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Direccion General de Administracion de Personce

PRESENTACION Direcs ;'. B

y Procedimientos Organizaciona

La Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo la Ciudad de México es|una Dependenoa de la

Administracién Piblica centralizada del Gobierno de la Ciudad de México, alacual le corresponde
el despacho de las materias relativas al cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicables en el
ambito de las relaciones laborales, fomentar el ejercicio pleno de los derechos de la poblacién
trabajadora en condicion de exclusién sociolaboral, garantizar el acceso al seguro de desempleo,
promover la buena relacién obrero patronal a través del didlogo social y la resolucion
consensuada de conflictos, promover acciones que favorezcan la incorporacién de las personas
buscadoras de empleo a un trabajo digno, ofrecer alternativas de capacitacién a la poblacién
trabajadora y personas buscadoras de empleo, a fin de incrementar sus competencias,
habilidades, conocimientos y valores para mejorar su desarrollo personal y ampliar sus opciones
de empleo y ascenso en el trabajo.

Para el logro de sus objetivos y atribuciones se ha elaborado el presente Manual Administrativo,
con el fin de orientar y reforzar la actuacion de los servidores ptblicos en la atencién brindada a
la poblacion de la Ciudad de México, identificando las funciones (¢quién y qué hace?); y
procedimientos (gcémo lo hace?) de Ios w-sfos de estructura contenidos en el Dictamen de
Estructura Organica No. D-STYFE-03/010118 vigente a partir del 02 de febrero de 2021, siendo
cada una de las Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo las destinatarias del uso del mismo.

Por lo anterior, el presente Manual Administrativo se constituye como una herramienta de
continuidad del trabajo dindmico y de trascendencia de la Secretaria, que, con fundamento en la
normatividad vigente, ayudar3 al desarrollo de la Administracién Pablica de la Ciudad de México
y a la optimizacidn de su estructura orgénica, asi como a la simplificacién de procesos. Por Ultimo,
es importante mencionar que este documento juridico administrativo se presenta como un
recurso de apoyo 2 la ciudadania, para que conozcan las actividades y la forma en cémo se
ejecutan al interior de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, propiciando el logro de los
objetivos que en materia de transparencia tiene el Gobierno de la Ciudad de México.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo fue creada com¢ una Dependencia del

Gobierno del entonces Distrito Federal, mediante el “Decreto por el que se reformari,
adicionan y derogan diversos articulos de la Ley Orgdnica de la Administracion Piblica
del Distrito Federal, Ley de Fomento para el Desarrollo Econdmico del Distrito Federal,
Ley de Asistencia e Integracion Social para el Distrito Federal, Ley de Fomento
Cooperativo para el Distrito Federal, Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal,
Ley de Fomento Cultural del Distrito Federal, Ley para Prevenir y Erradicar la
Discriminacion en el Distrito Federal y la Ley de Educacion del Distrito Federal”, que fue
publicado en la Gaceta Oficial del entonces Distrito Federal el 06 de febrero de 2007,
quedando a su cargo la atencién e implementacion de la politica gubernamental en
materia de empleo, a efecto de fomentar y garantizar el trabajo digno en la capital,
mediante programas y acciones que se enfocan en generar empleos de calidad y mejorar
la de los empleos existentes, asegurando el cumplimiento de las leyes y reglamentos
aplicables en el ambito de las relaciones laborales, a fin de proteger la dignidad y los
derechos de la poblacion trabajadora

En ese sentido, desde su creacién, el accionar de la Secretaria estd basado en las
perspectivas de género, de derechos humanos laborales y de inclusion de todas las
personas que habitan y trabajan en la Ciudad de México, reconociendo la dignidad
humana de las personas trabajadoras y su condiciéon como sujetos de derechos.

La Dependencia tiene por objetivos, entre otros, el fomentar el ejercicio pleno de los
derechos de la poblacién trabajadora en condicion de exclusion sociolaboral, a través de
acciones y politicas publicas para su ingreso y permanencia en un trabajo decente;
garantizar el acceso al seguro de desempleo como un derecho social fundamental que
permita a las y los trabajadores su reinsercion a un trabajo digno; promover la buena
relacién obrero patronal a través del didlogo social y la resolucion consensuada de
conflictos; promover acciones que favorezcan la incorporacion de las personas
buscadoras de empleo a un trabajo digno de acuerdo con sus capacidades, habilidades,
saberes y aspiraciones; ofrecer alternativas de capacitacion a la poblacion trabajadora y
personas buscadoras de empleo, a fin de incrementar sus competencias, habilidades,
conocimientos y valores para mejorar su desarrollo personal y ampliar sus opciones de
empleoy ascenso en el trabajo; y fortalecer proyectos de autoempleo sostenible, a través
de empresas sociales, a personas que asi lo requieran.

Para tales fines, historicamente, entre los programas sociales implementados por parte
de la Dependencia, cabe destacar la operacion del Programa del Seguro de Desempleo,
en el cual la Ciudad de México es pionera en su implementacion y seguimiento por mas
de 13 afios ininterrumpidos, siempre con una vision inclusiva e innovadora en el animo
de beneficiar a la mayor poblacion objetivo posible.
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Asi mismo, es de destacarse el impulsc que brinda la Dependencia jal Cooperativismo de”

al de Administracion de Person

la Ciudad de México, a través de la instrumentacién del Programa “EconomfaSociatdeta
Ciudad de México”, que tiene su primer antecedente en el que fuera denominado
“Programa para la Promocion, Fortalecimiento e Integracién Cooperativa” (PPFIC),
creado en el afo 2012, y que desde entonces busca contribuir a la consolidacion de los
empleos generados por las Sociedades Cooperativas de la Ciudad de México, enfocadas
2 la produccién de bienes y/o servicios, mediante acciones de promocién y
fortalecimiento, a efecto de promover integrar y consolidar sociedades cooperativas
basadas en principios democraticos, solidarios, participativos y de reciprocidad, en
beneficic de la Ciudad de México.

Por Gltimo, y no menos importantes resultan las acciones que implementa la
Dependencia, a través del Programa Social denominado “Programa Fomento al Trabajo
Digno”, cuyo antecedente nos remonta al afio 2004 en que el Gobierno del entonces
Distrito Federal puso en marcha el Programa de Capacitacién para el Impulso de la
Economia Social, el cual fue evolucionando como un instrumento de politica activa del
mercado de trabajo cuyo prop6sito principal es lograr la répida reinsercion de la mano
de obray el desarrollo de nuevas destrezas y oportunidades de empleo, para dar paso a
partir del afio 2015, al programa como hoy lo conocemos y cuyo objetivo principal
actualmente es fomentar el emplec mediante el otorgamiento de apoyos econémicos
para la capacitacion y certificacion en un estandar de competencia laboral, el impulso de
proyectos de emprendimiento para la generacion o consolidacion de emplec por cuenta
propig, la movilidad laboral o el acceso a un trabajo temporal, a personas de 16 afios y
mas, residentes de la Ciudad de México, en situacion de desempleo o subempleo, con el
fin de contribuir en el goce y ejercicio de su derecho al trabajo digno y socialmente Gtil y

a fortalecer sus competencias laborales con perspectiva de igualdad e inclusién social.
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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 cualguier otra. Por ello, para contribuir a la creacion de
empleos dignos que aporten ingresos suficientes para la poblacion trabajadora de la Ciudad de
México.

VISION

Ser una Secretaria reconocida por su contribucion al desarrollo de trahajos dignos o decentesy
productivos, con igualdad de género, que garanticen oportunidades de desarrollo laboral y
humano a todas las personas, sin discriminacion de ningln tipo.
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. Ley de Fomentgo

. Ley de Responsabilidades Administrativas de

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 05 de febrero de 1917. Vigente.

Constitucion Politica de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 05 de febrero de 2017. Vigente.

Ley Federalde jo, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril de 1970

Vigente.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B), del
o Constitucional, publicada en el Diario Oficial de la Federacidén el 28 de

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de la Ciudad de México,

"-“Iicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de enero de 2008. Vigente.

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28 de septiembre de 1998. Vigente.

Ley de Archivos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Méexico el 18 de noviembre del 2020. Vigente.
Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de
Recursos de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
31 de diciembre de 2018.V
Ley de Desarrollo Social para el Distrito Fe
Federal el 23 de mayo de 2000. Vigente.
Cooperativo para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 20 de enero de 2006. Vigente.

Poﬂ*o

deral, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito

7

1. Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México,

publicada en la Gaceta Oficia t de Ciudad de Mexico el 13 de diciembre de 2018. Vigente.
Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal eI 21 de diciembre de 1995. Vigente.
ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de
México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 10 de abril de 2018.
Vigente. .

Ley de Proteccion y Fomento al Empleo para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 08 de octubre de 2008. Vigente.
la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
fi*‘iaT de la Ciudad de Mexico el 01 de cﬂpt:embrﬁ de 2017. Vigente

ey de Sociedades Mutualistas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, el 23 de octubre de 2008. Vigente.

M

C
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Vigente.

EXI
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Plblicay Rendicion fle Cuentas de:la uudacl‘
de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de Méxicolel 06 de mayo de 2016:

FOMENTO AL EMPLEO

Codigos

18.

19,

Caodigo de Conducta de las Personas Servidoras Plblicas de la Secretaria de Trabajoy
Fomento al Empleo, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 08 de mayo
de 2019. Vigente.

Codigo de Etica de la Administracion Piblica de la Ciudad de México, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de febrero de 2019. Vigente.

Reglamentos

20.

21

22.

23

24,

25

26.

21,

28.

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 24 de enero de 2019,
Vigente.

Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y Aplicacion de Sanciones, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 17 de junio de 2014. Vigente.

Reglamento para los Trabajadores No Asalariados del Distrito Federal, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 02 de mayo de 1975. Vigente.

Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Distrito
Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrite Federal el 26 de febrero de 2009. Vigente.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 23 de septiembre 1999. Vigente.

Reglamento de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México el 01 de abril de 2019. Vigente.

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

Reglamento de la Ley de Proteccién y Fomento al Empleo para el Distrito Federal,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de junio de 2009. Vigente.
Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal, publicado en
la Gaceta Oficial del Distrito Federal 01 de junio de 2000. Vigente.
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ATRIBUCIONES Dirocsite, Brevutive do Disk

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Plblica de la

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,
promocion del trabajo digno, previsién social y proteccién social al empleo.

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

l. Proponer a la persona titular de la Jefatura de Gobierno los proyectos y acciones prioritarios en
materia laboral en Iz Ciudad;

II. Propiciar e instrumentar acciones que generen igualdad sustantiva entre mujeres y hombres
para el acceso al empleo y a la capacitacidn, desde una perspectiva de respeto a sus derechos
humanaos laborales y 2 la independencia econémica;

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

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

V.Implementar, coordinary vigilar acciones para preveniry erradicar el trabajo infantil, asi como
promover el respete de los derechos humanos de las y los adolescentes trabajadores en edad
permitida, privilegiando su interés superior;

VI. Proponery aplicar, en el @mbito de su competencia, la normatividad queregule las actividades
de las personas trabajadoras no asalariadas con base en los principios establecidos en la
Constitucion Local. Ademas, la Secretaria, garantizara a las personas trabajadoras no asalariadas
su derecho a realizar un trabajo digno y obtener un documento que acredite de manera formal la
capacitacion recibida;

VIl Implementar acciones que favorezcan e incrementen el impacto econdmico de la
arganizacion social paray en el trabajo, mediante esquemas de autoempleo y cooperativismo;

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

iX. Coadyuvar al establecimiento de un sistema de cuidados de la Ciudad gue impulse el
reconocimiento econémico y social de las personas que realizan esta actividad y el derecho de
las personas a ser cuidadas;

X.Llevar a cabo acciones que favorezcan la reinsercion laboral de migrantes en retorno, mediante
la promocion y aprovechamiento de sus competencias laborales;

Xl. Proponer 2 las autoridades competentes y, en su caso, coadyuvar en la implementacién de
acciones para mejorar el acceso a la justicia laboral en la Ciudad;
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XIl. Vigilar y promover el respeto a los derechos humanos laboralds; y la observancia yila
aplicacién de la normatividad laboral vigente en lo que correspondg a las competencias ¢el
Gohierno de la Ciudad; asi como coadyuvar con las autoridades de distiptos érdenes de gobierno

en el dmbito de su competencia;

XIll. 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,

XIV. 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;

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

XVI. 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,

XVIL. Coordinar y 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, proteccian y defensa de los derechos
humanos laborales, asi como la promocion de la conciliacion de las partes;

XVIII. Coardinar las relaciones del Gobierno de la Ciudad con las instancias que correspondan para
la proteccion y mejoramiento del salario en la Ciudad,

XIX. Apoyar y fomentar las relaciones con asociaciones obrero-patronales de la Ciudad,
procurando la conciliacién de los intereses;

XX, 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 para y en el trabajo en coordinacién con dicho Instituto;

XXI. Presidir la Comisidn Estatal de Productividad de la Ciudad de México;

XXII. Coadyuvar en el cumplimiento de las funciones de las Alcaldias que correspondan al ambito
de su competencia;

XXII. Realizar, ditundir y registrar los resultados de investigaciones o cualquier otro evento en
materia laboral, que fortalezcan la capacidad de la Secretaria de Trahajo y Fomento al Empleo,
mediante la celebracion de convenios o contratos con organismos internacionales y nacionales
del sector pablico, privado o social;

XXIV. Promover la prevencidn y, en su caso, denuncia de actos de acoso laboral, en los seclores
publico, privado y social;

XXV. Cocrdinar acciones de difusion de los derechos y obligaciones de las personas trabajadoras
y empleadoras de los sectores publico y privado, asi como de las personas trabajadoras del hogar;

XXVI. Solicitar a las instancias competentes informacion e investigacion 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;
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XXIX. Auxiliar y, en su caso, coadyuvar con las autoridades competentes, para aumentar la
coberturay calidad de la capacitacién v la certificacion de las competencias laborales;

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

XXXI. Promover la preductividad en el t
privadas y sociales;

bajo en coordinacion con otras instancias publicas,

XXXIl. Proponer y, en su caso, suscribir instrumentos juridicos en materia de capacitacién y

competencias laborales;

XXXIIl. Establecer y operar, de conformidad con las disposiciones presupuestarias aplicables el
Programa de Seguro de Desempleo, que proporcionara ingreso temporal, capacitacion e

intermediacion para la reincorporacion laboral:

XXXIV. Promover en coordinacidn con las autoridades competentes, una politica de inclusién
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 colaboracidn de los sectores publico, privado ysocial;y

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

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 24 de enerode 2019. Vigente.

Fraccion XVII. De la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo

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

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

disposiciones relativas de competencia local;

Il. 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;

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

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

V. Auxiliar 2 las autoridades federales, en materia de capacitacidén y adiestramiento, asi como de

seguridad y salud en los centros de trabajo de circunscripcion local;
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VI. Ordenar y realizar inspecciones a los centros de trabajo de la Ciudgd de Méxicd)asi-domola
practica de inspecciones de supervision que tengan por objeto cqrroborar lascactividades
realizadas por los inspectores locales de trabajo;

VII. 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 legislacion laboral. Asimismo, llevar a cabo ante las diversas instancias jurisdiccionales, la
defensa juridica de las resoluciones derivadas del procedimiento administrativo sancionar;

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

IX. 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;

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

Xl. Dar seguimiento a los resultados de la inspeccidn, 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 jurisdiccion local;

Xil. 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;

Xlll. Promover y difundir los derechos y obligaciones de los trabajadores asalariados y no
asalariados;

XIV. Planear, organizar, fomentar y dirigir las acciones en materia de seguridad, higiene y medio
ambiente de trabajo, en los centros de trabajo de la Ciudad de México y fomentar una cultura de
prevencion 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;

XVII. 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 reordenacion del trabajo no asalariado;

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

XIX. Proponer y ejecutar la politica de conduccion 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;
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instituciones publicas y vecinos, para conciliar los intereses de todos losisectores-entasotucién
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;

XXIII. Brindar capacitacién a los trabajadores no asalariados sobre sus derechos y obligaciones
gue 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 discapacidad, de sectores vulnerables;

XXVI. Promover acciones para la prevencion y denuncia del acoso y hostigamiento laboral;

XXVIl. Promover acciones para coadyuvar al reconocimiento econdmico y social del sistema de
cuidados de la Ciudad de México;

XXVII. Formar parte de las comisiones que las leyes, reglamentos o disposiciones administrativas
establezcan para regular las relaciones obrero-patronales que sean del dmbito local y en las gue
se dé intervencion a la Secretaria de Trabajo y Fomento 2l Empleo, cuando asi lo determine la
persona Titular de |a 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.

