar a las personas beneficiarias los apoyos correspondientes, para mejorar sus
condiciones de busqueda de empleo.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Operacién del | Recibe listado de beneficiarios aprobados para obtener 1dia
Seguro de Desempleo le Seguro de Desempleo, del Comité de Evaluacion
2 Valida el listado de solicitudes aprobadas con los 3 horas
expedientes a la vista para la solicitud de tarjetas
bancarias
3 Envia a la Institucion Bancaria el listado de tarjetas 3 horas

asignadas, con nombre y el resto de informacién
requerida para su personalizacion.

4 Genera el formato “Control Recepcién de Tarjeta de ldia
Apoyo Econémico” junto con las tarjetas fisicas
asignadas, para su revision.

Revisa tarjetas asignadas y rotula médulo, nimero ldia
5 consecutivo de acuerdo con el formato “Control
Recepcién de Tarjetas de Apoyo Econdémico”.
6 Elabora aviso de entrega de tarjetas bancarias para 3 horas

firma de los beneficiarios.

Publica en la pagina WEB de la Secretaria del Trabajo y ldia
d Fomento al Empleo, en el Micrositio del Programa,
estrados y/o correo electrénico, la fecha, el lugar y
requisitos que debera cubrir para la correcta entrega de
su Tarjeta.

;Acudié el beneficiario por su tarjeta?

NO

8 Cancela la Tarjeta por incumplimiento a lo establecido 1dia
en las Reglas de Operacion Vigentes.

Fin del procedimiento

Si
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No. Actor Actividad Tiempo
9 Solicita al beneficiario la firme de recibido la entrega la 1dia
Tarjeta bancaria
10 Indica al beneficiario la fecha probable de depdsito 1dia
11 Canaliza a la Persona Beneficiaria al Area de Entrega de 1 hora

Cartillas de Blsqueda de Empleo para platica
introductoria

12 Valida la entrega de las tarjetas con la hoja electrénica ldia
de trabajo “Conciliacion de Entrega de Tarjetas”,
registrande la fecha de entrega y las observaciones
correspondientes a la entrega de las Tarjetas.

;La entrega de la tarjeta de pago fue correcta?

NO

13 Registra las observaciones y procede a realizar aviso en 2 dias
la pagina WEB de la Secretaria del Trabajo y Fomento al
Empleo, en el Micrositio del Programa, estrados y/o
correo electrénico al beneficiario a fin de que acuda
persocnalmente a subsanar las observaciones
correspondientes.

{Conecta con actividad 7)

Sl
Valida la entrega de la tarjeta como correcta y registra 1dia
14 para pago de los primeros apoyos correspondientes.
15 Archiva acuses de Tarjetas de Pago junto con formatos 2 dias

“Control Recepcién de Tarjetas de Apoyo Econémico”.

i Sigue desempleado?

NO
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No. Actor Actividad Tiempo
16 Recibe del solicitante formato SD-06 “Carta Renuncia al 1dia
Beneficio del Seguro de Desemplec” debidamente
requisitado, procediendo a dar de baja con la Base de
Datos y suspende los apoyos Subsecuentes
correspondientes concluyendo el tramite.
Fin del procedimiento
Sl
17 Inicia procedimiento de Recepcidn de la Cartilla de 1dia
Buscador de Empleo.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Este procedimiento involucra manejo de recursos financieros y es operado por personal de
honorarios y apoyos, del programa conforme a Reglas de Operacion.

2. Elareade entrega de tarjetas, solicita la firma del beneficiario en los siguientes documentos:

a) Acuse de Recibo de Tarjeta.
b) Formato “Control Recepcién de Tarjetas de Apoyo Econdmico”.
c) Copia de identificacién del beneficiario con base en las Reglas de Operacidn Vigentes.
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Nombre del Procedimiento: Recepcidn de la Cartilla de Buscador Activo de Empleo

Objetivo General: Recibir la Cartilla de Buscador de Empleo de las personas beneficiarias para acreditar la
permanencia en el Programa de Seguro de Desempleo

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Subdireccién de Operacién | Recibe de la persona beneficiada en el médulo de | 3 minutos
del Seguro de Desempleo Recepcion de Cartillas de Oficinas Centrales, SD-04
“Cartilla del buscador activo del empleo”. Donde
requisita la informacién de dos bisquedas de empleo
por mes.
iSe encuentra requisitada la bisqueda de empleo?
NO
2 Envia al beneficiario a vinculacién laboral. 2 minutos
(Conecta con actividad 1)
Sl
3 Registra el cumplimiento de la persona beneficiara, enel | 3 minutos
formato SD-05 a través de la firma del personal de
Cartillas.
& Devuelve el formato SD-04 a la persona beneficiaria, | 3 minutos
para que esta lo resguarde como comprobatorio de la
blsqueda de empleo realizada.
5 Registra en la base de datos el cumplimiento de entrega | 5 minutos
de Cartilla.
6 Envia al Area de Pago de Apoyos, para que se puedan | 5minutos

efectuar los depdsitos subsecuentes (hasta un méximo
de 6 apoyos) a la Persona Beneficiara.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 20 minutos

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar: No aplica.

—209 de 260——

P

/




P,
X

Diagrama de flujo

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICC

SECRETARIA

de Administracitn y Finanzas,

Secretaria
MANUAL ADMINISTRATIVO

Coordinacién General de Evaluacion,

izacién y Desarroilo Administrative.

;5¢ encuentra

Uy

H
s | E
L
2 |3
k-3 o
R 2 Develve o formato S SRegistraenizbazmde
Y - 0418 persons datozelcumpliments de
. L Deneficiana, entrege deCartia
2
= =
£ 2
3 -
= &
s &
£ |5
2
a

Mtro. Eus}&gi
Director del

—210 de 260——

mero Pérez

gurorde Desempleo




—_— o - \
e M GOBIERNO DE LA |
5 W’° CIUDAD DE MEXICO Y
o :'

dministracién y Finanzes.

NYSABCERBIED

Proceso Sustantivo: Operacion del Programa Seguro de Desempleo——

Nombre del Procedimiento: Entrega de apoyos del programa Seguro de Desempleo a personas Pre
y Liberadas de Centros de Reclusién.

Objetivo General: Otorgar el apoyo econémico a través de Péliza Cheque a poblacion vulnerable,
particularmente a personas Pre y Liberadas de Centros de Reclusién beneficiarias del Seguro de Desempleo,
para mejorar sus condiciones de blisqueda de empleo. conforme a las Reglas de Operacion del Programa del

Seguro de Desempleo vigentes

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Subdireccién de Operacién | Recibe solicitud de ingreso al programa seguro de 10

del Seguro de Desempleo | desempleo, a través de las Areas o Mddulos de Atencién minutos
Ciudadana.

2 Entrega nimero de pre-registro a los solicitantes que 5
entreguen toda la documentacién requerida en las minutos
reglas de operacién del programa

3 Valida la documentaciéon ante la Subsecretaria de 30
Sistema Penitenciario adscrita a la Secretaria de | minutos
Gobierno del Ciudad de México

4 Direccion del Seguro de Envia para evaluacion las solicitudes al Comité 5

Desempleo calificador minutos

5 Recibe del comité calificador lista de las solicitudes g dias
aprobadas

6 Subdireccién de Operacién | Publica en la pagina WEB de la Secretaria del Trabajo y 1dia

del Seguro de Desempleo | Fomento al Empleo, en el Micrositio del Programa,
estrados y/o correo electrénico, fecha, el lugar donde
podran recoger su tarjeta o cheque y los requisitos que
debera cubrir para la correcta entrega del mismo.