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

I. 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 gue 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, dirigidos
primordialmente a los sectores més vulnerables de la poblacidn;

Ill. Fomentar actividades de promocion y concertacion que apoyen acciones relativas al empleo,
autoemplec v la capacitacion:

V. Promover y consolidar acciones que generen ocupacion productiva, autoempleo e
independencia econdmica;

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

=
[}

estionar y administrar los recursos financieros del programa para capacitacion a
trabajacdores desempleados en materia de economia social y solidaria, asi como evaluar
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permanentemente la ejecucion del programa, informando a las instacias competented/dedos
avances correspondientes; Proc Org

VIl Estudiar y coordinar, en su caso, las campanas publicitarias encaminadas a difundir Ta
Economia Socialy Solidaria, con intervencion que corresponda al area de comunicacion social de
la Secretaria;

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

IX. Coordinarse con el Servicio Nacional de Empleo y Capacitacién para proporcionar la asesoria
que permita la colocacion 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;,

XUl Vigilar, supervisar, coordinar, impulsar y ejecutar los programas de fomento, constitucion y
fortalecimiento del sector de la Economia social y solidaria, instrumentados por las Unidades
Administrativasy de apoyo técnico operalive 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 Direccion General de Economia Socialy Solidaria, con la finalidad de
implementar acciones que favorezcan e incrementen el impacto economico de la organizacion
social paray en el trabajo.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Nomenclatura Nivel
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo 48
Asesor “A” 43
Asesor “B” 43
Secretaria Particular 47
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Administrativo 24
Coordinacién de Apoyo a Estudios del Trabajo y Comunicacion 34
Coordinacion de Evaluacidn y Seguimiento de Programas 34
Subdireccion de Apoyo Técnico al Seguimiento de Programas 29
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ALCANCE AL DICTAMEN DE .
ESTRUCTURA ORGANICA Secretaria de Trabajo y Fomento a
Empleo
48
DEPENDENCIA
5 |
SECRETARIA DE TRABAIO Y FOMENTO AL 3
EMPLEO | Asesorna Asesor™B"
} a3 | 43
o {
! Secretaria Particular |
42 |
DICTAMEN S ||
D-STYFE-03/010119
(Coordinacion de Apayo Cﬂg":li"":c?g""vd“
a Estudios del Trabajo RE:
MODIFICADO POR ALCANCE NO. P Kooty SegmErone
| 34 3
SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0006/2021 CON INICIO DE VIGENCIA AL 02 y :
FEBRERO 2021
|Subdireccidn de Apoya
|Técnico al Seguimiento|
| deProgramas
| 29
]
ORGANIGRAMA T
1 Administrativo
24 !
ANEXO I DEL OFICIO SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0006/2021 =
FOLIC: STYFE/001/020221
ATENTAMENTE
LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejécutiva de Di i6n y P dimi Organizaci 1
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El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en el numeral TERCERO inciso e), del Décimo Segundo Acuerdo
relativo a la suspensién de términos y plazos, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 15 de enero de 2021.
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

OFICINA DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEQ

Puesto:  Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo

Atribuciones Especificas:
Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracion Piblica de la Ciudad de México

Articulo 20. Las personas titulares de las Dependencias tendran las siguientes atribuciones
generales:

[. Acordar con la persona titular de la Jefatura de Gobierno el despacho de los asuntos
competencia de la Dependencia a su cargo, los Organos Desconcentrados que le estén adscritos
y las Entidades de su sector coordinado;

Il. Recibir en acuerdo a los servidores publicos que les estén subordinados conforme a los
reglamentos interiores, manuales administrativos, circulares y demas disposiciones que expida
la persona titular de la Jefatura de Gobierno;

lIl. Establecer, dirigir y controlar las politicas de la Dependencia, asi como planear y coordinar, en
los términos de la legislacion aplicable, las actividades del sector coordinado por ella;

IV. Someter a la aprobacidn de la persona titular de la Jefatura de Gobierno, previa revision de la
Consejeria Juridica y de Servicios Legales, los proyectos de leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos y circulares respecto de los asuntos de su competencia, y vigilar su cumplimiento;

V. Refrendar los reglamentos, decretos y acuerdos expedidos por la persona titular de la Jefatura
de Gobierno que incidan en el ambito de su competencia;

Vl. Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcicnamiento de las
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados adscritos a su ambito, conforme a los
instrumentos normativos de planeacion y demas disposiciones juridicas aplicables;

VII. Apoyar a la persona titular de la Jefatura de Gobierno en la planeacion, conduccion,
coordinacion, vigilancia y evaluacién del desarrollo de las Entidades agrupadas en su sector en
congruencia con el Plan General de Desarrotlo, el Programa General de Gohierno, el Programa de
Derechos Humanos y los demdas programas que prevea la Constitucion Local y otras
disposiciones;

VIIl. Coordinar la elaboracion de los programas y anteproyectos de presupuesto que les
correspondan;

IX. Realizar los actos administrativos y juridicos necesarios para el ejercicio de las atribucianes
que les confieran esta ley y otras disposiciones juridicas. Celebrar y suscribir convenios;
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de la persona titular de la Jefatura de Gobierno o que les correspondan por suplencia;

X. Desempenar las comisiones y funciones especiales que la persona titular de la Jefatura de
Gobierno le confieray mantenerla informado sobre su desarrollo y ejecucidn;

Xl. Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de
aquellos gue expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores plblicos que les estén
subordinados;

Xll. Resolver los recursos administrativos que les sean interpuestos cuando legalmente procedan;

Xlll. Proponer, formulary ejecutar las medidas de modernizacién, simplificacién y desregulacion
para hacer mas eficaz y eficiente la prestacion de servicios publicos y tramites administrativos de
la Administracion Publica;

XIV. Colaberar y proporcionar la informacién que se requiera en términos de la legislacion
aplicable para la debida integracion, operacion y seguimiento del Sistema Anticorrupcidn de la
Ciudad de México, y las demas que se requieran en términos de la legislacion de la materia para
el combate ala corrupcidn;

XV. Recuperar los inmuebles o espacios publicos detentados ilegal o irregularmente, cuando se

encuentren bajo la custodia, asignacion formalizada, asignacién precaria o resguardo de la
Dependencia a su cargo, con apoyo y asesoria de la Secretaria de Administracion y Finanzas,
conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

XVI. Presentar un informe anual de gestion durante el mes de octubre, y acudir a la respectiva
sesidn de comparecencia ante el Pleno o Comisiones del Congreso cuando sean citados;

AVIl. Responder la pregunta parlamentaria efectuada por el Congreso dentro de un plazo de
treinta dias naturales y, en su caso, comparecer ante dicho érgano en términos del articulo 34 de
la Constitucion Local;

XVIII. Responder en un plazo maximo de treinta dias naturales los exhortos o cualesguiera otras
solicitudes o declaraciones aprobadas por el plenc o por la Comisién Permanente del Congreso;

XIX. Informar y coordinar las acciones o actividades que en materia internacional lleven a cabo
con el Organo o la Unidad Administrativa encargaca de las relaciones internacionales de la
Ciudad de México; asi como impulsar la cooperacidn descentralizada y los intercambios con otras
ciudades, gobiernos locales, regionales, organismos internacionales y demas actores del
desarrollo global en los temas de interés para la Ciudad;

XX. Expedir los manuales administrativos de organizacion, de procedimientos y servicios al

publico necesarios para el funcionamiento de la dependencia a su cargo, previa autorizacion de
la Unidad Administrativa competente de la Administracién Publica y de conformidad con la
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normativa aplicable, los que deberan contener informacion sobre la tstructura orpapicd delan
Dependenciay las funciones de las unidades administrativas y unidades pdministrativasdeapoyo
técnico-operativo que le estén adscritas; asi como los principales procedimientos administrativos

que se establezcan. Dichos manuales deberdn estar actualizados y publicarse en la Gaceta Oficial
de la Ciudad de México y en el medio electrénico que se determine;

XXI. Representar en los juicios de amparo y contencioso-administrativos, a la persona Titular de
la Jefatura de Gobierno, seglin sea el caso;

XXIl. Asistir a la persona titular de la Jefatura de Gobierno en la celebracidn de convenios de
coordinacion de acciones con el Ejecutivo Federal, sus Dependencias y Entidades, los demds
poderes de la union; los gobiernos estatales; municipales y los érganos auténomos, cuando se
trate de materias relacionadas con sus atribuciones. Asimismo, deberdn asistirla en la celebracion
de convenios de concertacion con los sectores social y privado, en las materias que sean de su
competencia;

XXill. Realizar, dentro del ambito de su competencia las acciones de gestion integral de riesgos y
proteccion civil;

XXIV. Garantizar a través de politicas piblicas la Prevencion Social de las Violencias y el Delito; y

XXV. Las demas que sefialen la Constitucion Local, esta y otras leyes, los reglamentos y demds
ordenamientos juridicos aplicables,

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Puablica de la Ciudad de
México

Articulo 20.- Corresponden a las personas titulares de las Secretarias, ademas de las atribuciones
que expresamente les confiere la Ley, las siguientes:

I Desempeiiar las comisiones que la persona titular de la Jefatura de Gobierno les encomiende y
mantenerla informada sobre el desarrollo de sus actlividades;

Il.- Coordinarse entre si, con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, y con los Organos
Desconcentrados, Entidades, y en su caso cen las Alcaldias para el mejor desempeiio de sus
respectivas actividades;

IIl. Coordinar a los Organos Desconcentrados que tenga adscritos y a las Entidades que tenga
seclorizadas;

IV. Formular los anteproyectos de presupuesto que les correspondan; con apoyo de la Direccion
General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracion en su sector;

V. Elaborar y expedir su Manual Administrativo estableciendo las facultades de sus Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, las cuales se entenderan delegadas,

VI. Dictar las medidas necesarias para el mejoramiento administrativo de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a ellos adscritas y
proponer a la persona Titular de la Jefatura de Gobierno, la delegacién de atribuciones distintas
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2 las delegadas a través de este Reglamento y el Manual Administratiyo corre&pondsente, en Dictaminacior
personas servidoras publicas subalternas; y Procedimientos Orgamzacionales

VIl. Recibiren acuerdo ordinario a |as personas servidoras plblicas responsables de las Unidades
Administrativas y, en acuerdo extraordinario, a cualquier otra persona servidora puUblica
subalterna, asi como conceder audiencia al piblico, de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

VIll. Proporcionar la informacion y la cooperacidn técnica que les sean requeridas por las
Dependencias ¢ Entidades del Ejecutivo Federal, cuando asi lo establezcan los ordenamientos
juridicos y administrativos aplicables;

IX. Hacer estudios sobre organizacion de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo a su cargo y proponer las medidas que procedan;

X. Adscribir al personal de la Unidades Administrativas y Unidades de Apoyo Técnico-Operativo
que de ellos dependa y cambiarlo de adscripcidn entre las mismas:

XI. Vigilar que se cumpla estrictamente con las disposiciones juridicas y administrativas, en todos
los asuntos a ellas asignados;

XIl. Proporcionar la informacion y cooperacion técnica que les sean requeridas por la persona
Titular de la Jefatura de Gobierno o las y los titulares de las demas Dependencias, cuando asi
corresponda

Xl Ejercer, reembolsar, pagar y contabilizar el ejercicio del presupuesto autorizado, para sus
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, con apoyo de
la Direccién General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracién en su sector, de
conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIV. Adquirir y vigilar la correcta utilizacién de los articulos de consumo, asi como del mobiliario
y eguipo que requieran las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo a su cargo, con apoyo de la Direccién General, Ejecutiva o de Area encargada
de la administracién en su sector, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas
v administrativas aplicables;

XV. Proyectar y supervisar |a ejecucién de obras de mantenimiento, remodelacidn y reparacion
de los bienes sefia Iados en la fraccion anterior, asi como autorizar la contratacién de los servicios
generalesy los que requieran las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo a su cargo, con la colaboracién de la Direccién General, Ejecutiva o de Area
encargada de la administracion en su sector, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones
juridicas aplicables;

XVI. Formalizar, salvo que la persona Titular de la Jefatura de Gobierno establezca disposicién
distinta, la contratacién conforme a la Ley de Adquisiciones y la Ley de Obras Plblicas, para la
adecuada operacion de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo a su cargo, con el apoyo de la Direccion General, Ejecutiva o de Area encargada
de la administracién en su sector, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

XVIl. Celebrar aquellos convenios y contratos que se relacionen directamente con el despacho de
los asuntos encomendados a la Dependencia a su cargo; y

Pagina 7 de 18




MANUAL

GOBIERNO DE LA

FOMENTO AL EMPLEO

R fink ’ blt]
ADMINISTRATIVO f "“D‘l“l}’ ”E"'%‘SECM?AHPM%MNCO

XVIII. Las demas que le sefalen las disposiciones juridicas y administra tivas ola per‘:’;o:ﬂawTitular

de la Jefatura de Gobierno.

PUESTO: Asesor “A”

Asesorar a la o el Titular de la Secretaria en los temas que las areas propongan, a lin de
que éstos se encuentren alineados a las politicas plablicas, programas y acciones, que
sean acordes con el logro de la mision, visidn y objetivos de la Dependencia,

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

Emitir opinién sobre los proyectos de reglas de operacian y similares que se sometan a
consideracion de la o el Titular de la Secretaria, con el propdsito de que sean viables y
coherentes con las responsabilidades de gestién plblica que enmarca a la Dependencia.

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

Representar a la o el Titular de la Secretaria con distintos Organos de Gobierno Federales
y Locales, Organizaciones Sociales y Privadas, Comisiones, Grupos de Trabajo y otras de
similar naturaleza, en las que sea encomendado.

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 informacion que requiera la o el Titular de la Secretaria en los foros,

‘discursos y entrevistas para medios de comunicacion, respecto de aquellos temas que le

sean requerido, a fin de dar a conocer los datos mas relevantes de la Dependencia.

Requerir a las Unidades Administrativas los productos que debera contener la
Comparecencia de la o el Titular de la Secretaria para Integrar la informacion que sera
presentada ante la Asamblea Legislativa de la Ciudad de México.

PUESTO: Asesor “B”

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.

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

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 ejecucion.
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y Desarrollo Administr,

institucionales de la Dependencia.

Atenderlasinstrucciones de lz o el Titular de la Secretaria con relacion a la representacién
y observancia de aquellos documentos, en los que sea encomendado.

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

Revisar los documentos para firma de la 0 el Titular de la Secretaria en aquellos asuntos
que le sean designados, con el fin de que se apeguen a los objetivos institucionales.

PUESTO: Secretaria Particular

®

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.

Programar las actividades de la o el Titular de la Secretaria, mediante la calendarizacién
de las audiencias y reuniones de trabajo, atendiendo a las instrucciones que le
encomiende.

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

Dar seguimiento a los acuerdes y reuniones de trabajo de la o el Titular de [a Secretaria
con las unidades administrativas que la conforman, a fin de verificar su atencidn.

Informar a la o el Titular de la Secretaria, respecto de sus actividades, cambios que se
denen su agenda de trabajo y el avance de los compromisos adquiridos.

Coordinar la gestion‘asuntos turnados a la oficina de la o el Titular de la Secretarfa, para
la atencion de sus compromisos institucionales,

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

integrar la informacion y documentacién que requiera la o el Titular de la Secretaria,
para sus acuerdos y reuniones.

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.

Canalizar para su atencion y seguimiento la informacidn recibida por gestidn de
correspondencia y recepcion de solicitudes ciudadanas, a las Unidades Administrativas
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atendiendo a las instrucciones de la o el Titular de la Secretatia y las atribuciones que
les competan. Proc

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Administrativo

e Darseguimiento a el control de gestion de la oficina de la Secretaria para su atencion y
tramite correspondiente.

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

e Mantener el orden y clasificacion del archivo de tramite y cuncentrdmon de la Oficina

de |a Secretaria, para su pronta localizacién y consulta.

PUESTO: Coordinacion de Apoyo a Estudios del Trabajo y Comunicacion

e Informar a través de los medios de comunicacién y otros medios de difusion, las
actividades, acciones, proyectos y servicios, que brinda esta Secretaria y que sean de
interés para los ciudadanos.

e Atender las politicas y normas en materia de comunicacion social que establece la
Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana.

e Coordinar la publicacion y edicion 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 Elaborarboletines de prensa, materiales impresos y audiovisuales que generen las dreas
de la Secretaria, asi como un banco de informacion digital, sobre las actividades que se
desarrollan en la misma para su difusion.

e Establecer relacién con medios de comunicacion internacionales y nacionales, para
informar sobre las actividades institucionales y lacilitar la cobertura periodistica.

e Informaratravés de los medios de comunicacidny otros medios de difusion los Estudios
de Trabajo que desarrolle esta Secretaria y que sean de interés para los ciudadanos,

L]

Disefiar el contenido grafico e imagen de los estudios e investigaciones que, en materia
de Trabajo, se elaboren en la Secretaria, para que la informacion llegue al plblico
interesado.
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Realizar el envio de los comunicados de prensa y/o documentos informativos e
iméagenes con la finalidad de dar a conocer las actividades de la Secretaria.

Realizar la cobertura de eventos y actividades que se desarrollan en la Secretaria, asi
como la realizacion de la imagen institucional y la difusién.

Establecer un archivo informativo histérico y memoria foto-video-grafica, que permita
tener testigos documentales de la informacién y actividades que se desarrollan en la
Secretaria.

PUESTO: Coordinacion de Evaluacién y Seguimiento de Programas

Evaluarlos programas y acciones institucionales, en concordancia con los objetivos
establecidos por la Secretaria.

Requerir a las 2reas gue conforman la Secretaria, los insumos necesarios para la
evaluacion de sus programas y proyectos institucionales, a fin de mejorar el desempefio
institucional.

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

Dar seguimiento a [as observaciones que haga |z o el Titular de la Secretaria, sobre los
avances oresultados de los Programas Sociales, actividades y proyectos institucionales.

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

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.

Analizar las estadisticasy condiciones de operacidn y funcionamiento de los programas
sociales de la Secretaria para presentar indicadores que contribuyan a mejorar su
desempenio.

Acordar modificaciones a las reglas de operacidn de los programas sociales, alineados a

los programas generales y sectoriales que correspondan a la Secretaria, a fin de mejorar
su funcionamiento.
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e Instalar mesas de trabajo con los directores generales que fay orezadn ld upumcuun de
los programas sociales a fin de definir aspectos susceptibles dg mejora, p,

PUESTO: Subdireccién de Apoyo Técnico al Seguimiento de Programas

e 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.

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

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

e Asesorar a las unidades administrativas en materia de indicadores de desempeiio y
programacion de metas, con el propdésito de mejorar su funcionamiento.

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

e Elaborar informes y presentaciones ejecutivas para reportar el avance de metas de
los indicadores de resultados de los Programas Sociales, actividades y proyectos
institucionales de la Secretaria, a fin de informar oportunamente sobre posibies riesgos
para el disefio de estrategias para el cumplimiento de metas,

e Analizar la informacién cualitativa y cuantitativa sobre los avances en las acciones y
programas para el reporte interno de informacion estratégica al Titular de la Secretaria.

s Consolidar los indicadores de las unidades administrativas mediante herramientas de
monitoreo de informacidn periddica.

s Registrar avances en metas fisicas y financieras de los Programas Sociales y actividades
institucionales en los sistemas de seguimiento y monitereo de los programas

transversales de la Administracion Pdblica de la Ciudad de México,

e Proporcionarinformacion de avances institucionales para la integracidn de informes de
la Administracion Plblica de la Ciudad de México.
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e Diseno de materiales de difusion.

e Elaboracion de boletin de prensa.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Disefio de materiales de difusidn

Objetive General: Coordinar las actividades de edicion y diseiio de libros, revistas, folletos,
carteles, tripticos y materiales audiovisuales que sean generados por las diversas areas que
integran la Secretaria, respecto de temas relacionados con sus actividades institucionales.

Descripcion Narrativa:

No. Respon{;a_ble deild Actividad Tiempo
Actividad
Coordinacion de Apoyo a | Recibe solicitud de Unidades Administrativas para
1 Estudios del Trabajo y | elaboracién de materiales de difusién autorizados ldia
Comunicacion por la Secretaria de Trabajo y Foemento al Empleo

) Revisa la informacion recibida 2 horas
;Cuenta con la informacién necesaria para
desarrollar el material?
NO

3 Solicita mayor infermacién o la precisién de datos 5 horas
requeridos a Unidades Administrativas -
Conecta con actividad 2
Si

4 Disefia material grafico o genera material | i
audiovisual

5 Envia material grafico o material audiovisual para 2 horas
visto bueno del area solicitante -
iCuenta con visto bueno por parte del drea
solicitante?
NO

6 Solicita correccion .cl.el material grafico o audiovisual R
de acuerdo a lo solicitado
(Conecta con actividad 4)
Si

T Recibe visto bueno del material grafico o audiovisual 5 haras
Envia material gréfico o audiovisual para aprobacidn

8 dela Direccidn de ldentidad Gréafica y la Coordinacion L dia
General de Comunicacion Ciudadana de la Jefatura -
de Gohierno via oficio .
Recibe oficio de aprobacion de la Direccion de

9 Identidad Grafica y la Coordinacion General de 10 dias
Comunicacién Ciudadana de la Jefatura de Gobierno
Envia material al drea solicitante para suimpresion o .

10 i 1dia
reproduccion
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles
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Responsablede la 2 ok
No. . Actividad Tiempo
Actividad

Plazo o periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1 sarrolladas por la Direccion General de Trabajo v Previsidn Social también
as por las Unidades Administrativas las cuales son: Direccién para e

>n de Inspeccién de Trabajo, Direccién de Programas de

Trabajo
2 elaboracion depende del visto bueno por parte de la Direccién de Identidad
rdinacion General de Comunicacion Ciudadana, el cual puede variar de 3

do a las observaciones que haga sobre los disefios enviados para su

‘ >
12 ®
L3 {
JE ZCuenta con la informacién
= 1a para desarrollar el . 4
= 1Recs: licrtud o mefierhls
| - i
15 ¢ 'Zvﬁf‘?a:de- : A 51 4 Disednmateriat 5. Envia matenal grafico -
|28 ‘ ,I-C? Admis ‘-* i = 2Revisy I3 informagion o o | e LT omaterial qudiovesl B
|2 ) inistrativas 0o proin >- . §rifico o genera i b del \8
28 elagoracion de Feie N material sudiovaat oar:{:; 'Dl;du:;f:e ¢ -
|e %] materiales degitsen NO 2o
i
35
S|
e 3 3. Solicrta mayor
2 | informacien o la P
= | precisonoedxios &
T |4 | raqueridos s Undades et
= | Adminastratios
: |
=
: |
i |
g |
2 | zCuenta con visto bueno por
3 : P
2 ! Pefedel-aca solictante? . Emia mazenal —
s | i l 7. Recive wisto buens grifico/audinviseal 3. Recibe oficic ce i
=1 |

[ 18— deimatenialgraico o par2 aprobacendela 2probacibndeia DGy m;‘:""?‘_‘:g’am
| o= e audiowisual DIGyalalGlCvia EibRaciad presans
oficio Teproguccion

&. Solicita coreccion
delmatenaigrafcs ¢
sudigvisudi e anmoe
2lo solicitado

Conunicacion

Coordinacién de Apoyo a Estudios del Trabajo y

&

. Eduardo Emmanuel Hernandez Arroyo

Coordjpador de Apoyo a Estudios del Trabajo y Comunicacién
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Objetivo General: Coordinar la difusion y cobertura de eventos pubticos—eatos—queasistan
funcionarios de la Secretaria del Trabajo y Fomento al Empleo, para dar a conocer sus actividades
institucionales.

Descripcion Narrativa:

No. Respon:-sa'ble de b2 Actividad Tiempo
Actividad
Secretaria Particular Recibe solicitud de unidades administrativas
para cobertura de evento y elaboracién de
1 boletin de prensa, mediante oficio, correo 1 dia
electronico o via telefdnica a la Oficina de la
Secretaria
5 Elabora agenda del evento para instruir la | e
i cobertura del evento )
3 Solicita supervision de cobertura de evento y Ldia
boletin de prensa
Coordinacion de Apoyo a | Recibe instruccion y supervisa la cobertura del
4 Estudios del Trabajo y | evento 1 dia
Comunicacion
5 Elabora el proyecto de boletin de prensa 3 horas
Envia a las areas solicitantes el proyecto de 30
0 boletin de prensa para su aprohacion minutos
;Cuenta con visto bueno para su aprohacion?
NO
Envia para subsanar observaciones 30
1 minutos
(Conecta con actividad 4)
|
8 Recibe aprobacion del proyecto de boletin de ihota
prensa para su publicacién o
Envia boletin de prensa para aprobacidn de la
5 Coordinaciéon  General de  Comunicacién 5 horas
Ciudadana de la Jefatura de Gobierno de la o
CDMX via correo electrdnico
(La informacion euenta con los requisitos
técnicos y  metodolégicos para  su
aprobacion?
NO
Recibe observaciones del holetin de prensa
10 . A 1 hora
para su atencion
11 Corrige observaciones del boletin de prensa 1 hora
(Conecta con actividad 8)
sl
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No. Respon?a_bie deda Actividad Tiempa,
Actividad
Publica boletin de prensa en los medias
12 electrénicos de la Secretaria de Trabajo y | 2horas
Fomen to al Empleo
13 Envia el boletin a reporteros de la fuente 1 hora
- Notifica la publicacién del boletin al area 10
B solicitante minutos
Archiva los materiales utilizados para ! boletin
(el master en la videoteca, las fotografias 6
15 digitales en la Fototeca), los cuales podran ser L
L.sérios para su reproduccion a peticion de finutes
alguna Unidad Administrativa
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

En la actividad primera, los actores son todas las Direcciones Generales (Direccidn
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.

(pe]

as fuentes de consulta para la elaboracién del boletin de prensa pueden ser de caricter

' 2
documental o cobertura de evento.

3. La investigacion de documentos necesarios para la elaboracién del boletin de prensa
estard a cargo de personal de honorarios.

4. Paraelcasode eventos serealizara una version preliminar de la informacién, para valorar
audiosy ocasionalmente versiones estenograficas previa aprobacién de la o el Titular de
la Secretaria

5 C T

) ~

ocordinadora de Apoyo a Estudios del Trabajo y Comunicacion, supervisa que durante
ia cobertura del evento se realicen las siguientes actividades:

a) Toma de nota para la elaboracidn del boletin de prensa respectivo.

b) Enviz informacidn e imdgenes para la difusién del evento en las distintas redes sociales
de la Secretaria.

¢) Realiza la grabacion de audios del evento y entrevistas.

d) Envia materiales audiovisuales a los representantes de los medios de comunicacidn gue
asi lo soliciten.

n los eventos asiste otra dependencia o jefatura de gobierno, solicita visto bueno de

6. Si
la Coordinacion General de Comunicacion Ciudadana, para su debida publicacién.

(&) rD
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1la SecretarfadeTrabdjo

1.Recibz solica 6
U.A para coberfura de
eventoy eis!

debolelinde pransa

2.Elaboras agends de! 3.Solicita supenvision =,
evenlo parainsturla de coberlura de evenlo 4 )
cobertura del svento y boletin de pransa h=

)

&Cuenta con visto bueno
S para su
Py
E 4 Recibeinstruoasn g GENvIa & las Areas 1 8 Recibe aprobaclén e
: B i sains Kt doeres Tl BN
bt de evenio atin ¢ & prensa € b & prensa . P pa &
- para suaprosabn - publicacion
] -
"
=
§ €D
LS Nt
] ;
7.Envia para subsanar o
g £ observaciones r\‘ )
: g
s
a
!
r § O
HEE Y
i '5 ¢Lainformecidn cuenta con los
g S requisitos técnicos y
g ~ para su s
% 9.Envia boletin de aprobacién?
/ 12.Publica boletin de ) e
I % ] o Prensaenios megos 13. Envia el boletin a e
z L N | clectidnicos deis reporleros delafusne A
y STyFE et
g Cludadana
L
NO
L
-3
g g |
£ 1 10.Recibe 1.Carri
£ observacionss o8l -Larige =
o : bservacones ad  —3( 8
boletin de prensa para. absen { y
g su Bencién boleiin deprensa S
g L
o
g 13)
i ©
‘ l
n
i
=
28
P 14 Hotifica In 16Archiva los
T e publicacion del o materiales ulilizados
.5 g aldreasolicients para el boletin
2
% =
8

Lic. Ed?;({o Emmanuel Hernandez Arroyo
Coordinador defApoyo a Estudios del Trabajo y Comunicacion
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ESTRUCTURA ORGANICA

Nomenclatura Nivel
Direccién Ejecutiva de Estudios del Trabajo 42
Direccion de Andlisis y Estudios 39

N
w

Jefatura de Unidad Departamental de Estudios del Trabajo
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42

T
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39
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

Puesto: Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo

Atribuciones Especificas:

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

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

l. 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 formulacion de la politica
laboral en la Ciudad de México, asi como promover la participacion de organizaciones
gubernamentales en el estudio y difusion de la misma; y el establecimiento de relaciones de
colaboracidn con instituciones nacionales e internaciones para desarrollar conjuntamente
investigaciones, seminarios y programas de difusién relacionados con dicha problematica;

Il. Integrar un banco de informacién estadistica y archivo documental de temas relacicnados con
la problematica laboral, asi como proporcionar a trabajadores, empresarios e instituciones

académicas, documentacion e informacion de apoyo e investigacidn;

Il. Difundir con recursos propios, o mediante convenios con otros organismos piblicos o
privados, estudios y documentos de interés general en el ambito laboral;

IV. Coordinar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con estudios e invesligacién sobre
aspectos de trabajo;

V. Proponer al superior jerarquico las politicas en materia de estadistica y datos laborates;
VI. Rendir informes sobre la gestion de asuntos de su competencia;

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

VIIl. Las demas que le confieran otras disposiciones.

>

Pégina 4 de 12 \U




MANUAL
ADMINISTRATIVO

DAD DE MEXICO |©O

PUESTO: Direccidon de Anélisis y Estudios

(o]

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ECRETARIA DE TRABAJO Y

‘F(PMENTO AL EMPLE|0
Administracion y

1anzZas

Admimstracion de Persona

®

Plantear la agenda sobre aspectos de trabajo en la Ciudad de México, con el propésito
ayudar a las nuevas politicas y estrategias en materia laboral en beneficio de los
habitantes de la Ciudad de México

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

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

Asesorar en temas de estudios y estadisticas que desarrolle para las Unidades
Administrativas que conforman la Secretaria, con el proposito de mejorar o adecuar sus
objetivos y metas institucionales.

Proponer investigacion para el disefio y evaluacidn de las politicas piblicas que apoyen
la promocidn del empleo de calidad, empleabilidad y capacitacién para el trabzjo.

Difundir las investigaciones y estudios de estadisticas iaborales, respecto a la situacién
que guarda el trabajo, la ocupacién y el empleo en la Ciudad de México, para tomar
decisiones estratégicas en materia de politica laboral.

Coordinar la actualizacion del banco de informacion estadistica sobre la situacion que
guardala Ciudad de México, en materia de empleo, desempleo y la ocupacién laboral, con
el propdsito de establecer proyecciones de cambios en las actividades institucionales que
desarrollan las Unidades Administrativas de la Secretaria.

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

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios del Trabajo

L]

Generar informacidn estadistica en materia laboral, a través de la recopilacién de
informacion de fuentes nacionales e internacionales en materia laboral, que permita
llevar a cabo el analisis e investigacion necesaria para el disefio y evaluacién de politicas
publicas.

Pagina 5 de 12




(o]

o |

: ‘ki!?ﬁ‘\ Q/’ GOBIERNO DE LA

MANUAL ! p GABIE e 120G - ok G HAA DRRBAMEXICO

ADMINISTRATIVO 0 Yy e Ex'cyééﬁginfmomsmmeo '
A ;

le Adm ac101 I
Direcc Ger | \ 1stra
Desa o Admi

e Gestionarestudios e investigaciones en el ambito laboral, con la particib'a-;'qén del O‘:’g;}i‘mg ‘
Desconcentrado de la Secretaria, Instituciones académicas, orgdnismos internacionales,
del sector privado o sacial, que ayuden a mejorar la calidad de vida de los habilantes de
la Ciudad de México.

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

e Elaborar notas y/o sintesis informativas, a fin de documentar los analisis estadisticos
generados, con la finalidad de contar con informacién que contribuya a mejorar las
actividades institucionales de la Secretaria.

¢ Promover el desarrollo de investigaciones sobre metodologias y procedimientos
estadistico para mejorar la calidad de la informacion que se produce en la Secretaria de
Trabajoy Fomento al Empleo.

e Interpretar los cuadros estadisticos para su diagndstico y/o estudio de aquellos trabajos
que se presenten sobre los temas que se desarrollan en la Secretaria de Trabajo vy
Fomento al Empleo.

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

e Actualizar el banco de datos que permita la consulta de informacién retacionada a temas
. | g . .
de trabajo, empleo y desarrollo laboral, para utilizarlo en proyecciones, informes y
comparativos de productividad.

A
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1. Nombre del Procedimiento: Elaboracién de analisis sobre aspectos de trabajo

Objetivo General: Realizar analisis estadistico de aspectos laborales para su interpretacidn y

difusion.

Descripcion Narrativa:

No. Respon§a.ble dela Actividad Tiempo
Actividad
Secretaria de Trabajo vy | Solicita informacion sobre aspectos de trabajo en la
1 Fomento al Empleo Ciudad de México, de acuerdo a la agenda | 10min
programada y temas de interés que surjan
9 Direccion  Ejecutiva  de | Recibe solicitud de informacién de aspectos de —_—
Estudios del Trabajo trabajo en la Ciudad de México
3 Realiza reunidn de trabajo para delimitar los temas de 1 _—
estudio y difusidén sobre aspectos de trabajo )
4 Solicita elaboracién de nota informativa 10 min
5 Direccion de Analisis y | Recibe solicitud y realiza clasificacion de informacion L hora
Estudios necesaria del estudio de aspectos de trabajo ]
6 Solicita se realice el analisis estadistico 10 min
Jefatura de Unidad | Recibe solicitud e inicia el proceso de analisis de datos
7 Departamental de Estudios | para elaborar la nota informativa 10 min
del Trabajo
Envia informe a través de nota informativa para il
8 revision
§ Direccion de Analisis y | Recibe y analiza informacién a través de nota
Estudios informativa
¢Cumple con los requerimientos solicitados?
NO
10 Solicita se solventen las observaciones 1hora
(conecta con actividad 5)
Sl
11 Valida a[.n-i:isis e:'.,t'-a’clistjco sohre aspectos de trabajo i A
para enviar a revision
17 Envia nota informativa para su revision y tramite 10 min
correspondiente
Direccién  Ejecutiva  de | Revisa nota informativa sobre aspectos de trabajo .
13 _ S : ! 10 min
Estudios del Trabajo
¢Cumple con los aspectos de trabajo?
NO
14 Solicita se atiendan las observaciones 1 hora
(Conecta con actividad 4)
Sl
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1.- Los datos incluidos en la base de informacion estadistica, son recabaglos
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aulina Elsa Zepeda Garcia
Directora Ejecutiva de Estudios del Trabajo
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PUESTO: Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparenicia

Atribuciones Especificas:

Ley De Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México.

Titulo Segundo Principios y Deberes
Capitulo | de los Principios.

Articulo 10.- Todo tratamiento de datos personales que efectie el responsable debera
sujetarse a los principios, facultades o atribuciones, ademas de estar justificado por
finalidades concretas, licitas, explicitas y legitimas, relacionadas con las atribuciones que
la normatividad aplicable les confiera. El responsable podra tratar datos personales para
finalidades distintas a aquéllas que dieron origen al tratamiento, siempre y cuando
cuente con atribuciones conferidas en la ley y medie el consentimiento expreso y previo
del titular, salvo en aquellos casos donde la persona sea reportada como desaparecida,
en los términos previstos en la presente Ley y demas disposiciones que resulten
aplicables.

Articulo 11.- El responsable no deberd obtener y tratar datos personales, a través de
medios engafiosos o fraudulentos, privilegiando la proteccién de los intereses del titular
y la expectativa razonable de proteccion de datos personales.

Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion 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 informacion presentadas ante
el sujeto obligado;

Il. Recabar, publicar y actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;

lll. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos

que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion;

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

; Pégina4 de 8
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V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la inform
como sus tramites,
conocimiento del Comité de Transparencia correspondiente;

trimestralmente

asi

VI. Asesorar y orientar
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ninistracion de Persong
L
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amon,[.y ‘actuali zarlo Dictaminacics

10s,

haciéndolo del

e manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes

a) La elaboracién de solicitudes de informacion;

b)

ramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion;y

c) Las instancias 2 las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o interponer
guejas sobre la prestacion del servicio;

VIII. Habilitar

VII. Efectuarlasn

tificaciones correspondientes a los solicitantes;

las personas servidoras publicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, parare

cibiry dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién;

IX. Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informacién y
apertura gubernamental, que debera de ser instrumentado por la propia Unidad:;

X. Apoyar al Comité de T

Xl. Establece
confidencial

P

-
, esta

ransparencia en el desemperio de sus funciones:

r los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacién
se entregue solo a su titular o representante;

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

Informacion:

X1,

Fomentar la Cultura de la Transp

arencia;y

XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables de la materia.

e Representar juridicamente a la Secretaria, a la 0 el Titular de esta y a las Unidades
Administrativas de la Dependencia en los juicios y procedimientos en los que sean

e Asesorar juridicamente a la o el Titular de la Secretaria y a las Unidades
Administrativas de la Dependencia en el ejercicio de sus atribuciones.

® Participaren los procesos y procedimientos de caracter laboral que se instauren a
los trabajadores de la Secretaria conforme a la normatividad aplicable.

2
o
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e Emitir opiniones juridicas en los casos concretos que le gresenten las Unidades
Administrativas adscritas a la Secretaria con el objeto de offientarlogenlatoma de
decisiones para que estas sean acordes a la normatividad aplicable

e Autorizar con perspectiva juridica los contratos, convenios, acuerdos y demas
instrumentos juridicos que remitan las Unidades Administrativas de la Secretaria
para su revision.

e Emitir opinidn juridica sobre los proyectos de iniciativas, reglamentos, decretos,
acuerdos, circulares y demas disposiciones de caracter general que sean de la
competencia de la Secretaria.

e Autorizar los proyectos de oficios, acuerdos y resoluciones de los recursos de
inconformidad interpuestos en contra de actos y resoluciones administrativas
emitidas por las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Autorizar los proyectos de reglas de operacion y lineamientos correspondientes a
los programas y acciones sociales que las Unidades Administrativas de la
Secretaria remitan para su revision juridica.

e Apoyar a la o el Titular de la Secretaria y a las Unidades Administrativas de la
Dependencia, en el tramite para la publicacidn de los avisos y acuerdos en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccidn de Asuntos Contenciosos
e Coordinar las actividades para la atencién y seguimiento de los juicios, procesos y

procedimientos de caracter laboral, civil, penal y administrativos en los que la
Secretaria y sus Unidades Administrativas sean parte.

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

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

e Coordinar las actividades dirigidas al cumplimiento de los laudos, asi como de las
sentencias de los tribunales que lleguen a establecer alguna condena.

e Promover, en los casos que sea necesario, l0s recursos juridicos procedentes en

los juicios, procesos y procedimientos en los que la Secretaria y sus Unidades
Administrativas sean parte.
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e Emitiropinién juridica en los asuntos que le sean turnados por la ol Titula'r“dé &

Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.