7 Elabora documento de recepcién de tarjeta o emisién 1 hora
de poéliza de cheque para firma del solicitante
beneficiario

8 Recaba la firma y huella dactilar de recibido del 1dia
beneficiario para la entrega de la tarjeta bancariao
cheque e indica el dia que podra hacer el cobro

S Revisa si el solicitante le corresponde primer apoyo o 10
subsecuente para registro de cumplimiento de minutos
busqueda de empleo.
iEl apoyo es subsecuente?

NO
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10

Envia al beneficiario a tomar curso introductorio para la
entrega de la Carilla de Bisqueda Activa de Empleo

5 minutos

(Conecta con fin de procedimiento)

Sl

11

Envia al beneficiario al Médulo de Recepcidn de Cartilla
de Buscador Activo de Empleo para verificar que no
exceda el limite de 6 apoyos otorgados.

5 minutos

Integra la Conciliacién de Entrega de Cheques,
registrando la fecha de entrega y las observaciones
correspondientes a la entrega de los Cheques.

1dia

;La entrega del cheque fue correcta?

NO

13

Registra las observaciones y procede a realizar aviso en
lz pédgina WEB de la Secretaria del Trabajo y Fomento al
Empleo, en el Micrositio del Programa, estrados y/o
correo electronico al beneficiario a fin de que acuda
personalmente a subsanar las observaciones
correspondientes.

2 horas

(Conecta con actividad 6)

Sl

14

Valida la entrega del cheque como correcta para
informar al Area de Pago de Apoyos la liberacién del
recurso correspondiente.

2 horas

15

Archiva acuses de Cheques junto con formatos de
Control de Recepcion de Cheques de Apoyo Econdmico.

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 15 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo méximo de atencién o resolucién: 10 dias habiles

Aspectos a considerar:

No aplica
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MANUAL ADMINISTRATIVO

Proceso Sustantivo: Operacion del Seguro de Desempleo

Nombre del Procedimiento: Generacion de informes del Avance Trimestral de Resultados.

Objetivo General: Establecer mecanismos de supervision y control de los resultados de la

operacion del Programa Seguro de Desempleo respecto al cumplimiento de objetivosy metas, con
el fin de contar con elementos para identificar dreas de mejora en el disefio y operacion de los

programas sociales

No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién de Seguro de | Recibe el calendario y los formatos para integrar el
Desempleo Informe Trimestral de Resultados. 1dia
2 Solicita la Evolucion Presupuestal y Reporte de Cuentas
por Liquidar Certificadas
3 Subdireccion de Envia la informacion requerida. 1 horz
Operacién del Seguro de
Desempleo
4 Direccién de Segurode | Concilia la informacién de la Evolucidén Presupuestal y 2 dias
Desempleo Reporte de Cuentas por Liguidar Certificadas, con la
informacion generada por las areas operativas del Seguro
de Desempleo.
5 Valida la informacién en los formatos requeridos del 3 horas
Informe Trimestral de Resultados.
6 Subdireccidén de Solicita se realicen las actualizaciones respectivas, en la 1dia
Operacién del Seguro de plataforma Nacional de Transparencia y al Portal de
Desempleo Obligaciones de Transparencia en el ambito local de esta
Secretaria.
i Direccién de Seguro de | Envia la informacion en los formatos requeridos a la 3 horas

Desempleo

Direccion General de Empleo.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: no aplica.
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1. La actividad serd desarrollada por personal de base, nomina 8 y/o honorarios designados por el

Director del Seguro de Desempleo.
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Secretaria de Administracién y Finanzas.

Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

Proceso Sustantivo: Operacién del Seguro de Desempleo

Nombre del Procedimiento: Evaluacidon de desempefio del personal.

Objetivo General: Establecer mecanismos de control para la evaluacion del desempefic del

perscnal adscrite.
No. Actor Actividad Tiempo
1 Direccién de Seguro de | Recibe los formatos para integrar el informe de Evaluacion
Desempleo de Desempefio del personal adscrite al Programa Seguro 1dia
de Desempleo de la Direccion General de Empleo, turna
para requisitar
2 Subdireccién de Requisita los formatos con los elementos a ser evaluados
Operacién del Seguro de | al personal operativo del Programa. 2 di
ias
Desempleo
3 Direccion de Seguro de | Recibe para evaluar atendiendo a los criterios de 1dia
Desempleo Planificacién, Proceso y Resultados.
4 Envia resultados obtenidos en los formatos del personal 1 hora
operativo a la Direccidén General de Empleo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 4 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resclucion: no aplica.

Aspectos a considerar:

1. Seevaluard bimestralmente al personal de operativo (Base, nomina 8, promotores y aguel que
brinde atencién directa al ciudadano sobre el Programa de Seguro de Desempleo)
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Proceso Sustantivo: Impulso a la Economia Social y Solidaria ! : et

Nombre del Procedimiento: Fomento, Constitucion y Fortalecimiento de las Empresas Sociales y
Solidarias

Objetivo General: Generar empleo a través de la entrega de apoyos para el acceso a servicios de
asesoria, capacitacién, asistencia técnica especializada y adquisicién de equipo, maquinaria y/o

Servicios a Empresas Sociales y Solidarias

Descripcién Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Secretaria de Trabajoy Publica las Reglas de Operacion y Convocatoria para 1dia
Fomento al Empleo ingreso al Programa de Fomento, Constitucidon y

-Fortalecimiento de las Empresas Sociales y Solidarias e
instruye la apertura del sistema del registro.

2 Direccion General de Recibe instruccién para peoner a disposicién de los ldia
Economia Socialy Solidaria | interesados la apertura del sistema para pre registro y
los formatos de acceso al Programa de Fomento,
Constitucién y Fortalecimiento de las Empresas Sociales
y Solidarias en sus dos modalidades en sus dos
modalidades (subprograma de “Fomento vy
constitucion de empresas sociales y solidarias” vy
subprograma de “ Fortalecimiento de Empresas Sociales
y Solidarias),

3 Otorga nimero de pre registro, a través de la sistema 5dias
electrénico que determine para acceso al Programa de
Fomento, Constitucién y Fortalecimiento de las
Empresas Sociales y Solidarias

4 Lider Coordinador de Recibe documentacidn fisica y digital de las Empresas 5 dias
Proyectos para el Andlisisy | Sociales interesadas en el Programa de Fomento,
Asesoria a Cooperativas Constitucidn y Fortalecimiento de las Empresas Sociales

y Solidarias
5 Revisa que la documentacién cuente con los requisitos 15
establecidos en las Reglas de Operaciédn. minutos
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Coordinacién General de Evaiuacion,
Modernizacidn y Desarrolio Administrative,
No. Actor Actividad Tiempo
iCumple con los requisitos establecidos en la
convocatoria?
NO
6 Indica a los interesados que no podran participar en el 15
Programa de Fomento, Constitucién y Fortalecimiento | minutos
de las Empresas Sociales y Solidarias
Fin del procedimiento
sl
7 .| Proporcicna ficha de Recepcidén con nimero de folio 30
para participar en el proceso de seleccion de | minutos
beneficiarios y turna
8 Lider Coordinador de Recibe documentacion con niimero de folio para para 1dia
Proyectos de Actividadesy | integrar los expedientes por Empresa Social y Solidaria
Apoyos para el Fomento al
Cooperativismo }
9 Elabora las cédulas de verificacién domiciliaria de 3dias
Empresas Sociales y Selidarias y turna para su rlbrica.
10 Subdireccion de Recibe cédulas de verificacién para ribrica y revisa 1dia
Coordinacidon y Enlace
Institucional
iLos datos son correctos?
NO
11 Regresa cédulas de verificacién sefialando los errores. 1dia
(Conecta con actividad 9)
Sl
12 Rubrica cédula de verificaciony turna para firma 1dia
13 Direccién de Atencién a Remite cédula de verificacién firmada y turna para su ldia