® Participar en la revisién y analisis juridico de los contratos, convenios, acuerdos y
demas instrumentos juridicos que remitan las Unidades Administrativas de la
Secretaria para su revisién a la Direccién de Asuntos Juridicos y Unidad de
Transparencia.

e Revisar los proyectos de oficios, acuerdos y resoluciones de los recursos de
inconformidad interpuestos en contra de actos v resoluciones administrativas
emitidas por las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Opinarsobre los asuntos relativos a las recomendaciones que emitan los 6rganos
autonomos de la Comisién Nacional de Derechos Humanos y de la Comisién de
chos Humanos de la Ciudad de México, para su atencién y seguimiento.

® Revisar los proyectos de iniciativas, reglamentos, decretos, acuerdos, circularesy
demas disposiciones de cardcter general que sean de la competencia de la
Secretaria, para la emisién de opiniones juridicas correspondientes.

e Revisar los proyectos de reglas de operacién y lineamientos correspondientes a

los programas y acciones sociales que las Unidades Administrativas de |
Secretaria remitan para su revisién juridica.

3
y
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PREVISION SOCIAL



ESTRUCTURA ORGANICA

2.
&%

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Nomenclatura

Direccion General de Trabajo y Prevision Social
Direccion para el Trabajo y la Prevision Social
Subdireccion de Proteccion Social y Trabajo no Asalariado

Jefatura de Unidad Departamental de Promocion de Proteccion Social,
Seguridad y Salud en el Trabajo

Jefatura de Unidad Departamental de Trabajo No Asalariado
Direccion de Inspeccion de Trabajo
Subdireccion de Inspeccion y Notificacion

Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de
Inspeccion

Subdireccion de Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica

Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso en Materia de
Inspecciony Seguimiento

Nivel

(L
w
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ESTRUCTURA ORGANICA

DICTAMINADA

DEPENDENCIA

SECRETARIA DE TRABAJO Y
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UNIDAD ADMINISTRATIVA,

DIRECCION GENERAL DE
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL

47
DICTAMEN
D-STyFE-03/010119

VIGENCIA
lo1 ENERO 2019

JORGE [UIS BASALDUA RAMOS/
SUBSECRETARIO DE CAPITAL HUMANOG)
Y ADMINISTRACION

RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
COORDINADORA GENERAL DE Eva.wnuén.
MODERNIZACION ¥ bﬁxmou.n ADMINISTRATIVO|

|

- CRETARIA DE TRABAJO Y
V R FOMENTO AL EMPLEG
' Direccion General de |
Trabajo y Prevision
Social
| 45
L
|
S|
| Direccion para el Trabaio
y la Previslon Social
‘ 40
J e e
(A I
| Dlrecclén de lnspeecuon
t de Trabajo
: 39
| S —
s
—_— ———1
Subdireccion de | Subdisccion de Subdireccion de
Proteccldn Soclaly ! . o Procedimignto
Trabajo no ki {Inspeccion 5219 Nohﬁmén.; Admmrsm ec,; Delensa
2 ' | ; 28
. s i = ] — ——
— 1
JUDdaPromacmnde [ J |
Proteccion Social, J.U.D. de Trabajo no Usmu m«my ]:nunfaig:abdﬁnspemibnmdwg
| Sequridad y Salud en 2l Asalariado Inspeccion Seguimienlo
Trabajo % e g

o
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Direccion General de Trabajoy Prevision Social

Atribuciones Especificas:

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

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

I Vigilar el cumplimiento y aplicacion de la Ley Federal del Trabajo, los Reglamentos y las
disposiciones relativas de competencia local;

Il. 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;

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

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

V. 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:

VI. Ordenar y 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;

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

VIl Impulsar acciones encaminadas para garantizar la libre sindicalizacion y la garantia
de voto secreto en los recuentos sindicales:;
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IX. Vigilar que se apliquen las disposiciones laborales en materia dq seguridatl'y sa ud

el trabajo y medio ambiente en el trabajo y fomentar la constitucibn-detasComisiones
Mixtas de Seguridad y Salud en el Trabajo, en auxilio de las autoridades federales;

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

XI. Dar seguimiento a los resultados de la inspeccién, en lo que corresponda a las
”ondfcionesgeneraiesde aba.ovdeseour-dad,higiemeymedioambientedetrabajoen
los centros de trabajo de jurisdiccion local;

Xil. Coadyuvar con las autoridades correspondientes en la prevencién y conciliacién de
los conflictos laborales que se presenten en la Ciudad de México cuando as! lo soliciten
las partes;

XIl. Promovery difundir los
asalariados;

derechos y obligaciones de los trabajadores asalariados y no

XIV. Planear, organizar, fomentary dirigir las acciones en materia de seguridad, higiene'y
medio ambiente de trabajo, en los centros de trabajo de la Ciudad de México y fomentar
una cultura de prevencion 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;

XVII. 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;

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

ejecutar la politica de conduccion de las relaciones con los trabajadores
y sus organizaciones, aplicando las que en esa materia dicte la persona

fatura de Gobierno;

XX. Fomentar acciones de concertacidon para prevenir o solucionar conflictos entre los
trabajadores no asalariades, y sus respectivas organizaciones;
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XXI. Concertar acciones con representantes de las organizaciofes de trabajadores no
asalariados en su relacién con los comerciantes establecidos, industriales, prestadores

de servicios e instituciones publicas y vecinos, para conciliar losrteresesde-todostos
sectores en la solucion de problemas especificos que se presenten en las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de su
competencia;

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

XXINl. 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 con 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;

XXVIll. 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 intervencion a la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo, cuando asilo 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: Direccion para el Trabajo y la Prevision Social

e 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.

e Ordenar la expedicion, resello, reposicion o renovacion de las licencias de

trabajadores no asalariados cuando se cumplan los requisitos y condiciones
establecidos en la legislacion aplicable para su reconocimiento.
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Instruir la capacitacion 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 solucién de los conflictos entre las
personas trabajadoras no asalariadas y sus uniones.

Promover acciones en pro de la erradicacidn del trabajo infantil y la proteccion de
las y los adolescentes trabajadores en edad permitida para fortalecer el
onocimiento y cumplimiento de sus derechos.

Proponer campafias de difusion para preveniry erradicar el trabajo infantil y sus
consecuencias.

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

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

Promover la igualdad de género y la prevencién del acoso y hostigamiento en el
ambito laboral, para contribuir 2 la reduccién de las brechas de género vy la
promocion de los derechos laborales de las mujeres.

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 institucionales o programas en la materia.

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

Promover acciones en materia de seguridad y salud en el trabajo, para contribuir
a una cultura de prevencion de riesgos laborales.

Cocrdinar 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.
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e Acordarasesorarias en temas de normatividad en materialde segurldadysalud en
el trabajo para fomentar su cumplimiento y prevenir riesgos-de trabaje.

e Coordinaracciones de capacitacion en materia de seguridad y salud en el trabajo
para mejorar los ambientes laborales y prevenir los riesgos de trabajo.

PUESTO: Subdireccion de Proteccién Social y Trabajo no Asalariado

e Supervisar las acciones institucionales para la atencion y regulacion del trabajo
no asalariado en la Ciudad de México.

e Supervisar que el tramite de expedicion, resello, renovacion y/o reposicion de
licencias y credenciales para las personas trabajadoras no asalariados, se realice
conforme a la legislacién 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 proteccién y reconocimiento del
trabajo no asalariado.

¢ Proponer acciones interinstitucionales para la regulacién 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 asociacién.

e 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.

e Proponer mecanismos de colaboracién 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 erradicacion del trabajo infantil
para cumplimiento del marco normativo de las comisiones interinstitucionales
pertinentes,

¢ Proponer el contenido de campafias para difusion y cursos o talleres para dar a

conocer los derechos humanos laborales de los trabajadores adolescentes en
edad permitida y la erradicacién del trabajo infantil.

Pagina 8 de 50

™



MANUAL
ADMINISTRATIVO

® Recomendar acciones con perspectiva de género, para
sustantiva gue transversalmente se implemente en la Secre

’#H’&‘ 0 GOBIERNO DE LA
rr'n

(ER NG L A CIUDAD DE MEXICO
AD DE MEXICO ECRETARIA DE TRABAJO Y
alde FOMENTO AL EMPLE{? :

Direccion General de Administracion de Person

romover. & lgua pAdpisrativo |
taria. R

® Supervisar las acciones orientadas a la prevencion de acoso y hostigamiento
laboral a fin de promover un entornoe libre de violencia taboral.

e Disefiar programas de acac;ta ion
para reducir la brecha de

en materia de igualdad sustantiva laboral,

® Supervisar acciones de sensibilizacion sobre recomendaciones en materia de
igualdad sustantiva, derechos humanos y no discriminacidn que emitan otras

instancias de gobierno, para su difusién.

]

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

® Supervisar las propuestas en materia de cursos en capacitacidn y adiestramiento
en materia de seguridad y salud en trabajo y ambiente laboral.

®

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 planeacion e imparticién de cursos en materia de seguridad y salud

en
dond

el trabajo, a fin de que sean dirigidos a trabajadores y patrones de sectores
de 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 Deoa’tamenta[ de Promocion de Proteccién Social,

eguridad y Saluden e

ecutar acciones de difusion de los derechos laborales, para fomentar la igualdad
de género, principalmente al interior de la Secretaria.

e (Gestionar las acciones de difusion, promocion y divulgacién de una cultura de
igualdad de género para propiciar un entorno laboral libre de violencia.
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e Operar, en caso de celebrarse, los convenios interinstitu ionales de vidculacion
para el desarrollo de actividades de capacitacion, para incidir en la sensibitizacion
y la prevencion del acoso y hostigamiento laboral.

e Realizar acciones para la difusion de los derechos laborales de los adolescentes
en edad permitida para trabajar y derechos de las niias, niflos, para contribuir en
la prevencion del trabajo infantil.

e Ejecutar las actividades de difusion, promocion y divulgacion de los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes, asi como para la poblacion 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 sensibilizacion 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 proteccion de
la poblacién adolescente trabajadora.

e Realizar acciones de Seguridad y Salud en el Trabajo para la promocidn de una
cultura en la materia.

e Ejecutar el programa anual de capacitacion en materia de seguridad y salud en el
trabajo, para la prevencion de riesgos laborales y desarrollar competencias en
ese rubro en la poblacion trabajadora.

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

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Trabajo no Asalariado

e 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.

¢ Recabar la documentacion necesaria conforme a la normatividad aplicable, para
el otorgamiento de la licencia de trabajo no asalariado.
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e Integrar los expedientes, aplicando las medidas de seguridad que\Ceresprpndan, Dict
pare garantizar la confidencialidad e integridad de cada fegistro de Dersonas”
trabajadoras no asalariados.

e Elaborar proyectos de resoluciones administrativas sobre las solicitudes de
expedicidn, renovacién y/c reposicidn de licencias y credenciales de trabajo no
esalariado promovidas por los interesados, para determinar su procedencia.

@ Realizar las acciones tendientes a ordenar a las personas trabajadoras no
asalariadas, de acuerdo 2 |z legislacion de la materia en la Ciudad de México.

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

e Asesorara 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 Reazlizar 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 asociacidn.

® Resguardar el archivo de los expedientes, para control y consulta de trémites.

@ Integrar los expedientes de los trabajadores no asalariados mediante la
asignacion de folio y nimero de licencia, a fin de hacer mas agil su localizacién.

L]

1¢
U\'. clon (el \J “.v\l stracion de Persor
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Registrar los datos asociados a las personas de trabajadoras no asalariadas para
evitar duplicidad de solicitudes y tramites.

PUESTO: Direccion de Inspeccidn de Trabajo

Vigilar el cumplimiento de [a normatividad laboral, mediante visitas de
inspeccion, asesoria u otros mecanismos alternos, para propiciar el trabajo
digno o decente

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,
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estimulando la promocion y vigilancia de las adecuadas condiciones laboralesien
los centros de trabajo.

e Determinar la programacion anual de visitas de inspeccion 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 padron de empresas en la Ciudad de México, asi como impulsar su
actualizacion mediante inspecciones de constatacion de datos y de competencia.

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

¢ Coordinar la instauracion de los Procedimientos Administrativos para la
Aplicacion de Sanciones, derivados de los presuntos incumplimientos de la
legislacion laboral, detectados durante las visitas de inspeccion a los centros de
trabajo.

e Turnar los expedientes resultantes de las visitas de inspeccion y los documentos
técnico-normativos de notificacién a la Subdireccion de Procedimiento
Administrativo y Defensa Juridica para dar continuidad, al tramite de los asuntos.

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

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

e Coordinar la debida integracion, resguardo y tratamiento de los expedientes
derivados de la inspeccion, a fin de tener una pronta y agil consulta.

e Vigilar la tramitacion de los Procedimientos Administrativos para la Aplicacion de
Sanciones, derivados de las determinaciones de la autoridad fiscal en relacion con
el reparto adicional de utilidades, para la eventual aplicacién de las sanciones

correspondientes. ,g

e Verificar los actos que se emitan durante la instruccion de los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacion de Sanciones, para que cumplan con los
requisitos normativos aplicables a la materia.
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juridica de las resoluciones emitidas en los Procedimientos-Administrativos parz

la Aplicacién de Sanciones, derivadas de las determinaciones de las autoridades
fiscales respecto al reparto adicional de utilidades.

oordinar las asesorias sobre Condiciones Generales de Trabajo, a los
trabajadores y patrenes que asi lo soliciten, a fin de incrementar el cumplimiento
de estas.

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.

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.

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

PUESTO: Subdireccion de Inspeccidn y Notificacion

®

Coordinar las visitas de inspeccién laboral a los centros de trabajo para vigilar el
cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo.

Disefiar los documentos o formatos técnico-normativos, para el procedimiento de
inspeccion de trabajo

Programar las visitas de inspeccidon previstas en la legislacién aplicable, a fin de
vigilar las Condiciones Generales de Trabajo.

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

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

Planear los actos de notificacion que realizan los inspectores locales del trabajo
g

con el fin de gque las partes sean conocedoras de los procedimientos
administrativos.
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e Disefar 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.

e Realizar Inspecciones de Supervision 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 inspeccion, asi como los actos de los inspectores locales
de trabajo.

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 vy el
adecuado desempeno de los inspectores.

e Supervisar la asesoria que se dé en materia de inspeccion sobre las Condiciones

Generales de Trabajo, a fin de orientar pertinentemente a los solicitantes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de Inspeccion

Elaborar las ordenes de visita de inspeccion para que los inspectores locales de
trabajo acudan a los centros de trabajo.

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

Integrar la documentacion que sirva de base para la elaboracion de las ordenes de
visita de inspeccion.

Proporcionar la informacion de los centros de trabajo a la Subdireccién de
Inspeccion y Notificacidn, a fin de actualizar el padrén de estos.

Monitorear las acciones de los inspectores locales de trabajo en campo
relacionadas con las diligencias de inspeccion, asi como de las notificaciones.
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® Asignar a los inspectores locales de trabajo las tareas que deberaxn pjecutar para Dictaminacic
el cumplimiento de sus funciones. R

e Orientarviatelefénica a los inspectores locales de trabajo mientras se encuentran
en campo con el fin de atender cualquier situacion que impidiera el correcto
desarrollo de sus diligencias como servidores piblicos.

PUESTO: Subdireccion de Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica

e Supervisar el trémite de los Procedimientos Administrativos para la Aplicacion de
Sanciones, iniciados con motivo de las visitas de inspeccidn para que, en caso de
determinarse un incumplimiento de las obligaciones laborales, se impongan las
sanciones correspondientes.

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

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

® Aprobar los acuerdos de tramite que se dictan durante los procedimientos
administrativos sancionadores, & efecto de dar continuidad a los mismos.

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

e 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 cumplimente de la participacion de los trabajadores en las
utilidades de las empresas.

e Coordinar la atencion de los juicios en los que es parte la Direccidén General de
Trabajo y Previsién Social, a fin de llevar a cabo la correcta defensa juridica de las
resoluciones emitidas en los Procedimientos Administrativos para la Aplicacién

!

de Sanciones.
e Establecer las estrategias juridicas para la debida defensa de los procedimientos

y resoluciones emitidas por la Direccion General de Trabajo y Prevision Social en
materia de inspeccion.
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e Supervisarlaelaboracion de las contestaciones de demandla, que se presentenen
los juicios en que es parte la Direccion General de Trabajoly Prevision Social;con
el objeto de verificar la correcta defensa de las resolucionds.

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

e Revisar los proyectos de valoracion y calificacion de las visitas de inspeccion,
durante la sustanciacion del Procedimiento Administrativo para la Aplicacion de
Sanciones, a fin de observar su congruencia con la resolucion que se proponga.

e Gestionar el analisis, valoracion y calificacion de los expedientes turnados por la
Direccion de Inspeccion de Trabajo, para la emision del acto correspondiente.

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

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

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

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 Aplicacion 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 resolucion, comprobando el cumplimiento de la participacion del
trabajador en las utilidades de la empresa, para poner fin al procedimiento.

e Revisar la debida defensa juridica ante las instancias correspondientes.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Cursos de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Otorgamiento de Licencia y Credencial a Trabajadores No Asalariados.

Registro de Uniones de Trabajadores No Asalariados.

Ejecucion de las Visitas de Inspeccion a los Centros de Trabajo de la Ciudad de México.
Notificacion de los actos Emitidos por la Direccion General de Trabajo y Previsién Social.
Aplicacion de Sanciones, derivado de las Visitas de Inspeccion.