Cooperativas

implementacion
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No. Actor Actividad
14 Subdireccion de Asigna rutas a las personas verificadoras para que 1dia
Coordinaciény Enlace realicen las visitas de verificacién a las Empresas
Institucional Sociales y Solidarias participantes
15 Recibe resultados de las cédulas de verificacién 15 dfas
debidamente requisitadas para integrarlas al
expediente de las Empresas Sociales y Solidariasy turna
16 Lider Coordinador de Integra al expediente de Empresas Sociales y Solidarias, 3dias
Proyectos para el Analisisy | [os resultados de las visitas domiciliarias y tuna para su
Asesorfa a Cooperativas evaluacién:
17 Direccion de Atencién a Envia expedientes de las Empresa Sociales y Solidarias 15 dias
Cooperativas para su evaluacién ante el Comité de Evaluacion
18 Recibe listado de Empresas Sociales y Solidarias 1dia
seleccionadas como beneficiarias y turna para su
difusion
19 Direccion General de Publica listado de beneficiarios de las Empresas Sociales 1dia
Economia Social y Solidaria | y solidarias beneficiarias y solicita su notificacion
20 Direccion de Atencion a Notifica a las Empresas Sociales y Solidarias gque son 1dia
Cooperativas beneficiarias del programa de Fomento, Constitucién y
Fortalecimiento de las Empresas Scciales y Solidarias
21 Solicita que acudan a inscribirse a los cursos de 1dia
capacitacion y/o asistencia técnica especializada sobre
Economia Social y Solidaria para su inscripcidn
22 Subdireccidn de Inscribe a los integrantes de Empresas Sociales y 25 dias

Coordinaciény Enlace
Interinstitucional

Solidarias a los cursos y/o asistencia técnica
especializada, indicandoles el lugar, horario y persona
con la cual acudirdn o recibiran el apoyo indirecto del

programa. (grupos de 20 a 25 personas)

iAcreditaron los cursos de capacitacién y/o asistencia
técnica especializada?

NO
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n General de Evaluacion,

No. Actor Actividad Tiempo
23 Notifica 2l representante de la empresa social o solidaria 1dia
la baja del programa.
(Conecta con fin del procedimiento)
sI
24 Entrega constancia de acreditacion al Curso y/fo 1dia
formatos de Asistencia Técnica Especizlizada
25 Integra expedientes de las Empresas Sociales y 1dia
Solidarias para la gestidn del acta constitutiva y/o
entrega de apoyo econdmico y turna
26 Direccion General de Emite oficios para tramite de acta constitutiva vy 1dia
Empresas Socialesy solicitud de recursos anexando los expedientes de la
Solidarias empresas sociales y solidarias beneficiarias atendiendo
a las modalidades del Programa
27 Direccidn de Fomento al Recibe oficio y los expedientes integrados con las 1dia
Cooperativismo constancias de acreditacion de los curses de
capacitacion para gestionar el tramite de acta
constitutiva para cada Empresa Social beneficiada.
28 Remite mediante oficio en dispositivo electrénico la 20 dias
documentacidén necesaria para la Constitucidn legal de
la Empresa Social y Solidaria
29 Recibe actas constitutivas de las Empresas Sociales y 1dias
Solidarias
30 Hace entrega de documento notarial que acredita a las 1dia
sociedades cooperativas a los beneficiarios y turna para
la solicitud del apoyc econémico.
31 Direccién de Atencién a Recibe expediente integrado con los formatos de ldia
Cooperativas Asistencia Técnica Especializada para solicitar el 2poyo
econdmico directo de las empresas sociales y solidarias
beneficiadas y turna
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No. Actor Actividad Tiempo
32 Jefatura de Unidad Solicita a las Empresas Sociales y Solidarias el alta 10 dias
Departamental de Acciones | proveedor para gestionar ante la Secretaria de
para el Fomento al Administracién y Finanzas el registro de las cuentas
Conprrelivizmo bancarias en el sistema SAP GRP.
33 Recibe el Alta proveedor para elaborar las solicitudes del 1dia
Recursos de las Empresas Sociales y Solidarias
34 Elabora la Solicitud de recurso de la Sociedad 1dia
Cooperativa y turna para firma de autorizacion a del
Titular dela Unidad Administrativa
35 Direccidn General de Recibe para firma las Solicitudes de Recursos 1dia
Empresas Socialesy
Sclidarias
36 Revisa que la solicitud cumpla con los montos 1dia
aprobados para cada empresa social y sclidaria
;cumple con los montos aprobados?
NO
37 Devuelve la Solicitud e informe cuales son las 1dia
inconsistencias
(Conecta con actividad 32) 1dia
Sl
38 Firma Solicitud y remite para elaboracién de Cuentas 1dia
por Liquidar Certificadas
39 Jefatura de Unidad Solicita a la Direccién Ejecutiva de Administracién vy 20 dias
Departamental de Acciones | Finanzas la elaboracién de las cuentas por liquidar
para el Fomento al certificadas para la entrega del apoyo a los beneficiarios
Cooperativismo
40 Recibe de la Direccidn Ejecutiva de Administracidn y 1dia
Finanzas la disponibilidad del recurso
41 Dispersa a las cuentas bancarias de los beneficiarios los 3 dias
recursos asignados.
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No. Actor Actividad Tiempo
42 Notifica a los beneficiarios la disponibilidad del recursc. 1dia
43 Solicita de las Empresas Sociales y Solidarias que 1dia
comprueben el gjercicio del recuso, entregando facturas
que cubran la totalidad del recurso otorgando.
44 Recibe de las Empresas Sociales y Solidarias la 45 dias
comprobacidn del recurso para archivar expediente.
Fin del procedimiento 199 dias

Tiempo aproximado de ejecucion: No aplica

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. La Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo (STYFE), a través de la Direccion General de
Economia Social y Solidaria (DGESyS), mediante la Direccién de Fomento al Cooperativismo
(DFC) y la Direccién de Atencidn a Cooperativas (DAC), emiten convocatoria para participar en
los subprogramas: 1. FOMENTOQ Y CONSTITUCION DE EMPRESAS SOCIALES Y SOLIDARIAS. Y 2.
FORTALECIMIENTO DE EMPRESAS SOCIALES Y SOLIDARIAS. )

2. La Direccidn General de Economia Social y Solidaria, pondra a disposicién de los interesados
los formatos correspondientes que podran ser descargados en la pagina de la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo en: https://focofess.cdmx.gob.mx/, para el ejercicio 2019.