Aplicacién de Sanciones, derivado del incumplimiento de la determinacion Hacendaria

“Reparto de Utilidades”.
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mpulse la creacién y
ad&cacnon de trabajo
ara trabajar, equidad de

de trabajo, en la Ciudad de

oF

n los centr:

Descripcion Narrativa:
; Responsable de la .. .
No. i Actividad Tiempo
Actividad
Direccion para el Trabajoy a propuesta de programa anual
la Prevision Social n ma F-rla de segur c.af‘ y salud en el
) 1 de trabajo infantil y derechos
1 de los jovenes adolescentes en edad permitida para idia
trabajar, asi como en temas de equidad de género
laboral y prevencion de acoso y hostigamiento
laboral
Subdireccién de | Elabora propuesta de programa anual de cursos para
2 Proteccion Social y | revision 10 dias
Trabajo no Asalariado
. Direccién parael Trabajoy | Revisa la propuesta del programa de capacitacién 5 dias
3 = A ' ) ai
la Prevision Social para validacion
;Valida la propuesta?
10
v
4 Solicita se realicen las correcciones 3dias
(Conecta con la actividad 2)
Sl
5 Valida para gestionar su autorizaciéon 1dia
5 Revisa la propuesta del programa de capacitacion 3Jdias
NO
7 Solicita se atiendan las modificaciones 2 dias
(Conecta con la actividad 2)
Si
_ ara solicitar la difusidn del programa de »
3 1 dia
de te la Coordinacion de Apoyo a Estudios
= Social y y Comunicacion, la difusién del Ldia
- alariado le capacitacién en la pagina de la T
le Tr an)O y Fomento al Empleo
cacion de la difusidn del programa en
10 ‘éﬁ‘cos de la Secretearia de Trabzjo v 1dia
mpleo
aboracion de pWa eacién de los cursos Ldia
11 - | , =01
o y Salud enel Trabajo
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No. Respon?a.ble e Actividad Tiempe

Actividad
Jefatura de Unidad | Recibe instruccion para solicitar lag aulas que
Departamental de | necesitardy materiales de apoyoen laimparticion de
12 | Promocion de Proteccidn | los cursos, ante la  Direccidn  Ejecutiva  de 8 dias
Social, Seguridad y Salud | Administraciony Finanzas
en el Trabajo
13 Recibe asignacion de aulas y materiales de apoyo 4 dias
Entrega listas de asistencia al capacitador interno o
14 externo, para que efectué el control de asistencia al 1dia
Curso
Recibe del capacitador interno o externo, la
5 evaluacién d::—\'gnosnca, la evaluacidn posterior a la 1 dia
implementacion del curso y las listas de asistencia '
debidamente firmas
16 Supervisa la aplicacion de las cédulas de registro | dia
para satisfaccion del servicio o
5 Envia resultados para la elaboracion de las 1 i
constancias de los participantes
Subdireccién de | Elabora las constancias de los participantes para
18 Proteccion Social y | firmadel Titular de la Unidad Administrativa 5 dias
Trabajo no Asalariado
Direccion parael Trabajoy | Recibe las constancias para gestionar la firma del
19 la Prevision Social Titular de la Unidad Administrativa que valida el 3 dias
Curso
20 Envia constancias firmadas para su entrega 3 dias
Jefatura  de  Unidad | Entrega constancias de curso a los participantes via
Departamental de | correo electronico
21 | Promocion de Proteccion 5 dias
Social, Seguridad y Salud
en el Trahajo
Realiza informe de los cursos impartidos para su i
22 Py 5 dias
validacion
Subdireccion de | valida informacién de los cursos impartidos para la
23 | Proteccién  Social  y | elaboracion delinforme glokaly turna 5 dias
Trabajo no Asalariado
Jefatura de  Unidad [ Archivainformacién para su resguardo
Departamental de
24 | Promocian de Proteccidn 2 dias
Social, Seguridad y Salud
en el Trabajo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 70 dias habiles
Plazo o periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

&
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Secretaria lde Admimistracion y 14NzZas
Direccion General de Administracion de Personce
v Desarrollo Administrativo
1 jecutiva de Dictamun

dimientos Organizaciona

Dire on [

\ l’i
La programacion de cursos anuales considera los temas de Sgguridad y Salud, de la

prevencion de Trabajo Infantil y Derechos de los jévenes adolescentes en edad permitida
para trabajar, asi como la perspectiva de Género e Igualdad Sustantiva y Prevencién de
Acoso y Hostigamiento laboral, sin perjuicio, como producto de la peticién explicita de
otras dependencias gubernamentales y organizaciones sindicales o patronales.

La Jefatura de Unidad Departamental de Promocion de Proteccidn Social, Seguridad y
Salud en el Trabajo, participa en |a elaboracion del programa anual de capacitacion.

La Jefatura de Unidad Departamental de Promocidn de Proteccién Social, Seguridad y
Salud en el Trabajo, recibe la solicitud de inscripeién al curso por parte del solicitante via
correo electronico, corroborar lo gue cuenta con los requisitos solicitados en la
convocatoria y registrarlo en caso de haber cupo; si hay cupo, registra en la lista de
asistencie y manda al solicitante un comprobante de inscripcién; 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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L
=
1. Solicita s& elabore
g . programa an!uul de
linicio CUrsos &n materia de
; seguridady salud en o
1 Irahajo
a
<
&=
a
-
g h 4
9. Gestions en
= 2. Elsbora propuesta Coordinacidn de Apoyo
6’60”' de programs snus de aEstudios del Tratgo
[ 2 L CUrSOS PBrafEdsidn ¥ COMuNicasitn 2
£z ditusién.
Ee
3
" =
:
B k]
g § ¢Valida la propuesta?
B £ 3. Revisalapropussta
j _'_3, de programa de "/\H si £.Valida para gastonar
= E capacitactn para su autorizacion
validacidn
L]
=
i. NO|
3 | &
§ T
3
3 a
.§ 4, Solicia realice las
= coreaionss.
JRevisa la sta del
programa de capacitaciin?
A 8. Autoriza para
B %‘;gfg“ p’“a"?“ P soiicllarlnﬂiﬂ;&n as
grama N programa de
capacitacién N capaciiacion
NO

Direccién General de Trabajo y Prevision Soclal

( )

(
{

7. Solicta se stisndan

Ias modificaciones.
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150 Soclal y Trabajo|

Hada

‘ 18,80 I
T.Instruye Is eiaboracion .Elabor las

= 10.R: i3 notf 5
3 Ig::cune 3 nauficaconoe G Altnctclomtietin ~ constancias de los
< W9 : o de ySatuaenel ) participantes pan fma
] ot medios siectrngo: _mb:jd e del Titular o i Unidsd

Administrativa

12 Recibe Instruscion para

solicttar sz aus que 13. Recibe asignacion de 1. Entregs listas de 15, Recibe 0l capaciador =
necesitaraymateraies de aulas ymatensies g asistencia 3l capaciager imemo o externo, i3 @
200y enlaimosricende apoya interno o externg evaluaciéndiagrotc S

los cursos

Ietatura de Unidad Departamental de Promocidn de |Subditecdon die Prol:
Proteccldn Soclal, Sequridad y Salud en ol Trabajo

Cunsos de Seguiidad y Salud en el Tiabajo

16. Supenasa la aplicacion
delascedulas geregmo
parasatistaczionasl seroo

17.Emvia resuitados par s
claboraconde s

constancias Je log [ Wt

oarticioantes

Protecclén Social Sequikiad y Salud en el Tiabajo

|
‘f
|
13.Recibe las constancias
3 ./1—5\ aar;gmiwrlu firma del 20.Ena constancias
3 {8 itular de la Undasd firmadas para su {21
3 b Administrativa gueaids entraga o/
el curso

Ditect16n pata €l Tabajo y 1a Prevlsion | Jefatira de Unidad Departamental de Promodén de
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Cursos de Seguridad y Salud en el Trabajo

tal de Promodion de
d y Salud en el Trabajo

<,

Sodial,

Pr

21,Entrega constancias de
curso a los participantss va
correo electrénico

22, Realizainforme de los
cursos impartidos paa su
valldacién

24, Archiva informacion
para su resguardo

Asalarlado

Subdireccion de Proteccion Social y Trabajo No | Jefatura de Unidad Dep

Y

23.vatida informacénde

los cursos impartidos pas

la elaboraciondel inbrme
global y turna

VALIDO

: A\J{l\\t Iox '\f_:_;’F'*‘_

-

Anahi Nava Fuertes

Directora para el Trabajo y la Prevision Social

4
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cial a Trabajadores Ng

ce Traaajcd'u res no Asalariados.

eglamento para los
eral, para en su caso expedir, resellar, renovar y/o

Actividad Tiempo
interesado la solicitud para obtener la
edencial de T"EJBJ?OOF no Asalariado, 1dia
de Aten ion Ciudadan
e la citud y douu nentacién del
cumpla con lo establecido en el 1dia
Reglamento para los Trabzjadores No Asalariados
¢Es correcta la documentacion?
NO
3 Informa al interesado cuales son los documentos 2 dias
faltantes a fin de gue los presente posteriormente
(Conecta con actividad 1)
SI
. Captura los datos del ciudadano, en el Sistema oo
h informatico de Trabajo no Asalariado (SITNA) < Oz
5 Integra c expediente para el tramite 1 dia
correspondiente
Jefatura de  Unidad | Elabora Acuerdo ci-a Radicacidon para integrar el
6 Departamental de Trabajo | expediente del solicitante 2 dias
1o Asalariado
Elabera oficio dirigido a la Alcaldia correspondiente
7 del lugar en gue se pretende ubicar el interesado, a ldia
efecto de que emita su opinidn (positiva o negativa)
Envia Acuerdo de Radicaci ov y oficio de solicitud de
8 opinién dirigido a la Alcaldia correspondiente, para 2 dias
su revision y rf:br‘i:a
Subdireccion de | Revisa para rubrica Acuerde de Radicacidn y oficio
9 Proteccion Socia y | dirigido a la Alcaldia para remitirlos 1dia
Trabajo ne asalariade
:Cumple con los requerimientos establecidos por
normatividad?
NO
10 Devuelve haciendo observaciones a los oficios ldia
(Conecta con actividad 6
Sl
. Ribrica Acuerdo de Radicacién y oficio dirigido a la Ldis
B Alcaldia para remitirlos
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No, Respon.sa_ble geila Actividad liempo
Actividad
Gestiona para rabrica de la Direccion pgra el Trabajo
12 y la Prevision Social y firma del Director General de 3 dias
Trabajoy Prevision Social
18 Devuelve oficios firmados para el seguimiento o
procedente
Jefatura  de  Unidad | Envia oficio de solicitud de opinién dirigide a la
14 Departamental de Trabajo | Alcaldia 1 dia
no Asalariado
15 Recibe acuse de recibo de la alcaldia 1 dia
16 Integra Acuerdo de Radicacidn al expediente 7 dias
Remite el formato TDGTPS_TP0O2 al personal
17 operativo para qguie se realice el recorrido en el lugar i gt
- solicitado por el interesado a fin de verificar las o
condiciones del lugar
Recibe resultado del recorrido en el lugar senalado
18 porelsolicitante, a fin de verificar las condiciones del 5 dias
lugar, seiialado en el formato TDGTPS_ TPO2
19 Integra al expediente el resultado del recorrido 1dia
{Recibe respuesta del oficio dirigido a la Alcaldia?
NO
Emite acuerdo en el que se asienta omision de
20 respuesta de la Alcaldia (conocida 8 dias
administrativamente como afirmativa ficta)
(Conecta con actividad 22)
Sl
21 Analiza las actuaciones del expediente (infarme de v dis
recorrido y la solicitud de opinidn) )
39 Elabora la Resolucién Administrativa Definitiva en 4 dias
sentido positivo o negativo y turna para rdbrica )
Subdireccion de | Recibe la resolucion para revision y/ o en su caso,
23 Proteccidon  Social vy | rlbrica 2 dias
Trabajo no Asalariado
¢{Cumple con los requerimientos establecidos por
normatividad?
NO
. Devuelve haciendo observaciones a la Resolucidn ;
24 . . 1 dia
Administrativa
(Conecta con actividad 22)
Si
25 Ribrica resolucidn
Gestiona para ribrica de la Direccion para el Trabajao
26 y la Prevision Social y firma del Director General de 1dia
Trabajo y Previsidn Social
27 Devuelve Resolucion Administrativa firmada para 1dia
notificar al interesado
¢La resolucion conlleva la realizacion de la
Licencia de trabajo no asalariado?
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No. Respor?e_bie geia Actividad Tiempo
Actividad
NO
Jefatura  de  Unidad | Notifica resolucién en sentido negativo al ciudadano
28 | Departamental de Trabajo c 1dia
no Asalariado
{Conecta con el Fin del procedimiento)
sl
Entrega Resolucion POSITIVA, Licencia y Credencial
29 de Trabajador no Asalariado, al interesado, se 1dia
archiva

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 56 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo méaximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

(e

o

~

Se entiende por acuerdo de radicacion, el documento por el que se tiene por recibida la
documentacion y se acuerda realizar las diligencias para la integracion del expediente,
como son: la solicitud de opinion a la Alcaldia e informe de recorrido.

De la actividad uno a la cuatro la realiza personal técnico operativo que se encuentra en
érea de atencion ciudadana, utiliza el Sistema de Informacién de Trabajos no Asalariados
(SITNA), generando el formato TDGTPS_TP02, por duplicado asignandole un niimero de
ID. y folio, indicando el trémite que desea realizar (Expedicién, Resello, Renovacidn v/o
Reposicion), les agrega fotograffas y coloca sellos con fecha de recepcién y se entrega un
tanto al interesado.

a actividad dieciséis y diecisiete las realiza personal técnico operativo que se encuentra
dscrito a la Jefatura de Unidad Departamental de Trabajo No Asalariado de la
ubdireccion de Proteccion Social y Trabajo No Asalariado.

—

'*bd?"ef’iém de proteccidn social y trabajo no asalariado forma expediente nuevo al
resado y/c ensu caso, agrega la nueva solicitud (Expedicion, Resello, Renovacion y/o

1

osicion) 3! mxcea*e““c gue obra en los archivos de la Direccion para el Trabajo y la

U 4)

El Reg%a’“omo para los Trabajadores No Asalariados de Distrito Federal prevé que se
jeda realizar un estudic socioecondmico en caso de que sea imposible para el
soliCi ante Cuo*:“a!%no de los requisitos que éste establece.

Se integra al expediente, el acuse del oficio de solicitud de opinién dirigido a la Alcaldia,
[ C termino de 7 dias con que cuenta la Alcaldia para emitir su opinidn, esta
no emite respuesta, se le tendrd por emitida en sentido afirmativo.
Los requisitos para la expedicion, de licencia y credencial de trabajador no asalariado son
los siguientes *) 4 Fotografias infantiles recientes, 2) Comprobante de estudios, 3) 2

Cartas de buena conducta recientes, con nombre, teléfono y direccion de quien la emite
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o 1 )

10.

11.

12.

13.

14.

en original, 4) Copia del Comprobhante de domicilio recienfe, 5) Copia del actade
nacimiento, 6) Copia de credencial para votar, 7) Copia de la CURP, 8).Bncelcaso delos
hombres, copia de cartilla de servicio militar, 9) De ser mayorgs de 16 v menores de 18

aios de edad, autorizacion de los padres o de la persona que ejerza la patria potestad en
original.

Los requisitos para el Resello, Reposicion y/ Renovacion: 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
o0 extravio de la credencial de trabajo no asalariado.

Tratandose de resello no serd necesario las fotografias ni el acta de extravio y en caso de
Renovacidn no serd necesario el acta de extravio.

Elresello: Se tramita el mismo dia a solicitud del trabajador, se debe presentar dentro de
los tres primeros meses del ario y se requiere que la credencial tenga el resello del afio
inmediato anterior.

Las reposiciones: Se tramita en quince dias habiles, la licencia y credencial debe estar
vigente al dia de la solicitud, en tanto tiene resello del afio inmediato anterior,

La renovacién: 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 dia de la solicitud del tramite de
reposicién, renovacion y/o resello, el Trabajador No Asalariado deberd iniciar un tramite
nuevo.

En los casos de solicitud de resello como Reposicion y /o Renovacion Gnicamente 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 segiin 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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OB ERNEDE Lgad

! 30 SECRETARI
UDADDE MEXI% péoFOMEﬁ%T'Q

(o]

A
CIUDAD

? lﬁga J%vt LA

LE0
DE MEXICO

Subdirecclén de Prol

=t N/
8 £E5 corrects la
3 documentacién?
-
~
- 2. Verifica que Ia solicitud (&
5 i 3 : s 1
: 1.Reclbegelinaresadols g A Ccaptiraios datss oo Sintegra el expedients p
] INICH solktodpard obieneria interesado cumpls conio - > Sidydmg, o ol Stelersa ara ¢l tramite )
] Licencia y Credencial de eablecia cnel L2 51 | Informatico deTrabac o comespondients. i
% 3 Trabajador no Azyarace Réghimeno Asalariado (SITNAL
5
s3
&
=
: 3.Informa al interesado
S <uales son los
- documentos faltantes a ﬁ
3 fin de gue los presente \-{/
E posteriorments
2,
H
] >
= Lao)
- =
& |5
-
= E
z = 7.Elaboraofica dingda 8.Ervia Acverdo de
2 =2 = 6. Elabora Azuerdo de ala Alealdia Radizacion y oficio de
g 22 5 Radicacionpars mtagrr correspordiente del solicitud g cpnen
- Te = expedients delsoliciants lugar en que 5e pretende dingido ala Alcaidi
5 i ubicar el interesado Para su revision y ribrica
g |5
= -
; =
S =
E |k
s =
z =
= o Cumple con los
¥ = requerimientos
3 |2 estableddas por
: |3 S
£ &
= = 9.Revisa para ribriea 11, Rdbrica Acuardo da
o z Acverdo de Radicacony Radicacion y oficio
7;_'. 8 oficiodirigido sty dingido als Alcaidia pam
;E' 52 Alcaldia pararemaros remitiros
>
g
-]

10. Cevuelve haciendo =
obseracionsaios

oficios.

12. Gestiona para ribrica

f’\ dela DirecciGnpara & 13. Devuelve oficios
() TrabajoyiaPrevien frmados para &l
N Sotialy firma del Direcor seguimiento procsdents

General

Subtbiecu o ¢e Proteccdn Seca v Tratha,o No
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OBIERNO DE LAg
JUDATDETIE X G
o

(o la)

o]

de Trabajo No

®

H[

14. Ervia oficio de

solicitud de opnidn
dirigido als Aleids

17.Remite &l lormato
TDGTPE_TPO 3l pemsons!

18. Recibe resullado l

15. Recibe acuse de 16. Integra Acverdo de OPEralNG paa qus i el recomdo en el 19 )]
recibo dels alcsoa realice Iugarsedalacs porel LJ,
1Lgarsolicitass por & salicitante
Interesa

)

SECRETARIA DE TRABAJO Y

" FOMENTOALENPLES [ | A
CIUDAD DE MEXICO

Jetatura de L

19, Integra al expediente
el resuitado del recomdo

JRecibe respuesta
del oficio diigido
3 la Alcaldia?

o
i

21, Analiza a3
actuaciones del
eapediente (informe de
recorrido yis soficad de

oplnidn)

22,EI3b0ra 18 ReLoWDEN
Administrativa Defintha
ensentido posthe o
negatho yturns para
robrica.

20, Emite acuerdo enel
que s& s5:enta omisdnde
respuesta dela Alcaga
{conacids
administrativamente omo
afirmativa ficta)

Otorgamiento de Licencla y Credencial a Trabajadores No Asalarlados,
Subdiecddn de Proteccién Sodal y Trabajo no Asalarado  |Jefatura de Unidad Departamental de Trabajo No Asalariade

23,Recibe la resotuodn
para revsiony/ o ensu

€as0, 1Gbiica.

JCumple con fos
requerimlentos

par
normatividad?