3. Los documentos que deberén presentar los aspirantes al Subprograma Fomento y Constitucion
de Empresas Sociales y Solidarias son:

Documento Origina | Copia | Escaneados
para simple | enarchivo
entrega UsB

1. Solicitud de Acceso, gque deberd vrequisitar en la pdgina electrénica: i g
https://focofess.cdmx.gob.mx/ (Debidamente requisitada y firmada).
2. Formate “Descripcidn del Proyecto Productive”, que deberd descargar de la pagina X
electrénica: https://focofess.cdmx.gob.mx/ 5
(Debidamente reguisitado y firmado).
3. Identificacion oficial vigente con fotografia de cada uno de los X
integrantes de la organizacién social (INE, Cédula profesional, Pasaporte o Cartilla del Servicio X
Militar Nacional).
4. Comprobante de domicilio de cada unc de los integrantes de la organizacion social (No X
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mayor a mes y medio de antigliedad).

5. CURP de cada uno de los integrantes de la organizacién social. 3
6. Constanciz de situacion fiscal con estatus active del ejercicio fiscal en curso de cada uno de s
los integrantes de la organizacion social expedida por el Servicio de Administracién Tributaria

(SAT).

7. La organizacién social presentara un escrito en el que sefiale a la persona que designan como . .
representante de entre sus miembros.

El escrito debera contener: nombre completo, domicilio y Registro Federal de Contribuyentes

del integrante designado, él o ella serd quien realice los trémites, seguimiento o acciones

correspondientes, fungird como persona de contacto entre la Direccion del subprograma y la

organizacién social. El formato podrd descargarse de la pdgina electrénica:
https://focofess.cdmx.gob.mx/

Evidencias que demuestren los conocimientos ¢ experiencia en la actividad productiva que X X
realizan (Fotografias, reconocimientos, facturas, notas de remisién de servicios o productos

entregados).

9. Carta bajo protesta de decir verdad en lz que los integrantes de la organizacion social i ;
manifiesten no estar gestionando, ni haber recibido apoyo de otras dependencias locales,

federales o Alcaldias en el presente ejercicio fiscal. El cual deberd descargar de la pégina

electrénica: https://focofess.cdmx.gob.mx/

10. Carta bajo protesta de decir verdad en la que los integrantes de la organizacién social X %
manifiesten no ser servidores pUblicos. El cual deberé descargar de la pagina electrénica:
https://focofess.cdmx.gob.mx/

11.- Acta de Nacimiento de cada uno de los integrantes interesados ¥ X
en lz creacidn de la Empresa Social y Solidaria

Los documentos que deberan presentar los aspirantes al Subprograma Fortalecimiento de

Empresas Sociales y Solidarias son:

Documento Origina | Copia | Escaneados
para simple | enarchivo
entrega USB
2. Solicitud . de Acceso, que deberd descargar en la pagina electrénica: %
https://focofess.cdmx.gob.mx/ (Debidamente requisitada y firmada). x
2. Formato “Descripcidén del Proyecto Productivo”, que deberd descargar de la péagina
electrénica: https://focofess.cdmx.gob.mx/ A %
(Debidamente requisitado y firmada).
3. Escritura Plblica del Acta Constitutiva, inscrita en el Registro Publico. § X X
4, Documento que acredite la personalidad del representante legal de la Empresa Social X x .
y Solidaria, para solicitar y gestionar el apoyo del subprograma).
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5. Cédula de ldentificacion Fiscal de la sociedad cooperativa debidamente actualizadar—-

6. Boleta de inscripcién al Registro Piblico de la Propiedad y de Comercio de la Ciudad
de México (Que deberi indicar el Folio Mercantil (FME) y domicilio de la sociedad
cooperativa).

7. Identificacién oficial de cada una de las personas integrantes de la sociedad
cooperativa. ]

8. CURP de cada una de las personas integrantes de la sociedad cooperativa

9. Comprobante de domicilio de la empresa social y solidaria de menos de 3 meses de
expedicion.

10. Carta bajo protesta de decir verdad donde la sociedad cooperativa manifieste que no
tiene adeudos por apoyos otorgadas en otros ejercicios fiscales de los programas
sociales de STyFE y de no estar gestionando, ni haber recibido apoyo de otras
Dependencias locales, federales o delegacionales en este gjercicio fiscal

11.- Deberan presentar un proyecto de inversion productiva social, que demuestre las
etapas de desarrollo en el corto, mediano y largo plazo, considerando los impactos
econémicos, sociales y ambientales, que tendran y que estos sean medibles y

demostrables en la etapa de seguimiento.

12. Carta bajo protesta de decir verdad firmada por todos y cada uno de los socios de
la empresa sacial y solidaria en la que manifiesten no ser servidores publicos.

5. Los tiempos de desarrollo de los procedimientos del programa

no se establecen en las

Regla de Operacién del Programa, por lo que estan sujetas a las convocatorias emitidas de

acuerdo a las necesidades de la Direccién general.

6. Los puestos de la Direccién de Fomento al Cooperativismo y Direccidon de Atencién a
Cooperativas actlian indistintamente en las actividades de este procedimiento atendiendo

al subprograma que solicite la Empresa Social y Solidaria
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Directora de Atencion a Cooperativas
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Proceso Sustantivo: Atencidn a los conflictos laborales en la Ciudad de México

Nombre del Procedimiento: Control de Correspondencia de la Procuraduria de la Defensa del
Trabajo

Objetivo General: Controlar la correspondencia que ingresa a esta Unidad Administrativa,
remitiéndola segiin sea el caso, al drea correspondiente, para que dentro del ambito de sus

atribuciones realicen el tramite respectivo.

Descripcion Narrativa:

NC DE La

SECRETARIA DE“TF{ABM FOM%'?S{TO ;t ?PLE@» s

No. Actor Actividad Tiempo
1 Procuraduria de la Defensa | Recibe solicitud de asesoria en Oficialia de partes del 5
del Trabajo trabajador(a), digitaliza para su registro en el sistema de | minutos
Control de Gestién.
2 Revisa la documentacion de la solicitud para turnar. 5
minutos
¢Procede el turno?
NO 15
minutos
3 Subprocuraduria de Informa al superior jerarquice el contenide del asunto 5
Atencién a Mujeres para justificar por qué no cuenta con facultades para su | minutos
atencion.
(conecta con actividad 1)
Sl
4 Recibe turno para designar al personal responsable de 15

atender la solicitud correspondiente, tratdndose de | minutos
asuntos laborales, amparos, defensa de mencres o
mujeres para su atencion procedente.

5 Informa al superior jerarquico la gestién de los asuntos | 3 horas
turnados en trdmite, mediante listado de recepcidn de
turno por el personal de estructura o técnico operativo
responsable de emitir la respuesta.

6 Procuraduria de la Defensa | Descarga la informacién al control de gestién de que ya se 20
del Trabajo encuentran atendido el asunto. minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: no aplica

Aspectos a considerar:
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1. Las actividades uno, dos y seis son realizadas por personal tecni 'a%iuonadicri;g___j_ln:c:i_‘ciqlar
de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo. o=

Los asuntos de suma relevancia y/o término se turnara de manera inmediata para contestacion

y cumplimiento. ?
3. El numeral tres serd atendido, por la Subprocuraduria de Atencidon a Mujeres y la
Subprocuraduria de Conciliacién y Defensoria.