26.Gestions pars it

de IaDireccidnpara el 27, Davuatve Resoluclon

25, Rybrica resolucion Trabajoyis Prevision Socal A“:.'f:’:gg,;:" al ‘28\))
fiirna ael Direcor e
y Interesado

General

24, Devuzive naciendo
observacionss a la
Resoluclén Adminsiratva

Asatanato

tlaresolucién conilea
larealizacién dela
Licencia de trabajono

29.Entregn Resolucion
POSITIVA, Licencia y
Credencial de Trabaadar
Nao Asalarisdo. al
Interessdo. s archiva

Jefalura de Unidad Departamental de Trabisjo Mo

28. Notifica resolution en

sentido negativo al
cludadano

VALIDO

\rkﬁ. 5 \.’lﬂ_ﬁz‘x._

7 =
-~ Anahi Nava Fuertes
Directora para el Trabajo y la Previsién Social
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del Procedimiento: R

0
P Mo GOBIERNO DE LA
i ink ﬂ GOBIERNGIDE LAJ

L 5 o

CIUDAD DE MEXICO
CRETARIA DE TRABAJO Y

% CIUDAD DE MEXICO

FOMENTO AL EMPLEO

cistro de Uniones de Trabajadores Njo Asalariades:

ria adecuada.

dores no asalariados a fin de atender

ctividad

Tiempo

d de registro de la Unidn de Trabajo
on la documentacién anexa para

imentacidn para turnc de seguimiento

Unidad
de Trabajo

los documentos cumplan con

stos por la normatividad aplicable

los

n los requisitos establecidos?

o donde rechaza la solicitud

,_.
Q.
o’

(¥3)

seme:mlﬂga el acuerdo

b
Q.
=

| Fin del procedimiento)

[ep]

rdo de procedencia para revision

¥
J
b}
=
0
]
N
b
3
o

0 para revisi Oﬂy ribrica

aciendo observaciones a la Resolucién

1laia

1ecta con actividad 5)

erdo de procedencia

ub”ce de la Direccidn para el Trabajo
a del Director General de

serdo firmado paraz notificacion del

iempo aproximado de ejecucion: 20 dias habiles
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R l i .
No. esP:;l?jiZl:dde @ Actividad Tiempo

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién-oresoluciénNo-aplca

Aspectos a considerar:

1. Es importante mencionar que el documento requiere las rubricas del director vy
subdirector del drea y solo la firma del Director General.

2. Atendiendo a lo que establece el Reglamento para los Trabajadores no Asalariados 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 Unidn, la
aprobacion de sus estatutos y de la asamblea en que se hubiere elegido a la directiva; y

Il.- Padrén 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 y el
Secretario de Actas, ademas de lo que dispengan los estatutos de cada Unidn. Cumplidos
estos requisitos se registraran y tendran capacidad legal.

4
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Previsién Social

fio

—_—

1.Reciba solicaud ge
régistro ds Unidn de

Trabsjo no Asssnasg
con documenmcion
pars seguimiento

ECRETARIA DE TRABAJO Y

oMENTOACENPLEDC DE LA
CIUDAD DE MEXICO

B——
1

tCumple con los
3 reguerimientos establecidos por
= T = 'S - )
H
=
< 2. Recibe 1a st ; 10. Gestiona ribrica de
& 2 documenisoon para ! ﬁﬁ?oi?m n:ulean o B Ruﬁ?mawmﬁardu e 1a DTPSy firma del
3 = turne de segumien 5 titulsr de DGTyPS
S K3
iz I ' L A
2 S NO
s |2
I |3 —
R 2 —_—
- -
- =
-] 5 8, Devueivehacendo 11.Recibe ol acuero
H 2 observacionesaly firmado pars
s b Resolucion nobficscion el
5 g Administatva interesado
2 P!
= E\
e —
»
k-1
<
4
s
z
-
=
E 3. Verifica que los
i gocuementos aumolen §. Elabora acuerco de
T con los requisios procedencspya
= orevisios porla revision - ?
H normativiead apiicatie 12, Nogncseiceqtsto
ES reprasantants dals
2= Unién
£
2%
oa
e
=
g
=-' 2, Emite acuerg dongs 5 Notfiea ol
- x representantelegal o8
; rechaza la saboud acuerdo
=
5
3 1 n *
VALIDO

Aot DNood = .

- i =
Anahi Nava Fuertes

Directora para el Trabajo y la Previsidn Social
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4. Nombre del Procedimiento: Ejecucion de las Visitas de Inspeccion

la Ciudad de México.

Objetive General: Cumplir con las érdenes de visita de inspeccion sobre Condiciones Generales

GOBIERNG, DE LA
CIUDAD DE MEX@
o

4

SECRETARIA DE TRABAJO Y
o FOMENTGAIEEMRLEODE LA
CIUDAD DE MEXICO

a los Centros defrabajode

de Trabajo en los centros de trabajo de competencia local de conformidad con el Reglamento
General de Inspeccion del Trabajo y Aplicacion de Sanciones y la Ley Federal del Trabajo.

Descripcion Narrativa:

No. Respon:sa.ble Sl Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Inspeccionde | Gestiona las visitas de inspeccién ordinarias y las
_ Trabajo quejas u oficios de las distintas Autoridades para 5 dias
L instruir su ejecucidn
& Subdireccién de | Programa las visitas de inspeccion ordinarias vy 5 dias
Inspeccian y Notificacion extraordinarias y entrega para su seguimiento. -
Jefatura de Unidad | Recibe listado de los centros de trabajo a
3 Departamental de Control | inspeccionar, del Padrén de Centros de Trabajo, v las 5 dias
y Seguimiento de | quejas u oficios de las distintas autoridades N
Inspeccidn
4 Elabora proyecto de orden de inspeccion para turna 3 dias
aribrica
- Subdireccion de | Recibe el proyecto de la orden de inspeccion para o i
2 Inspeccidn y Notificacion revision 4 B
(Es correcta la orden de inspeccién?
NO
6 Solicita s’e atiendan las observaciones a la orden de 5 dias
inspeccion
(Conecta con actividad 4)
Sl
7 Ribrica la orden de visita inspeccidn 2 dias
8 Direccidén de Inspecciénde | Recibe orden de visita de inspeccién para tramitar la 3 dias
Trabajo firma del Titular de la Unidad Administrativa -
3 Subdireccion de | Recibe orden de visita de inspeccion firmada para su 2 diss
Inspeccidn y notificacion | desahcgo )
Entrega la orden de visita de inspeccion para
1 distribuir con bhase en la zonificacion a los 1 dia
Inspectares de Trabajo con los Formatas requeridos
para llevar a cabo las diligencias
Jefatura de Unidad | Recibe orden de inspeccién en original y copia, con
Departamental de Control | anexo de la documentacién que la empresa debe
i y S?ngi|11iento de | exhibir en la visita y la guia de los principales | dia
Inspeccion derechos y obligaciones del inspeccionado para S
constituirse en el centro de trabajo descrito en la
orden de inspeccion
12 Realiza la visita de inspeccion en el domicilio de la 1 dia
empresa
;Se ejecuta lainspeccion?
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No. Resp;;s;!;i:dde @ Actividad Tiempo
NO

3 Elabora el correspondiente informe o Acta 1dia

- Circunstanciada de negatividad patronal T
(Conecta con actividad 11)
Sl
Recibe del Inspector Local de Trabajo el Acta

14 Circunstanciada de la Visita de Inspeccidon, con la 1dia
documentacién proporcionada

15 Realiza registro de informacién 1diz

5 Integra el expediente para turnar 1dia

1 Sub-:ii'e.c‘c%o'ﬂ A_de Remft-§ los expedientes diligenciados parz lo 5 dias

Inspeccion ¥ Notificacion procedente
Direccién deInspeccionde | Recibe los expedientes debidamente integrados y

18 | Trabajo turna para procedimiento administrativo 5 dias
sancionador, en caso de incumplimiento
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: No aplica

e

(98]

En términos de lo previsto por el articulo 27 del Reglamento General de Inspeccién del
Trabajo y Aplicacion de Sanciones, se llevan a cabo visitas de inspeccidn 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 notificacidn, mientras que las extraordinarias se ejecutan en el acto sin que

medie previo citatorio.

Las inspecciones extraordinarias derivan de las guejas presentadas por particulares o
solicitadas por diversas autoridades u otras razones sefialadas en el articulo 28 del
Reglamento General de Insp ccim del Trabajo y Aplicacién de Sanciones.

Con base en lo establecido en el Reglamento General de Inspeccion del Trabajo y
Aplicacion de Sanciones, en caso c?e gue por causas ajenas al inspeccionado o del
inspectorlocal de trabajon » desahogarse la visita de inspeccion, el inspector local
de trabajo realizard el corre ente Informe. En caso, de que el inspeccionado no
otorgue las facilidades para e'a desahogo de la visita se levantara el Acta Circunstanciada
d g

m U
c
M W
Q.

e visitas de inspeccidn de constatocion de datos y de
de competencia de conformidad con los articulos 20 y 21 del Reglamento

del Trabajo y Aplicacion de Sanciones, asi como con el articulo 527
Y jo, 1a constatacion de datos: con el propdsito de cbtener
informacion que permita actualizar ics padrones de centros de trabajo, verifica los
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nombres o denominaciones de las empresas y sus representantes [(égales 'y
determinacion de competencia: se realiza a solicitud de parte niediantedscritalibre,

(S5

La Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de Inspeccion verifica el
tipo de inspeccion a realizar.

6. Las actividades de la descripcion narrativa sefialadas en los nimeros 12 y 13 las realizan
los inspectores locales de trabajo.

DIAGRAMA DE FLUJO

i
L4 1. Gestionalss vistas 8. Recibe Orden de
3 deinspecadn Visita deinspecodn
8 ordinarias y [as qusas para tramitar firma del
g ucficios delas distnis Titular de |2 Umndad
E Autoridades Adminisraive
3
13
o2
v
¢ g
E a
&
]
o
4 ¥
i 4Es correcta la orden
] de inspeccién?
i 2. Programs Visitas de 5. Recibe &l proyecto ©. Recibe Orden de
Inspeccian. v delacrden de / sl 7.Rubficais orden da Visita de inspeczin
: 1as quejss u oficias de nspecdtn pars . visita inspecain firmada para su
E = distintas autondades revision. N desahogo
e NO) -
[} 9
2
" %
£ |,
§ 6 Solicita seatiendan =3
las pbservaciones ala {10}
E arden deinspeosdn =
3
i
=
o
)
o
iy

A

3.Recibelisisdo d2
centros devazec a 465:;bnau;;lnym de
inspeccionary qusas rden de. ¢
voficios de autordades para turnar 8 robrica.

Jefatura de Unidad Departamental de Control y
Seguimienta de Inspeccian
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Subdireccion de hspecclén y Notiflcacién

Entega orden de

con

eciores
Tormargs recusiaos

17{Remite los
efpedientes

diligenciados par lc
procedente.

a
=
®
2
©
=
=
5
<
2
[}
=
2 |3
&,
=
E ) ,‘,_Se eiec\_gu’;e
inspeccin’
R )
& mm%ﬁ 12. Realizs la Visita de A
5 v as doTumSnmean qut Inspeccibnen g AN
s ‘; I3 emoresa dege domiclio deis —)“ -
2 |= exhitir en lavists empress. v
R
£ bl -/
£ I3 NO
%
g |iE
s |3 13. Elsbora &l
] & correspondients
g g informe o Acta
s Is Circunsiancada de
: |5 negatividad pmronsl
£ 2
= |8
= =
= S
H =
i x
o

Visita de

Inspacadncan
docysmridcian

14, Recibe de
InspecioriActs
Circunsioncada de

15 Realiza registro de
informacion,

—_—

16. Integra en

expediente para tumar. [

Direcclén de nspeccldén de Tiabajo

18. Recibe sxpedisntes
debidamente
integrades y uma pam

pro
sdminisTatve
sancionador

Me

n [m]

i Lol

aVargas
Trabajo
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5. Nombre del Procedimiento: Notificacidn de los actos Emitidos po

Trabajo y Prevision Social.

Objetivo General: Informar al interesado los actos emitidos dentro de los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacién de Sanciones instruidos por la Direccidn General de Trabajo y

Prevision Social.

Descripcion Narrativa:

Y

: 2 Mo
! ﬁo GPEIBAWDE m
‘ w CIUDAD DE MEXICO O

o

r la Direccidn Gereral de

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA DE TRABAJO Y
FOMENTO AL EMPLEO

No. Responsablede la Actividad Tiempo
Actividad
| Direccion de Inspeccidn de | Solicita la ejecucion de notificaciones sobre los actos  dia
Trabajo o documentos a las empresas sujetas a inspeccion ]
5 Subdireccion de | Coordina la asignacion de las diligencias de 5 dias
Inspeccidn y Netificacion | notificacion -
3 Turna al Inspector junto con los formatos requeridos velise
para llevar a cabo la notificacién )
4 Revisa que el Inspector haya asentado 1 dia
correctamente los datos del acto a notificar }
Jefatura de Unidad | Recibe acto o documento a notificar en ariginal v
5 Departamental de Control | copia 1 dia
y Seguimiento de o
Inspeccion
. Visita y se constituye en el domicilio e identifica a la | dia
persona que pueda atender la diligencia '
¢Estd la persona que pueda atender la diligencia?
NO
Deja citatorio para que el representante legal o
7 persona autorizada, lo espere al siguiente dia habil 1 dia
en hora sefialada
(Conecta con actividad 3)
Sl
8 Notifica -el acto o documento y levanta las L
constancias respectivas
9 Entrega el acto o documento diligenciado para 1 dia
turnar
30 Subdireccidn de | Recibe actos o documentos diligenciados y remite ) dias
Inspeccion y Notificacion | para trimite procedente e
Direccion de Inspeccionde | Recibe notificacion diligenciada para instruir al
11 Trabajo encargado de archivo la integracion de las 1dia
notificaciones a los expedientes
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 14 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica
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6. Nombre del Precedimiento: Aplicacion de Sanciones, derivado de |

Objetivo General: Valorar el resultado de las visitas de inspeccién, 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 Aplicacién de Sanciones, en caso de

(o]
FE Mo GPBIERMDE

o e 4/
dé CIUDAD DE MEXICO O
o !

Y
opo GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA DE TRABAJO Y

FOMENTO AL EMPLEO

s visitas deinspeceion!

algin incumplimiento a la legislacion laboral relativas a las condiciones generales de trabajo.

Descripcion Narrativa:

No. Respon-_sa_ble g b Actividad Tiempao
Actividad
Direccion delnspecciénde | Envia los expedientes derivados de la realizacion de 10 dias
! Trabajo inspecciones, para su valoracion,
Subdireccion de | Recibe expedientes para turnar
5 Pl'OCf?.‘[!i!'ﬂiGl.IEO 3 dias
Administrativo y Defensa
Juridica
Jefatura de Unidad | Recibe Los expedientes para asignar Inspector Local
5 Departamental  de lo | de Trabajo Dictaminador para su valoracion 3 dias
Contencioso en Materia de
Inspeccion y Seguimiento
(Es factible iniciar el procedimiento
administrativo sancionador?
NO
Elabora proyecto de acuerdo de valoracidn en el que
4 se determina el archivo del expediente por falta de 10 dias
requisitos o por cumplimiento
Gestiona la aprobacion de la Subdireccion de
Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica,
5 validacién de la Direccidn de Inspeccian de Trabajo y 3 dias
Firma de la Direccion General de Trabajo y Prevision
Social
6 Notifica al interesado 3 dias
(Conecta con el Fin del procedimiento)
Si
Elabora proyecto de acuerdo de valoracion en el que
i solicita inicio del Pracedimiento Administrativo para 10 dias
la Aplicacion de Sanciones
Gestiona la aprobacién de la Subdireccion de
Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica,
8 validacidn de la Direccién de Inspeccién de Trabajo y 3 dias
Firma de la Direccién General de Trabajo y Prevision
Social
9 Notifica al interesado 3 dias
Elabora proyecto de emplazamiento para dar inicio
10 al Procedimiento Administrativo para la Aplicacion 10 dias
de Sanciones
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) Responsable de la A E
No iy Actividad Tiempo
Actividad
Gestiona !z aprobaciéon de la Subditeccidn de
Procedimiento Admi wstr;uvo y De ensa Jur!'dica‘
11 1 f 3 dias
12 3dias
ado desahoga el emplazamiento?
e Elabora proyectc de acuerdo de cierre para S
13 Sy i 20 dias
esolucion con sancién
(Conecta con actividad 5)
sl
14 1dia
L Imision, desahogo o desechamiento de S
15 20 dias
. cuerdo de cierre y resolucion i
16 ; . y 20 dras
iz, segln el caso
n de la Subdireccidn de
istrativo y Defensa Juridica,
17 nde Inspeccion de Trabajoy 3dias
neral de Trabajo y Previsign
18 3dias
e impugna resolucidon con sancidon mediante
cio contencioso administrative?
Subdireccién de | Solicita Ejecucion de resoiucién una vez gue se
Procedimiento verifica que ne existe interposicidén de algiin medio -
1g | TTOLEUIMIRIRO o _ S ’ gu °| 180dias
Administrativo y Defensa | deimpugnacion
acuerdo y el oficio 2 la Secretaria de
i6n y Finanzas para la elecuclén de la I
20 : 10 dras
n del procedimiento)
raslado de Medio de Impugnacidn para
eguimiento 5
21 2 dias
Jefatura de Unidad | Instruye se elabore los medios de defensa para
= Departamental de lo ESfEﬁaf'a' Inspector Local de Trabajo o
22 ~ . = 2 dias
Contencioso en Materia de
nspeccién y Seguimiento
testacidn a la impugnacion i
23 6 dias
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No. RESP:;?::::‘:E la Actividad Tiempo
Gestiona la ribrica de la Subdireccion de
24 Procedimiento Administrativo y defensa Juridica, de 3 dias
la Direccién de Inspeccion de Trabajo y Firma de la i
Direccion General de Trabajo y Previsidn Social
» Recibe contestacidn a la impugnacion debidamente | dia
firmada para su presentacion '
% Envia contestacion a la demanda ante la autoridad Ldia
correspondiente
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 336 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion 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 Trabajo
y Aplicacion de Sanciones, se pueden emitir distintos acuerdos, como:

Acuerdo de valoracidn: Es aquel en el que se realiza el andlisis del Acta de
Inspeccion 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 legislacidn laboral o se ordena el turno al area
correspondiente para el inicio del Procedimiento Administrativo para la
Aplicacion de Sanciones, por el presunto incumplimiento a las normas de trabajo.

Acuerdo de Prevencion: Se emite cuando la promocién del inspeccionado carece
de algln requisito de formay 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,
ordenandose turnar los autes para dictar la resolucién correspondiente,

Resolucidn: Es toda decision de la Autoridad que pone fin al procedimiento.

2. Es importante mencionar que todos los acuerdos y oficios requieren de rabrica de los
titulares de la Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccion y Direccidn de area,
previo a la firma del Director General,
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El expediente puede estar compuesto por los siguientes documentaos: Oficio del Sistema
de Administracion Tributaria (SAT), Notificaciones, Declaracidn fiscal, Escrituras publicas,
Recibos de pago, identificaciones, nominas, promociones, oficios de diversas
dependencias, actuaciones o acuerdos, entre otros.