B

3.- Enlos numerales cuatro y cinco se refiere a que el personal de estructura que serd responsable
de atender los asuntos turnados son la Jefatura de Unidad Departamental de Conciliacion
Colectiva y Prevencidn, la Jefatura de Unidad Departamental de Personas con Discapacidad y
Menores Trabajadores, la Jefatura de Unidad de Departamental de Contencioso, Amparo y
Peritos y Procuradores Auxiliares de la Defensa del Trabajo.
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Proceso Sustantivo: Atencion z los conflictos laborales en la Ciudad de México

Nombre del Procedimiento: Conciliatorio de Mujeres Trabajadoras

Objetivo General: Asesorar a las mujeres trabajadoras, en aquellos asuntos relacionados con
discriminacién, violacién, hostigamiento y acoso laboral o sexual, despido por embarazo y actos
de violencia con motivo del trabajo y cualquier otro conflicto laboral derivado de su condicién de
mujer, siempre que lo soliciten, buscando la conciliacion laboral obrero-empleador en los
conflictos derivados de posibles violaciones a la Ley Federal del Trabajo, sus Reglamentos y Leyes
complementarias.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo

1 Procuraduria dela Recibe la solicitud de asesoria de la trabajadora para 5

Defensa del Trabajo registro en el sistema de control de gestion minutos

2 Otorga turno de la solicitud de asesorfa, para 5
designacion del Procurador Auxiliar de la Defensa el minutos
Trabajo.

3 Subprocuraduria de Designa Procurador Auxiliar de la Defesa de trabajo para 5

Atencién a Mujeres asesoria a trabajadora. minutos

4 Entrega la cédula de registro de datos personales a la 5
frabajadora. minutos

5 Revisa para cotejo los documentos que presenta la 30
trabajadora y sus manifestaciones en la Cédula de minutos
registro.

6 Asesora sobre los aspectos laborales que le fueron 30
vulnerados al trabajador. minutos
iProcede la solicitud de la trabajadora?

NO

7 Solicita al Procurador Auxiliar de la Defensa del Trabajo 10
Informe a la trabajadora la improcedencia de su peticidn minutos
para enviar su canalizacion a la instancia
correspondiente.

8 Elabora acuerdo para archivo como asesoria. 5

minutos
(Fin de procedimiento)
Sl

9 Agenda cita para primer audiencia conciliatoria entre el 5
trabajador y el patrén, para la elaboracidn del citatorio minutos
respectivo
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Actividad

No. Actor Tiempo

10 Recibe para firma el citatorio dirigido al patrdn (persona 20
fisica o moral) a fin de que se presente en la fecha y hora minutos
establecida.

11 Solicita al Procurador Auxiliar de la Defensa del Trabajo 5
entregue el citatorio a la trabajadora a efecto de que minutos
notifique al patron para que se presente en la fecha
estipulada.

12 Instruye al Procurador Auxiliar de la Defensa del Trabajo 8 dias
celebre la apertura de la platica conciliatoria.

;Comparecen el patrén a la platica conciliatorias?
NO

13 Solicita se elabore un segundo citatoric al patron 15
sefialando nuevo dia y hora, para la realizacion de la minutos
platica conciliatoria.

(Conecta con actividad 9)
Si

14 Recibe del solicitante y del patron la documentacion que 40
acredite su personalidad para dar por iniciada la minutos
audiencia de conciliacién.

15 Solicita que los comparecientes, expongan la razén que 20
dio origen a la platica conciliatoria. minutos

16 Recibe de la trabajadora manifiesto o ratificacion de su 30
queja minutos

17 Solicita del Patron en uso de la voz exprese lo que a su 30
derecho corresponda minutos

18 Exhorta a las partes para que propongan una solucién al 15
acto que origind el conflicto, se plantea la propuesta de minutos
cuantificacién para llegar a un acuerdo conciliatorio.
iLlegan a un acuerdo?

NO

19 Asesora a la trabajadeora en los derechos laborales gue 5
tiene para proceder en contra del patrdn. minutos
(fin del procedimiento)

Sl

20 Entrega propuesta de convenio al representante legal o 30

patrén. minutos
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No. Actor Actividad Tiempo 1
21 Agenda nueva cita, para dar cumplimiento al acuerdo 10
que se llegue con la trabajadora. minutos
;Confirma la conciliacién?
NO
22 Recibe manifiesto de desistimiento del acuerde por 30
alguna de las partes minutos
(Conecta con actividad 8)
S
23 Convoca a los comparecientes (el trabajador y la
empresa y/o patrén), a requisitar los formatos 40
correspondientes para turnar a la elaboracion del minutos
convenio.
24 Solicita la documentacién para la integracion del 15
convenio. minutos
25 Entrega el convenio para firma de los comparecientes . 20
minutos
Fin de procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 5 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: NO aplica

Aspectos a considerar:

1. Las actividades del procedimiento son desarroliadas con apoyo de los procuradores auxiliares
de la defensa del trabajo, personal técnico operativo y de némina 8 que se encuentre asignado
a la Subprocuraduria de Atencién a Mujeres.

2. El tiempo de espera puede variar por tratarse de asuntos especiales y la carga de trabajo de la
Subprocuradora de Atencidn a Mujeres en relacion a las conciliaciones citadas.

3. Se debe sefialar que se realizan dos tipos de convenios de pago inmediato y convenios a futuro
cumplimiento.
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4, En ocasiones cuando se estan desarrollando las platicas conciliatorias, estas se difieren [as veces
que sean necesarias con la finalidad de que las partes lleguen a un acuerdo y con esto dar fin al
conflicto obrero-empleador, cuidando siempre los términos para la presentacién en el caso
necesario de la demanda, ante la autoridad laboral.
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Proceso Sustantivo: Atencidn a los conflictos laborales en la Ciudad de México

Nombre del Procedimiento: Conciliacion individual, Colectiva y Prevencion

Obijetivo General: Orientar, Asesorar y representar a las trabajadoras, los trabajadores, o a los
sindicatos, siempre que lo soliciten, buscandorla conciliacién entre las partes obrero-empleador,
en los conflictos derivados de posibles violaciones a la Ley Federal del Trabajo, sus Reglamentos y

Leyes complementarias.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Procuraduria de la Recibe la solicitud de asesoria del trabajador(a) para 5
Defensa del Trabajo registro en el sistema de control de gestién minutos
2 Asigna turno de la solicitud de asesoria, y remite para 15
su atencién procedente. minutos
3 Subprocuraduria de Recibe turno para designacién del Procurador Auxiliar 5
Conciliacién y Defensoria de la Defesa de trabajo e instruye. minutos
4 Jefatura de Unidad Designa al Procurador Auxiliar de la Defensa del 5
Departamental de Trabajo para asesoria del trabajador(a) minutos
Conciliacion Colectivay
Prevencion
5 Entrega la cédula de registro de datos al trabajador (a) 5
para que sea requisitada minutos
6 Proporciona asesoria juridica laboral al solicitante, con 1hora

los datos que proporciona en la cédula de registro y la
documentacién que presente.

;Procede la solicitud del trabajador?

NO

F Solicita al Procurador Auxiliar de la Defensa del 30
Trabajo Informe al trabajador(a) la improcedencia de minutos
su peticién para enviar su canalizacion a la instancia
correspondiente. (En caso de asuntos especiales y/o de
seguridad social)
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MANUAL ADMIN[STRATIVO
No. Actor Actividad Tiempo
(Conecta con actividad 1)
Sl

8 Recibe del Procurador Auxiliar de la Defensa de 20
Trabajo para firma, el citatorio dirigido al patrén ya sea minutos
persona fisica o moral, con el fin de que se presente en
la fecha estipulada

9 Entrega el citatorio al trabajador(a), para que notifique 5 dias
a la empresa o al patrdn.

10 Instruye al Procurador Auxiliar de la Defensa del 30
Trabajo para que celebre la apertura de la platica minutos
conciliatoria.
iComparecen ambas partes a las platicas
conciliatorias?

NO

11 Elabora acuerdo de cierre por falta de interés juridico, 15
en el expediente, para turnarlo al archivo. minutos
Fin de procedimiento
Sl

12 Solicita que los comparecientes acrediten su 5
personalidad para dar apertura a la platica minutos
conciliatoria

13 Asienta en acta las manifestaciones que expongan la 30
razén que dio origen a la plética conciliatoria minutos

14 Recibe del trabajador en uso de la voz su
manifestacién o ratificacion de su queja

15 Solicita del patron el uso de la voz para expresar lo que 30
a su derecho corresponde. minutos

16 Exhorta a la partes para que en el acto propongan una 20
solucion al acto que origino el conflicto. minutos
¢Llegan a un acuerdo?

NO

17 Asesora al trabajador de los derechos que tiene para 40
proceden en contra del patron y en su caso elaborar la minutos
demanda laboral
(Conecta con actividad 1)
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MANUAL ADMINISTRATIVO
Modemizacién y
No. Actor Actividad S
Sl
18 Elabora convenio laboral que celebre el representante 30
legal o patrony el trabajador. minutos
19 Agenda nueva cita, para dar cumplimiento al acuerdo 5dias

que se celebrd entre el trabajador y el representante
legal o patrdn,

;Confirma la conciliacién?

NO
20 Recibe manifiesto de desistimiento del acuerdo por 40
alguna de las partes minutos

(conecta con actividad 17)

Sl
21 Solicita de los comparecientes: el trabajador y la 50
empresa y/o patron, la firma del convenio laboral para minutos

el cumplimiento parcial o total del mismo, en el acto.

Fin de procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo m&ximo de atencién o resolucién: no aplica

Aspectos a considerar:

1. Las actividades primer y segunda la realiza personal técnico operativo adscrito a la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo, las actividades tres a la veinte la realiza el Procurador
Auxiliar de la Defensa del Trabajo asignado.

2. Eltiempo de espera puede variar por tratarse de asuntos especiales o especificos como riesgos
de trabajo, en razon de las solicitudes del servicio y la cantidad de procuradores auxiliares
asistentes por dia.

3. Sedebe sefialar que se realizan dos tipos de convenios de pago inmediato y convenios a futuro
cumplimiento.
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veces que sean necesarias con la finalidad de que las partes lleguen a un acuerdo y con esto
dar fin al conflicto obrero-empleador, cuidando siempre los términos para la presentacion en
el caso necesario de la demanda, ante la autoridad laboral.

5. Los Procuradores auxiliares deberadn informar los asuntos que, por su naturaleza, requieran

canalizacién o en su caso atencion especializada.

6. Sien las platicas conciliatorias solo acude el trabajador se enviara un seg

undoy hasta un tercer

citatorio, en caso de no acudir el patron se elaborara la demanda en su contra.
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Proceso Sustantivo: Atencidn a los conflictos laborales en la Ciudad de México

Nombre del Procedimiento: Obtener el Pago de Utilidades

e e

Objetivo General: Orientar, Asesorar y representar a las trabajadoras los trabajadores, o a los
sindicatos, siempre que lo soliciten, priorizando la conciliacion entre las partes obrero-empleador,
buscando que se le restituya el derecho del pago de las utilidades a los trabajadores realizando el
procedimiento administrativo de reparto de utilidades.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Procuraduria de la Recibe la solicitud de asesorfa por parte del 15
Defensa del Trabajo rabajador(a), registra en el sistema de control de minutos
gestion para dar turno correspondiente y remite
2 Subprocuraduria de Recibe turno para designacién del Procurador Auxiliar 5
Conciliacidny Defensoria | de la Defesa de trabajo. minutos
3 Jefatura de Unidad Designa al Procurador Auxiliar de la Defensa del Trabajo 5
Departamental de quien se encargara de dar asesoria al trabajador(a) minutos
Canciliacién Colectivay
Prevencidn
4 Entrega de cédula de datos personales de registro al 5
trabajador(a}, para su llenado correspondiente. minutos
5 Recibe del trabajador la razon por la cual requiere 15
asesoria (reparto de utilidades), la cédula de datos minutos
personales de registro v documentos que amparen su
dicho.
6 Asienta la informacidn correspondiente en el sistema, 15
para el seguimiento del caso. minutos
7 Proporciona asesoria juridico laboral con relacién a la 40
queja planteada por el trabajador. minutos
;Procede la solicitud del trabajador?
NO
8 Turna al &rea correspondiente en caso de que el 5
trabajador manifieste asuntos especiales y/o de minutos

seguridad social.
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No. Actor Actividad ~Tiempo |

(Conecta con actividad 1)

Sl
9 Registra en control manual para asignacién de nimero 5
de folio al expediente minutos
10 Recibe para firma del Procurador Auxiliar de la Defensa 5
del Trabajo el citatorio de requerimiento al patrén minutos

(persona fisica o moral), con el fin de que se presente a
la platica conciliatoria, en la fecha estipulada.

11 Entrega citatorio al trabajador para que entregue la 5 dias
notificacidn al patrén

12 Instruye al Procurador Auxiliar de la Defensa del Trabajo 5
para que dé por celebra la apertura de platica minutos
conciliatoria.

iComparecen ambas partes a las pléaticas conciliatorias?

NO
13 Cierra el asunto por falta de interés, asienta la razén en 5
el expediente correspondiente para su archivo minutos
Conecta con actividad 7
|
14 Recibe de los comparecientes la documentacidén que 5
acredite su personalidad. minutos
15 Celebra la apertura de la pldtica conciliatoria para 5

solicitar a los comparecientes que expongan la razén da minutos
origen a la platica conciliatoria.

16 Invita al trabajador para que manifieste o ratifique su 15
queja. minutos

17 Solicita al patréon o empresa, al uso de la voz para 15
expresar lo que a su derecho corresponde. minutos

18 Exhorta a la partes para que en el acto propongan una 10
solucion al acto que originé el conflicto. minutos
iLlegan a un acuerdo?
NO

19 Asesora al trabajador de los derechos que tiene para 10
proceden en contra del patrén y en su caso turnarlo al minutos

area correspondiente

Conecta con actividad 7
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No. Actor Actividad:
sl

20 Realiza acuerdo al que se llegd con el representante 20
legal o patron. minutos

21 Agenda nueva cita para el cumplimiento del contrato i0dias
celebrado.

¢ Confirma la conciliacion?

NO
22 Recibe desistimiento del acuerdo por alguna de las 15
partes o no se presenta a la cita el patrén. minutos

(Conecta con actividad 18)

Sl

23 Solicita los documentos que acrediten la personalidad 30
de los comparecientes (el trabajador y la empresa y/o minutos
patrdn para la elaboracién del convenio.

24 Recaba la firma autdgrafa de los comparecientes en el 25
contrato para su cumplimiento total o parcial del mismo minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Las actividades primera y segunda la realizan personal Técnico Operativo adscritc a la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo, las actividades cuatro a veintitrés las realiza el
Procurador Auxiliar de la Defensa del Trabajo asignado.