La Subdireccion de Inspeccion y Notificacion recibe el acuerdo, prevencion u oficio y lo
turna para Notificacién (continlda con procedimiento “Notificacién de actos de la
Direccion General de Trabajo y Previsidn social”). Turna para su archivo a la Direccidn de
Inspeccion de Trabajo.

Las actividades que serealizan en la Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso
en Materia de Inspeccion y Seguimiento se llevan a cabo con la participacion de los
inspectores locales de trabajo.

El tiempo establecido para las actividades sefialadas en la Descripcidon Narrativa con los
numerales 21 al 26 son aplicables en caso de que se impugne la resolucidén administrativa
mediante juicio tramitado en la via sumaria que regula la Ley Federal del Procedimiento
Contencioso Administrativo, por tanto, el tiempo de atencidn 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.

Para los juicios tramitados ante el Poder Judicial de la Federacién, serdn aplicables las
normas y plazos establecidos en la Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y
107 de Iz Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
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7. Nombre del Procedimiento: Aplicacion de Sanciones, derivado g
determinacion Hacendaria “Reparto de Utilidades”.
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} " SECRETARIA DE TRABAJO Y
FOMENTO AL EMPLEO

el incumplimiento de'td

Objetivo General: Elaborar y cumplimentar las drdenes 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.

Descripcién Narrativa:

No. Resp:cr;is:il;:adde 2 Actividad Tiempo
Direccion  General de | Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Trabajo y Previsién Social | Pablico (SHCP), comunicado de la determinacion a g i
} cargo del patron a fin de efectuar el reparto de FUIRE
utilidades
" Direccion de Inspeccion de | Recibe oficio de la Secretarfa de Hacienda y Crédito s disa
) Trabajo Publico, para turnar con indicaciones T
Subdireccion de | Recibe oficio de la Secretarfa de Hacienda y Crédito
3 Procedimiento Plblico, integra el expediente para turnar 3 dias
Administrativo y Defensa
Juridica
Jefatura de Unidad | Recibe los expedientes para asignar al Inspector
Departamental  de  lo | Local de Trahajo
4 Contencioso en materia 3 dias
de Inspeccion y
Seguimiento
Elabora proyecto de emplazamiento para dar inicio
5 al Procedimiento Administrativo para la aplicacidn 10 dias
de sanciones.
Gestiona la aprobacion de la Subdireccion de
Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica,
6 validacién de la Direccidn de Inspeccion de Trabajo y 3 dias
Firma de la Direccion General de Trabajoy Prevision
Social
¥ Notifica al interesado 3 dias
¢Elinspeccionado desahoga el emplazamiento?
NO
Elabora proyecto de acuerdo de cierre para B
8 B s et 20 dias
resolucion con sancion
(Conecta con actividad 6)
Sl
: 9 Recibe pruebas 1 dia
Acuerda la admision, desahogo o desechamiento de o
10 . = 20 dias
las mismas
¥ Elabora proyecto de acuerdo de cierre y Resolucion 20 dias
absolutoria o sancionatoria, segln el caso o
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rocedimientc Administrativo y Defensa Juridica,
lidacion de la Direccidn de Inspeccién de Trabajoy 3dias

f—
o]
<
ab)
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de | Solicita ejecucion de sentencia una vez que se
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(Conecta con el Fin del procedimientao)
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(o}

2dias

los medios de defensa para
tor Local de Trabajo
2 dias

Elabora proyecto de contestacion a la impugnacion

(# e}

6 dias

p

19 l2 Direccion de Inspeccidén de Trabajo y Firma del 3dias
iy

el
(]
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Tiempo aproximado de ejecucion: 304 dias habiles

Plazo o periodo normative-adm tivo maximo de atencién o resolucién: No aplica

£

Pagina 47 de 50




[ o]
(e
0 I£3.6% ‘p GOBIERNO DE LA
MANUAL ) Qﬁo cheic P fd‘)o CIUDAD DE MEXICO

| SECRETARIA DE TRABAJO Y

ADMINISTRATIVO 700 V° CIPDAD DEMEXICO @ L eNTO AL EMPLED

|

Aspectos a considerar:

1. Derivado del analisis del expediente y, en cumplimiento de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de Méxicoy al Reglamento General de Inspeccion del Trabajo
y Aplicacion de Sanciones, se pueden emitir distintos acuerdos, como:

s Acuerdo de Prevencién: se emite cuando la promocion del inspeccionado carece
de alglin requisito de forma y cuando asi se considere necesario, para prevenir al
promovente requiriéndole que subsane la deficiencia.

e 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.

e Acuerdo de pruebas: es aquel en el que provee sobre la admisidn, 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.

e Resolucidn: es toda decision de la Autoridad que pone fin al procedimiento.

2. Es importante mencionar que todos los acuerdos y oficios requieren de ribrica de los
titulares de la Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccion y Direccién de Area,
previo a la firma del Director General,

3. Enlos emplazamientos se otorga a los inspeccionados un plazo que no puede ser menor
de 15 dias habiles para contestar por escrito y exhibir pruebas.

4. Elexpediente puede estar compuesto por los siguientes documentos: Oficios del Sistema
de Administracion Tributaria (SAT), Notificaciones, Declaraciones fiscales, Escrituras
publicas, Recibos de pago, identificaciones, néminas, promociones, oficios de diversas
dependencias, actuaciones o acuerdos, entre otros.

5. La Subdireccion de Inspeccién y Notificacién recibe el acuerdo, prevencién, oficio o
resolucion y lo turna para Notificacion (contintia con procedimiento “Notificacion de
actos de la Direccion General de Trabajo y Prevision social”). Turna para su archivo a la
Direccion de Inspeccion de Trabajo.

6. Lasactividades que se realizan en la Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso
en Materia de Inspeccién y Seguimiento se llevan a cabo con la participacion de los
inspectores locales de trabajo.

7. Eltiempo establecido para las actividades sefialadas en la Descripcion Narrativa con los
numerales 16 a 21, son aplicables en caso de que se impugne la resolucion administrativa
mediante juicio tramitado en la via sumaria que regula la Ley Federal del Procedimiento
Contencioso Administrativo, por tanto, el tiempo de atencién puede variar si el juicio se
instruye en la via ordinaria contemplada por el ordenamiento antes citado. Asimismoa, el
desarrollo del juicio se apegara a los términos regulados en la Ley antes citada,
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PUESTO: Direccion General de Empleo

Atribuciones Especificas:

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

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

|. Dirigir el disefio, operacion y evaluacion de los programas de apoyo para personas buscadoras
de empleo que incluyen la vinculacion laboral, la capacitacién para el trabajo, el seguro de
desempleo y el autoempleo, asi como los demas que se establezcan para la atencion de ese
poblacion en la Ciudad de México;

II. 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
economica;

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

IV. Coordinar la operacion, conforme a las disposiciones normativas y presupuestarias aplicables,
del Programa del Seguro de Desempleo que, aunado a la capacitacion y vinculacion laboral < segun
corresponda en cada caso, buscara la reinsercién a una actividad productiva de la poblacidn
beneficiaria;

V. Proponer y aplicar los mecanismos de coordinacion y operaciéon necesarios con las
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México para la operacién de los programas de apoyo
para buscadores de empleo y para los grupos de atencion prioritaria y personas en condicion de
vulnerabilidad;

VI. Establecer y operar los esquemas de colaboracién con el Servicio Nacional de Empleo para la
operacién de las acciones y programas de atencidn, capacitacion, colocacion yelautoempleo de
personas buscadoras de empleo y en condicion de vulnerabilidad;

VII. Gestionar y verificar la adecuada organizacion y programacién de cursos relativos a los
programas de becas de capacitacion a personas buscadoras de empleo para que se realicen
oportuna y eficazmente, evaluando la ejecucién de las acciones e informando a las instancias
competentes los avances correspondientes;

VIII. Promover y establecer los mecanismos de coordinacién necesarios con el Instituto de
Capacitacion para el Trabajo de la Ciudad de México, y otras instancias publicas y privadas, para
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IX. Proponer la celebracidn de convenios de colaboracion o coordinacién con entidades piblicas
o privadas, nacionales e internacionales, y aplicar las acciones que correspondan al 4mbito de

accion de la Direccién General, con el objeto de coadyuvar al logro de los objetivos de los
programas que opere la Secretaria; y

®]

X.Proponereimpulsar campafias informativas y de difusion de los programas de apoyo quetiene
la Secretaria para la atencion de buscadores de empleo y para los grupos de atencion prioritaria
y personas en condicion de vulnerabilidad.

PUESTO: Direccion de Programas de Apoyo al Empleo

o Asegurar la correcta administracion de los recursos presupuestales de la Oficina del
Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de México, aplicando los criterios de
transparencia, honestidad, sustentabilidad y eficiencia que establece la normatividad

plicable, con el fin de optimizar el desarrollo de los programas de apoyo al empleo.

® Determinar de manera conjunta con la instancia federal y/o estatal que corresponda, el
resultado programatico-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 gue 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, transparencia
y honestidad apegados a la normatividad en beneficio de las personas buscadoras de
empleo, 2 los grupos de atencion prioritaria y a las personas en condicién de
vulnerabilidad para qgue se ejerzan conforme a los lineamientos y normatividad vigente.

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

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

e Establecer procedimientos para la entrega de apoyos econdmicos y en especie a personas
beneficiarias, los grupos de atencion prioritaria y a las personas en condicion de
vulnerabilidad de los programas de apoyo al empleo, realizado con recurso federal o
local

* Aprobarla correcta administracion de los recursos financieros destinados a la entrega de
apoyos economicos, de los programas de apoyo al empleo pagados con recurso federal o
local, para cumplir con la normatividad vigente en la materia.
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e Aprobar la comprobacion de los recursos financieros lederales yf locales, ante 48 diversas

instancias de Gobierno, para la correcta rendicion de cuentas.

e Supervisar la adquisicion de maquinaria, equipo, herramienta, mobiliario y la
contratacion 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
heneficiados.

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

e Determinar instrumentos normativos, documentos y estrategias para la insercion v la
reinsercion socio laboral, la capacitacién y el emprendimiento, que se deban observar en
las Unidacdes Operativas del Servicio Nacional de Empleo, para el incremento de la
empleabilidad de las personas buscadoras de empleo de la Ciudad de México.

e Disefiar instrumentos normativos y estrategias para la correcta implementacion de los
Programas de Apoyo al Empleo y su operacion, en las Unidades de Operacidn del Servicio
de Empleo.

e Realizar acciones que contribuyan al cumplimiento de las politicas laborales y/o de
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 econémico, social y
ambiental de otros programas afines a la Secretaria vinculados a las paoliticas laborales/
o politicas de empleo y estrategias de insercién y reinsercién socio laboral.

¢ Elaborar convenios y contratos de colaboracién 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.

e Coordinar mecanismos de supervision, monitoreo, seguimiento y evaluacion de la
correcta aplicacion de las normas y procedimientos establecidos para la operacion de los
Programas de Apoyo al Empleo de la poblacién desempleada, subempleada y/o grupos
de atencion prioritaria.

e 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.
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e Planear una estrategia de comunicacidén, promocidn 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: Subdireccidn de Apoyos a Buscadores de Empleo

® Ejecutar las acciones requeridas por la Direccidn de Programas de Apoyo al Empleo para
la correcta administracion de los recursos financieros destinados a la entrega de apoyos
econbémicos del Programa Fomento al Trabajo Digno y Programa de Apoyo al Empleo,
para el ejercicio debido del recurso y su correcta administracién de los recursos
financieros.

e Asignar los recursos presupuestales financieros locales, a los grupos de atencidn
prioritaria y personas en condicion de vulnerabilidad, a fin de cubrir las necesidades de
estos sectores de la poblacién que lo soliciten.

e Realizarla comprobacion de los recursos financieros federales y locales, ante las diversas
instancias de Gobierno, para la correcta rendicidén de cuentas.

® Ejecutar el presupuesto asignado a los Subprogramas del Programa de Fomento al
Trabajo Digno, conforme 2 los lineamientos y normatividad vigente.

e Desarrollar los mecanismos de coordinacion con las éreas administrativas para la
ejecucion de los recursos presupuestales del Programa Fomento al Trabajo Digno vy
Programa de Apoye al Empleo, para el ejercicio debido del recurso.

e Coordinar el otorgamiento de apoyos econdmicos a beneficiarios del Programa Fomento
al Trabajo Digno, a fin de cubrir a tiempo los pagos comprometidos en apoyo a los
beneficiarios del programa.

e Validar documentacion para el otorgamiento de apoyos econémicos, que presentan ante
las Oficinas de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

e Verificar la correcta aplicacion del recurso econdmico a los beneficiarios con base en la
autorizacion de acciones de vigilancia y evaluacién de la documentacién soporte que

presenten parz ese fin.

e Elaborar las solicitudes de recursos federales y locales de los programas de apoyo al
empleo ante la instancia correspondiente para contar con suficiencia presupuestal.
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e Verificar que la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo contrate el capital HumAng
con las competencias profesionales requeridas para la operacidn del Programade Apayo
al Empleo,

e Vigilar el cumplimiento de los instrumentos legales celebrados para la operacion
oportuna de las acciones de los Programas Fomento al Trabajo Digno y Programa de
Apoya al Empleo. 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 poblacion mas amplio.

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 més
amplio.

PUESTO: Subdireccion de Normatividad y Coordinacion Operativa

e Proponer cambios en las Reglas de Operacion y/o normatividad que regula los programas
sociales o programas de Apoyo al Empleo que se desarrollan en la Direccién de Programas
de Apoyo al Empleo, para la mejora de la operacién, procurando buscar una mayor
cobertura de los mismos a la poblacién buscadora de empleo, o en situacion de
subempleo o auto empleo y que redunden en una mejora en su calidad de vida.

¢ Auxiliar a la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién para el Empleo, sobre la
correcta aplicacion de la normatividad de los programas de apoyo al empleo, para una
adecuada aplicacion de los recursos asignados en los programas o subprogramas
sociales que desarrolle.

e Aplicar estrategias de vinculacion laboral con los sectores plblico y/o privado, mediante
eventos para promover la ocupacién y la insercidn laboral de personas buscadoras de
empleo, subempleadas o en auto empleo.

e Promover actividades, dirigidas a grupos de atencion prioritaria o en condiciones de
vulnerabilidad con el fin que puedan accesar a los programas y subprogramas de apoyo
alempleo.

@ Supervisar que las acciones de vinculacidn laboral, sus eventos y programas tengan un
enfoque de inclusion y equidad social para sectores de atencidn prioritaria.

¢ Proponer la celebracion de instrumentos juridicos con el sector piblico o privado en
materia de vinculacion laboralen apoyo de los grupos de atencién prioritariaenla Ciudad
de México, privilegiando los criterios de equidad, innovacion, economia sostenible,
espeto a los derechos humanos y laborales.
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Promover espacios de dialogo con los distintos actores del sector laboral nacional,
internacicnal, publico, privado y socio ambiental para coordinar acciones que
contribuyan al desarrollo econdmico y sostenible de la Ciudad de México.

Asesorar sobre la correcta aplicacion de la normatividad relacionada con los programas
de apoyc al empleo a a2 Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién para el
Empleo a fin de que se consoliden acciones de capacitacién para el trabajo,
emprendimiento y el autoempleo.

Verificar que las acciones de capacitacién, emprendimiento y autoempleo tengan un
enfoque de inclusion y equidad social para las personas buscadoras de empleo, grupos
de atencion prioritaria y en condicidn de vulnerabilidad.

Supervisar en coordinacion con la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién
parael Empleo, las actividades y acciones de atencién a los buscadores de empleo que se
realizan en las Unidades Regionales del Servicio Nacional de Empleo en la Ciudad de
México, privilegiando, el respeto a los derechos humanos y laborales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién para el Empleo

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

Asesoraren los diferentes procesos de capacitacidn al personal que opera en las Unidades
Regionales del Servicio Nacional de Empleo en la Ciudad de México.

Monitorear el registro de acciones de capacitacion concertadas, para el cumplimiento de
metas institucionales.

Desarrollar acciones de emprendimiento mediante el apoyo con maquinaria, equipo,
herramienta, mobiliario ¢ materia prima, para el desarrollo de actividades econdmicas
por cuenta propia para la generacion de nuevas fuentes de empleo.

Promover la creacion de emprendimientos que respondan a la vocacion productiva de la
demarcacion territorial, mediante el otorgamiento de apoyos econémicos para promover
la creacion de autoempleo, realizar actividades productivas por cuenta propia y su
formalizacian.
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e Analizar los proyectos de emprendimientos en las oficinas cenfrales de la Secretaria de
Trabajoy Fomento al Empleo, en el otorgamiento de apoyos pafa la creadivndeenipldos
que tengan un enfoque de inclusion, sostenibilidad y equidadlsocial para las personas

buscadoras de empleo, a los grupos de atencion prioritaria y a las personas en condicion
de vulnerabilidad.

e Monitorear el registro de acciones de Capacitacion y certificacién concertadas para el
cumplimiento de metas institucionales,

PUESTO: Direccidn del Seguro de Desempleo

¢ Dirigir la operacion del programa social denominado Seguro de Desempleo y
Subprograma Seguro de Desempleo Activo para la incorporacion al mercado de trabajo y
al goce del derecho de un trabajo digno a las personas desempleadas residentes de la
Ciudad de México.

e Proponer al superior jerdrquico las modificaciones a las reglas de operacién, a fin de que
el programa sea accesible a la poblacion objetivo.

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

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

¢ Proponer campaiias informativas y de difusion del programa social Seguro de Desempleo
y subprograma Seguro de Desempleo Activo, dirigidos a los habitantes de la Ciudad de
México.

¢ Impuisar campaiias de difusion dirigidas a buscadores de empleo, grupos de atencién
prioritaria y personas en condicion de vulnerabilidad que requieran el apoyo del
programa social Seguro de Desempleo y subprograma Seguro de Desempleo Activo.

e Realizar asambleas informativas para divulgar los beneficios y requisitos del programa
social Seguro de Desempleo y subprograma Seguro de Desempleo Activo.

¢ Publicar en los portales oficiales las listas de personas aceptadas al programa Seguro de
g Desempleo y subprograma Seguro de Desempleo Activo a fin de que éslas puedan
continuar con los tramites conducentes.

¢ Coordinar los tramites para el otorgamiento del apoyo econdmico del programa Seguro

de Desempleo y subprograma Seguro de Desempleo Activo, a fin de que las personas
interesadas obtengan el beneficio.
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Emitir [a cancelacidn o baja del programa Seguro de Desempleo y subprograma Seguro
de Desempleo Activo atendiendo a los supuestos establecidos en las reglas de operacidn.

Cumplir con los convenios de colaboracion que se celebren con otras dependencias para
el otorgamiento del programa Seguro de Desempleo y subprograma Seguro de
Desempleo Active.

Atender las quejas presentadas por los solicitantes al programa Seguro de Desempleo y
subprograma Seguro de Desempleo Activo, a fin de valorar su viabilidad.