2. El tiempo de espera puede variar por tratarse de asuntos especiales o especificos como riesgos
de trabajo

3. Se debe sefialar que se realizan dos tipos de convenios de pago inmediato y convenios a futuro
cumplimiento.

4, En ocasiones cuando se estdn desarrollando las pldticas conciliatorias, estas se difieren las
veces que sean necesarias con la finalidad de que las partes lleguen a un acuerdo y con esto
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dar fin al conflicto obrero-empleador, cuidando siempre los términos para la presentacion en
el caso necesario de la demanda, ante la autoridad laboral.
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5. Para el caso de que no se presente el patrdn a la primera cita se enviard nuevamente citatorio.
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Proceso Sustantivo: Atencién a los conflictos laborales en la Ciudad de-Méxice

Nombre del Procedimiento: Atencidon a Personas con Discapacidad, Menores Trabajadores y

Grupos Prioritarios.

Objetivo General: Orientar a las personas con discapacidad, los menores trabajadores y grupos
prioritarios, siempre que lo soliciten, buscando la conciliacidn laboral en los conflictos derivados
de posibles violaciones a la Ley Federal del Trabajo, sus Reglamentos y Leyes complementarias, asi
como vigilar los procedimientos de conciliacidn, preserven estos derechos mediante soluciones

equitativas.

Descripcion Narrativa:

No. Actor

Actividad

Tiempo

1 Procuraduria de la
Defensa del Trabajo

Recibe la solicitud de asesoria por parte del trabajador(a)
para registro en el sistema de control de gestidn y turna
para su atencién

5
minutos

2 Subprocuraduria de Recibe turno para designacién del Procurador Auxiliar de 5
Conciliaciény Defensoria | la Defesa de trabajo. minutos
8 Jefatura de Unidad Designa al Procurador Auxiliar de la Defensa del Trabajo 5
Departamental de quien se encargara de dar asesoria al trabajador(a) minutos
Personas con
Discapacidad y Menores
Trabajadores
4 Proporciona asesoria juridica laboral al solicitante. 40
minutos
¢Procede la solicitud del trabajador?
NO
5 Asesora al trabajador en sus derechos laborales, se explica 5
la razén por la que no procede su peticion para archivar | minutos
como asesoria juridica
{Conecta con actividad 1)
Sl
6 Firma el citatorio dirigido a la empresa (persona moral) o 8dias

patrén (persona fisica) para la realizacién de las pléticas
conciliatorias.

—248 de 260——



SECRETARIADETRABAJY Y FOMERT S SEEMPLEC

e
Secreterta &2 AMANUAL ADMINISTRATIVO
Coordinzcion General de Bval waciom,
Mode v Desarrello Administrativo.
No. Actor Actividad T |éﬁ"’|"§’6
7 Instruye al Procurador Auxiliar de la Defensa del Trabajo ldia
para que entregue el citatorio al trabajador{a), o su
representante legal para que notifique al patrén.
iEl patron se presenta a cita establecida?
NO
8 Gira un segundo citatorio, sefialando nuevo dia y hora, | 8dias
para la realizacion de la platica.
(Conecta con actividad 6)
Sl
9 Celebra la platica conciliatoria, solicita de los 30
comparecientes que acrediten su personalidad mediante | minutos
la entrega de sus identificaciones.
10 Presenta propuesta de convenio al representante legal o
patron para su consideracion
¢Llegan a una conciliacién?
NO
11 Asesora al trabajador de los derechos que tiene para
proceden en contra del patrén y en su caso turnarlo al
area correspondiente
(conecta con actividad 1)
Sl
12 Formaliza el convenio con el registro de las firmas de los 30
comparecientes para su cumplimiento. minutos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 17 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- En ocasiones cuando se estdn desarrollando las pléticas conciliatorias, estas se difieren las
veces que sean necesarias con la finalidad de que las partes lleguen a un acuerdo y con esto dar fin
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al conflicto obrero-empleador, cuidando siempre los términoé—ﬁ-ara—ba—pfesen%aeiéﬂ*err‘ei“casow
necesario de la demanda, ante la autoridad laboral.

2-El tiempo de espera puede variar por tratarse de asuntos especiales o especificos como riesgos
de trabajo

3.- Segln la carga de trabajo que tenga el Procurador Auxiliar
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A
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Proceso Sustantivo: Atencidn a los conflictos laborales en la Ciudad de Mexico

Nombre del Procedimiento: Representacién en Contencioso y Amparo

Objetivo General: Brindar la representacion juridica a la poblacion trabajadora, sus beneficiarios y
grupos prioritarios, que solicite los servicios de esta Procuraduria en la defensa de los derechos
laborales, asi como en Juicios de Amparo ante los drganos jurisdiccionales y judiciales

competentes en materia laboral, con |a finalidad de restituir y proteger sus derechos laborables.

Descripcion Narrativa:

No. Actor Actividad Tiempo
1 Procuraduria de la Recibe la solicitud de asesoria por parte del 5
Defensa del Trabajo trabajador(a) para registro en el sistema de control de | minutos

gestidn y turna para su atencién

2 Subprocuraduria de Recibe turno para designacién del Procurador Auxiliar 5
Conciliaciény Defensoria | de la Defesa de trabajo. minutos
3 Jefatura de Unidad Designa Procurador Auxiliar de la Defensa del Trabajo | 15dias.
Departamental de para la elaboracidn de la demanda laboral, cuidando el
Contencioso Amparos y término de presentacion ante los Tribunales y/o Junta
Peritos Especial de Conciliacidn y Arbitraje
4 Presenta demanda ante la Junta Especial que le 2 dias
corresponda
:Se admite demanda?
NO
5 Solventa prevencion hecha por la autoridad
Conecta con actividad 4
Sl
6 Recibe acuerdo de admision de demanda en el que 30 dias

sefiala fecha y hora para audiencia de conciliacidn,
demanda y excepciones. (Tribunal Colegiado en Materia
de Trabajo del Primer Circuito)

Desahoga las pruebas ofrecidas por la trabajadora. 8 meses

Presenta alegatos para que el asunto pase a dictamen | & meses
de laudo por la autoridad competente.

9 Recibe notificacién del laudo 6 meses

iLaresolucion del laudo perjudica al trabajador?

No
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No. Actor Actividad Tiempo
10 Promueve auto de ejecucién una vez transcurrido el | 6 meses
término para la interposicion de algln recurso por parte
del patréon o demandado.
(Conecta con actividad 14)
Si
11 Interpone juicio de amparo 15 dias
iSe concede el amparo?
NO
12 Recibe notificacién del laudo que emite el Tribunal | 4 meses
Colegiado en Materia de Trabajo del Primer Circuito
{conoce que se ratifica la primera resolucién)
Fin del procedimiento
Sl
13 Recibe notificacidon de laudo que emite el Tribunal | 4 meses
Colegiado en Materia de Trabajo del Primer Circuito,
(conoce el pago de las prestaciones al trabajador)
14 Presenta promocian para la ejecucién y requerimiento 5 dfas
de pago de las prestaciones {Junta Local de Conciliacién
y Arbitraje de la Ciudad de México)
15 Recibe acuerdo de ejecucidon de sentencia 4 meses
16 Solicita la programacién de la fecha de diligencia 4 meses
17 Realiza la diligencia de requerimiento de pago o en su 1dia
caso el embargo correspondiente.
;Serealiza el pago?
NO
18 Solicita se embarguen los bienes del demandado 2 meses
19 Promueve el remate de los bienes embargados, para el | 6 meses
pago de los trabajadores 1° y 2° almoneda, Solicita la
adjudicacion del bien al trabajador.
Fin del Procedimiento
Sl
20 Recibe el pago de las prestaciones reclamadas por parte 1dia
del trabajador
Fin del procedimiento
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No. Actor

Actividad

Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 afios 4 meses 9 dias.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

Diagrama de flujo:
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VALIDO

1

Lic. Alejandra Quintero Diaz
Jefa de Unidad Departamental de Contencioso, Amparo y Peritos
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Accidente de Trabajo: Toda lesién orgénica o perturbacion funcional, inmediata o posterior,
o la muerte, producida repentinamente en ejercicio o con motivo del trabajo, cualesquiera
que sean el lugary el tiempo en que se preste.

Acciones afirmativas: Son medidas especiales de caracter temporal, correctivo,
compensatorio y/o de promocidn, encaminadas a acelerar la igualdad sustantiva entre
mujeres y hombres, aplicables en tanto subsista la desigualdad de trato y oportunidades de
las mujeres respecto a los hombres.

Autoridad Laboral: Las unidades administrativas competentes de la Secretaria que realizan
funciones de promocidn, respeto, proteccién y la garantia de los derechos humanos
laborales, ademas de las de inspeccion con facultades para vigilar el cumplimiento de la
legislacion laboral y aplicar las sanciones en los casos que procedan.

Condiciones Inseguras: Aquéllas que derivan de la inobservancia o desatencién de los
procedimientos o0 medidas de seguridad dispuestos en este Reglamento y las Normas, y que
pueden conllevar la ocurrencia de incidentes, Accidentes y Enfermedades de Trabajo o
dafios materiales al Centro de Trabajo.

Diagnéstico: Documento que compila informacién sobre necesidades de capacitacién y/o
consultoria, de una micro, pequefia o mediana empresa, grupo productivo o cooperativa en
relacién a la produccién, comercializacién o prestacién de algin servicio.

Discriminacion: La discriminacidn es una préctica cotidiana que consiste en dar un trato
desfavorable o de desprecio inmerecido a determinada persona o grupo, que a veces no
percibimos, pero que en algin momento la hemos causado o recibido.

Enfermedad de Trabajo: Todo estado patoldgico derivado de la accién continuada de una
causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en que el trabajador se vea
obligado a prestar sus servicios.

Género: Conjunto de ideas creencias y atribuciones sociales, construidas en cada cultura y
momento historico, tomando como base la diferencia sexual; a partir de ello se construyen
los conceptos de “masculinidad” y “feminidad”, los cuales determinan el comportamiento,
las funciones, oportunidades, valoracién y las relaciones entre mujeres y hombres.

Grupos en situacién de vulnerabilidad: Se aplica a aquellos sectores o grupos de la
poblacién que por su condicién de edad, sexo, estado civil y origen étnico se encuentran en
condicién de riesgo que les impide incorporarse al desarrollo y acceder a mejores
condiciones de bienestar.

Igualdad sustantiva: Acceso al mismo trato y oportunidades, para el reconocimiento, goce o
ejercicio de los derechos humanosy las libertades fundamentales. La igualdad entre mujeres
y hombres implica la eliminacién de toda forma de discriminacién, directa o indirecta, que
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la ocupacion de deberes familiares y el estado civil.

11. La edad minima y las peores formas de trabajo infantil (PFTI): En las legislaciones de
diferentes paises se ha establecido una edad minima de admision al empleo, que oscila
entre los 14 y 16 afios de edad, asi como la definicion del concepto de trabajo peligroso, y
han prohibido que nifos y nifias se dediquen a ese tipo de actividades, incluidos aquellos
que han superado la edad de admision al empleo pero que todavia no han cumplido 18 afios.
Tales definiciones varian de un pais a otro, pero se inspiran en convenios de la OIT sobre
trabajo infantil. (ABC Trabajo Infantil OIT).

12.  Oferente: Persona fisica con actividad empresarial, elegida por la empresa, grupo productivo
o cooperativa beneficiaria, para que preste los servicios de capacitacion y/o, consultoria,
que resulten del diagnéstico inicial.

13. Perspectiva de Género: Se refiere a la metodologia y los mecanismos que permiten
identificar, cuestionar y valorar la discriminacién, la desigualdad y la exclusion de las
mujeres -que se pretende justificar con base en las diferencias bioldgicas entre mujeres y
hombres- asi como las acciones que deben emprenderse para crear las condiciones de
cambio que permitan avanzar en la construccion de la igualdad y la equidad de género.

14. Principio de Igualdad: Posibilidad y capacidad de ser titulares cualitativamente de los
mismos derechos, sin importar las diferencias del género al que pertenezcan.

15. Programa de Intervencion: Documento descriptivo en el que se plasman las necesidades de
capacitacién y/o consultoria, de la empresa, grupo productivo o cooperativa.

16. Riesgo: La correlacion de la peligrosidad de uno o varios factores y la exposicién de los
trabajadores con la posibilidad de causar efectos adversos para su vida, integridad fisica o
salud, o dafiar al Centro de Trabajo

17. Segregacién Ocupacional Horizontal: Concentracién de las mujeres por condiciones de
discriminacion en sectoresy empleos especificos.

18. Segregacion Ocupacional Vertical: Concentracion por condiciones de discriminacién en
grados y niveles especificos de jerarquia y responsabilidad de puestos. Se le conoce como
“techo de cristal” porque actlia como barrera invisible que estanca a las mujeres debido a
los prejuicios sobre su capacidad para desempefiar puestos de toma de decisién.

19. Seguridad y Salud en el Trabajo: Todos aquellos aspectos relacionados con la prevencién de g,
Accidentes y Enfermedades de Trabajo, y que estan referidos en otros ordenamientos a
materias tales como: seguridad e higiene; seguridad e higiene industrial; seguridad y salud;
seguridad, salud y medio ambiente de trabajo; seguridad, higiene y medio ambiente de
trabajo.
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servicios en una economia, o satisfacen necesidades de una comunidad ¢ proveen los
medios de sustento necesarios para las personas.

Trabajadores en activo: Persona que desempefia una funcion especifica dentro de la
empresa, grupo productivo o cooperativa, en una posicién subordinada y remunerada de
cualquier nivel en la estructura organizacional.

Trabajo de Cuidados: Se refiere al trabajo que se realiza tanto en los hogares como fuera de
éstos e incluye la provision de bienestar fisico, afectivo y emocional a lo largo de la vida de
las personas. El trabajo de cuidados no remunerado es aquel que se realiza sin obtener
remuneracion alguna también dentro o fuera de los hogares. Este trabajo es realizado
principalmente por las mujeres y suele ser considerado como un trabajo que no requiere
calificacion, lo que conlleva, ademds, una subvaloracién social sustentada en estereotipos
de género.

Trabajo Infantil: Es toda actividad de nifios, nifias 0 adolescentes, remunerada o no, que se
realiza al margen de la ley, en condiciones peligrosas o insalubres, que violentan sus
derechos, o que les puede producir efectos negativos, inmediatos o futuros, para su
desarrollo fisico, mental, psicoldgico o social, u obstaculizar su educacién. (ABC Trabajo
Infantil OIT).

Transversalidad de la perspectiva de género: Herramienta metodoldgica para la inclusion de
la perspectiva de género como eje integrador, en la gama de instrumentos, politicas y
practicas de indole legislativa, ejecutiva, administrativa y reglamentaria, tendientes a la
homogeneizacién de principios, conceptos y acciones a implementar, para garantizar la
concrecién del principio de igualdad.
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VIII. APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

Bl

IDre. Solegkd Aragén Martinez
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo
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