PUESTO: Subdireccion de Operacion del Seguro de Desempleo

Implementar los procedimientos establecidos en las Reglas de Operacion del programa
social Seguro de Desempleo y subprograma Seguro de Desempleo Activo para la atencién
de las solicitudes.

Coordinar la distribucidén de las solicitudes del programa Seguro de Desempleo vy
subprograma Seguro de Desempleo Activo, para su revisién a fin de obtener |z cobertura
poblacional desempleada establecida en las reglas de operacion.

Supervisar |z verificacion, por medios electrénicos y visitas fisicas, de la informacién
proporcionada por la persona solicitante para su valoracion.

Publicar resultados de aceptacidn al programa y subprograma en los medios de difusién
establecidos en las reglas de operacion.

Impulsar las acciones de vinculacion para que las personas solicitantes obtengan su
reinsercion laboral.

Proporcionar informacion referente a los requisitos de permanencia, asi como asistencia
acursos, platicas y/o talleres de capacitaciény postulaciones, a las personas beneficiarias
para dar seguimiento a las obligaciones establecidas en el programay subprograma.

analizar 2 las personas beneficiarias a |2 Bolsa de Trabajo para su insercién al empleo
ormal.

Informar a la Direccién Generzl de Empleo, el registro de solicitudes aprobadas del
programa Seguro de Desempleo y subprograma Seguro de Desempleo Activo, para que
sta proporcione el apoyo de vinculacidn laboral a las personas beneficiarias del
programa.

D~
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¢ Coordinar la entrega de apoyos econdmicos a la poblacion b
Seguro de Desempleo y subprograma Seguro de Desempleo Act

1 o
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OFOMENTO AL EMPLEO

eneliciada del programa,
ivo, Froe O

e Coordinar la elaboracidén de Cuentas por Liquidar Certificadas para la radicacion de

fondos.

e Implementar la logistica para la entrega de los apoyos econdmicos a los beneficiarios a
través de las drdenes de pago referenciadas conforme con lo establecido en las reglas de

operacian.

e Gestionar la elaboracion de las drdenes de pago referenciadas
favor de las personas beneficiarias, aprobadas por el Comité Ca

¢ Supervisar que las personas beneficiarias cumplan con los requ
el programa y subprograma, a fin de atender su incorporacién a

y dispersion de fondos a
lificador.

isitos de permanencia en
lsector laboral.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.
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FOMENTO AL EMPLEO

Ejecucion de Apoyos Econémicos Otorgados a Beneficiarios—det-Subprograma

Capacitacion para el Bienestar Laboral, del Programa de Fomento al Trabajo Digno.

Ejecucion de Apoyos Econdémicos Otorgados a Beneficiarios del Subprograma
Empléate del Programa de Fomento al Trabajo Digno.

jecucién de Apoyos Econdmicos Otorgados a Beneficiarios del Subprograma

rabajo Temporal del Programa de Fomento al Trabajo Digno.

Ejecucion de Apoyos Econémicos Otorgados a Beneficiarios del Subprograma

Empleos Verdes del Programa de Fomento al Trabajo Digno.

Solicitud de Recursos presupuestales para la operacién del Programa de Fomento al

Trabajo Digno.

Solicitud de Recursos presupuestales para la operacién del Programa de Apoyo al

Empleo para pago a Consejeros de Empleo.

Acceso al Pr oSra"ﬂa Social “Fomento al Trabajo Digno”, en sus vertientes “Trabajo

Temporal” y “Empleo Verde”.

Impl emer*taro del Subprograma Empléate.

Validacién de Acciones de Capacitacion para el Bienestar Laboral

Atencion en Bolsa de Trabajo.

Ferias de Empleo.

— T

. Concertacién Empresarial.

Generacion de informes del Avance Trimestral de Resultados y de Igualdad de
Género.

Evaluacién Interna de Programas Sociales.

Trémite a solicitudes de ingreso al Seguro de Desempleo y Seguro de Desempleo
Activo.

. Verifica én de Solicitudes de Ingreso al Seguro de Desempleo y Seguro de

Desempleo Activo.

Otorga miento del Apoyo Economico a los beneficiarios del Seguro de Desempleo y
uro de Desempleo Activo.

epcion de requisitos de permanencia para el programay subprograma.

Entrega de apoyos del programa Seguro de Desempleo a personas Preliberadas y
Liberadas de Centros de Reclusion.

Generacion de Informes de Avance Trimestral de Resultados.

Evaluacion de desempefio del personal.

Pagina 13 de 80




MANUAL

ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO
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1. Nombre del Procedimiento: Ejecucion de Apoyos Econdmicos Otorgados a Beneficiarios del
Subprograma Capacitacion para el Bienestar Laboral, del Programa de Fomento al Trabajo Digno.

Objetivo General: Ejecutar el presupuesto asignado al Subprograma Capacitacién para el
Bienestar Laboral conforme a los lineamientos y normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la "
No. i Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad , . 3 )
Gestiona alta del Centro capacitador como
Departamental de ) . ' b ) ) o i
1 - proveedor ante la Subdireccion de Apoyo a 5 dias
Capacitacion  para el
Buscadores de Empleo.
Empleo
’ - Solicita ante la Direccion Ejecutiva de Administracion
Subdireccion de Apoyos a ) . . I -
2 _ y Finanzas se gestione el alta del Centro Capacitador 2 dias
Buscadores de Empleo .
como proveedor del GCDMX
¢Es aceptada el alta del proveedor?
NO
3 Solicita se subsanen las observaciones. 1dia
(Conecta con actividad 1)
Sl
A Recibe mediante oficio ndmero de acreedor que se 1di
. aia
otorga al centro capacitador.,
g Envia por oficio el nlimero de acreedor del centro I dia
. te
capacitador, )
Jefatura  de Unidad
6 Departamental de | Recibe oficio del nimero de acreedar del centro L dia
3 ‘v . ale
Capacitacion  para el | capacitador.
Empleo
7 Concerta acciones can Centros 3 di
. 3 dias
Capacitadores/Evaluadores, '
8 Gestiona la elaboracién del instrumento juridico | di
. cia
pertinente.
9 Direccion de Programas | Recibe solicitud de elaboracién de instrumento vl
T cha
de Apoyo al Empleo juridico.
10 Entrega el instrumento juridico, 20 dias
Jefatura de Unidad
1 Departamental de | Remite mediante oficio copia simple del instrumento Ll
1 N pogt 1 dia
Capacitacién  para el | juridico. ‘
Empleo
i Subdireccion de Apoyos a | Recibe oficio con copia simple del instrumento Ldi
o dia
Buscadores de Empleo juridico )
13 Gestiona compromiso por el importe establecido en 2t
- i W F T 2 Noras
elinstrumento juridico !
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No. '(?.’amqalx-Sa:b:E‘;.E - Actividad Tiempo
Actividad
¢Elinstrumento juridico es correcto?
NO
Devuelve a Jefaturz de Unidad Departamental de
14 Ca::-ac‘:.‘.ad-éﬁ para el Emplec con oficio el | 1dis
nstrumento juridico para solventar observaciones.
(Conecta con actividad 10)
Sl
mediante oficio a Direccién Ejecutiva de
15 tracion y Finanzas compromiso de recurso | 1dia
to establecido en el instrumento juridico.
= Recibe de Direccion Ejecutiva de Administracidn y i
i} Finanzas oficio con nimero de compromiso. tocias
17 nforma mediante oficio nimero de compromiso. ldia
Je Unidad
D de
18 = ; . | Recibe por oficio nimero de compromiso. 1dia
Capaci para @
Empleo
Soli v oficio realizar las gestiones ante la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas
. para cubrir el monto del apoyo econdmico, | . .
- adjuntando factura, archive XML, verificacién de la 1dia
vigencia de la factu ‘rstrumentojur(dico, copiade
lista de asistenciay /o relacidén de apoyos.
Recibe oficic con factura, archive XML, verificacién
20 de la vigencia de la factura, instrumento juridico, | 1dia
copia de lista de asistencia y/o relacion de apoyos.
21 Verifica la documentacion parat amite de pago. 2 dias
;La documentacion es correcta
NO
atura de Unidad Departamental de
22 ra el Empléo con oficio | 2dias
documentacion para solventar observaciones.
(Conecta con actividad 18)
Sl
Gestiona mediante oficio ante la Direccidn Ejecuti
23 i Finanzas el pago al centro 2 dias
n del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias habiles 2 horas
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidén: No aplica
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emprendimiento para la generacion o consolidacion de empleo por cuenta propia; el
trabajo temporal y acciones de empleos verdes, a residentes d¢ la Ciudad de Méexico,en
situaciéon de desempleo, subempleo u ocupada; con el fin d¢ contribuir en el goce y

ejercicio de su derecho al trabajo digno y socialmente Otil y a fortatecer sus competencias
laborales con perspectiva de género e inclusion social disminuyendo las brechas de
desigualdad y diferencias entre hombres y mujeres.

2. Através del Subprograma Capacitacion para el Bienestar Laboral se apoya a las personas
desempleadas, subempleadas u ocupadas buscadoras de empleo de 18 afios a 64 anos y
nueve meses, que requieren capacitarse y certificarse en un estandar de competencia
laboral para desarrollar habilidades y competencias laborales que permitan facilitar su
colocacion en una vacante dentro de algltin sector de la economia formal, mejorar su
condicién laboral actual o desarrollar una actividad productiva por cuenta propia
mediante procesos de capacitacidn o evaluacion para la certiflicacion de la Competencia

Laboral.
£ P
d
£ gy G
g - ’—Lﬁ
§ v
»
E l 1. Gesliona alta del
u @—) Cenlro capaciador
; § oMo provesdor
ik
K
E B0 , S A ——
i
g |X
i
y
‘i, f;_‘ Es aceptada el alta
4 w 2.50licita a la DEAF HellmE 4.Recibe mediant
X segestione el alta dsl A\ . SASEa. sEnvinporotocs
el g \ st o oficio nimee ce Saird e Echse
COMO provesdor de '\\ 7| rerasdor aue se clorga Hrg::n:?:gn :a“
5 SCOM: g ol centro capasiador pactador
¥ ——
"
E
& = P8
E ", 3.Solicita s& subsanen s )i
las Gbs ervaciones =
n
3
5 7=
s
i Q)
£ w
} T
i ~\
3 7.Concesta acciones 8.Gestionala
28 ks con Cenlos elaboracion del a5
5 el Cerird capaciador » Capacitadares | instrumento jurk & ,),J
£ Evaluadores pertinents .
3
% g - - J
= o~
§ O
E, \l
3 — . <
% .-
i pne | y
B.Recibe soliciud de =
) 10.Entrega el .
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Ejecucién de Apoyos Econdmicos Olorgedos a Benetciarios del Subprograma Capsclacién para el Benes

Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Emples

tramite 6= paga J

€
£
E
| &
-
=
i
-
<
z2
ES
= E P 11.Remite mediante =
Bt f::u\\‘ oficio copia Smois e A2
i Nt instrumento grigico L
o a
%
=
S
s |
=
i
=
e
£
E' B instrumento juridico es
e 13.Gestiona correcto 15.S0hcita a la DEAYF
° P 12.Recibe ofice con ComnTaS e & Y 5 compromiso derearsa 18 Recibe de DEAYF
‘\1_1./ copiasmple d&f lmﬂﬂ‘: ﬁmmmn S £ pormonto ‘oficio con nimars de.
Namer INSiTuMenta Jncico alin: Briic LA A / en &l instrumento coj
strumento wigice juridico
|
- NO| L
4
£
g
£
- 14 Devusive s JUDCE
=
= P conoicied ;@q‘\
- 0% Instrumento Nt
Rt juridicopara scivertar
observaciones
iLa
es correcta?
17nforma mediants 20 Recibe ofoa con 21.Verifica 1a A oresbora medet:
Bticio rumens g facturs y snexos documanmcon pars e B oficio ante {"__Z*Ef'” o
compromiso corre pago o a

- capacitador/evakador

220evueiveala
JUDCEconeica
documentacion pars

solventar
observaciones

de Capacllaclon para el Emplea

19.5olicits con ofoo

reahzarias gestonas

onite s DEAYF para
cubrir el o da
apoye scondmico

18.Recibeporeicg
nimero decompromiso

i I

renice Amezcua Martinez
n

uscadores de Empleos.
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2. Nombre del Procedimiento: Ejecucién de Apoyos Econdmicos Otor|
Subprograma Empléate del Programa de Fomento al Trabajo Digno.

0
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ENTO AL EMPLEO

pados a Beneficiarios del

Vé CIUDAD DE MEXICO
(o]

GOBIERNO DE LA

Objetivo General: Ejecutar el presupuesto asignado al Subprograma Empléate conforme a los
lineamientos y normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la o ;
No. 5 Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad P e G
Verifica la viabilidad y rentabilidad de los proyectos
Departamental de . . i -
1 o de generacion o consolidacion de empleo por Cuenta 5 dias
Capacitacién  para el . S ) e
Propia presentados por las personas solicitantes.
Empleo
Comunica de manera escrita a los solicitantes del
2 apoyo el resultado del dictamen emitido por el CIE- 1 dia
EMPLEATE.
¢El proyecto es aprobado?
NO
3 Informa a las personas solicitantes la no aprobacion, 1dia
(Fin del procedimiento)
Sl
4 Entrega a las personas beneficiarias el dictamen, 1 dia
5 Integra el expediente correspondiente. 2 dias
Registra en el sistema infermatico los datos del
Registro del Solicitante al programa Fomento al
Trabajo Digno, de las personas beneficiarias que o
6 e - . 3 dias
fueron aprobados por el CIE-EMPLEATE, asi comio la
informacion  de  los  proyectos que  fueron
presentados y aprobados.
Solicita mediante oficio gestionar ante la Direccion
7 Ejecutiva de Administracion y Finanzas el recurso 1dia
para la entrega de apoyos econdmicos.
g Subdireccidn de Apoyos a | Recibe oficio de solicitud para gestionar el recurso de | 3 horas
Buscadores de Empleo apoyos econdmicos.
9 Solicita mediante oficio a la Direccidén Ejecutiva de | 2 haras
Administracién y Finanzas la opinién favorable
Jefatura de Unidad
i0 Departamental de | Envia por correo  electrénico el padron  de 3
4 .. L 3 NUras
Capacitacion  para el | beneficiarios para la entrega de apoyos.
Empleo
L Solicita mediante oficio a la Direccidn Ejecutiva de
Subdireccion de Apoyos a - e : ; . ;
1 . Administracion y Finanzas la asignacidn de cuenta 1dia
Buscadores de Empleo . s
bancaria para cada heneficiario
12 Recibe de la Direccidn Ejecutiva de Administracion y 3 di
: . : G 3 dias
Finanzas el oficio informando el pronunciamiento.
(El pronunciamiento es favorable?
NO
13 Gestiona la opinidn favorable 1dia
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FOMENTO AL EMPLED
: Responsabledela e "=
No. . Actividad [iIempo
Actividad
(Conecta con actividad 8)
Si
Solicita mediante oficio a la Direccidn Ejecutiva de
4 Administracion y Finanzas el d :5 to a través de la 1dia
solicitud de recursos
Recibe ce la Direccién Ejecutiva de Administracién y
15 :M‘?”‘zeslar‘ot"'fcacf-'n del depdsito de la Cuenta por 3dias
iquidar Certificada.
fuercn asignadas las cuentas de todos los
beneficiarios?
NO
Los rechazados se envian hasta dos veces mas a la
16 Direccién Ejecutiva de Administracidn y Finanzas 2 dias
segun sea el caso
17 Considera al beneficiario para pago con cheque 1dia
(Conecta con actividad 21)
Si
Gestionz  ante 'P Diraccffm Ejecutiva de
. Administracién y Finanzas mediante oficio y lay out .
- la dispersion de los apoyos y/o la elaboracién de ~E8R
chegues
Recibe oficio de la Direccidn Ejecutiva de
19 Administracion y Finanzas informando si pasa la 1dia
dispersion de los apoyos
:La dispersion es aceptada?
NO
20 Se solicita la dispersion nuevamente idia
(Fin del procedimiento)
Si
54 Recibe notificacion de la Direccidén Ejecutiva de 1d
imi zas que fue aceptada )
L cie los cheques a la Direccidn :
o Ejecutiva de Aci:*m:*.is_ramon y Finanzas T
- Recibe de la Direccion Ejecutiva de Administracién y -
. Finanzas cheques mediante oficio 2dias
- Solicita a la Direccion Ejecutiva de Administracidny N
24 e , S e s 2 horas
Finanzes la Liberacion de cheques
Recibe oficic de la Direccidn Ejecutiva de
25 Administracion y Finanzas informando la dispersidn 1 horas
de apoyos, entrega de tarjetas o cheques
25 Resguarda la comprobacién de recursos. 5 dfas
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles 11 horas
trativo maximo de atencion o resolucién: No aplica
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Aspectos a considerar:

1.

MENTO AL EMPLEO

El programa Fomento al Trabajo digno, fomenta el empleo mediante el otorgamiento de
apoyos econdémicos para la capacitacion laboral, el impulso de proyectos de
emprendimiento para la generacion o consolidacion de empleo por cuenta propia, el
trabajo temporal y acciones de empleos verdes, a residentes de la Ciudad de México, en
situacion de desempleo, subempleo u ocupada; con el fin de contribuir en el goce y
ejercicio de su derecho al trabajo digno y socialmente Gtil y a fortalecer sus competencias
laborales con perspectiva de género e inclusion social disminuyendo las brechas de
desigualdad y diferencias entre hombres y mujeres.

El Subprograma Empléate atiende a personas en situacion de desempleo, subempleo u
ocupadas; asi como, personas que trabajan por su cuenta, de 18 afios a 64 afos y nueve
meses, que comprueben que cuentan con las competencias y experiencia laboral
necesarias y acordes para el desarrollo de un proyecto de generaciaon o consolidacion de
empleo por cuenta propia, mediante la entrega de apoyos economicos para la
adquisicion de bienes como mobiliario, maguinaria, equipo, herramienta y/o materia
prima, indispensables para los procesos productivos de bienes tangibles o servicios, y que
desarrollan o puedan desarrollar como establecimiento mercantil clasificado como de
bajo impacto, conforme a lo establecido en la Ley de Establecimientos Mercantiles para
la Ciudad de México.

La entrega del apoyo econdmico a través de cheque, es definida por cuestiones del banco

y/o por que los beneficiarios no cuentan con la documental necesaria para la asignacion
de tarjetas.

Pdgina 20 de 80




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Y

o
Qﬁ GOCEBIERNGIBEN.A

(o]

é CIUDAD DE MEXICO
o]

SA.
dés‘mnm

FOMENTO AL EMPLEO

Ejecucidn ds Apoyos Econdmicos Olorgados a Beneficiarios del Subprograma Emplésts de Progrema da FTD

Jetatuna de Unidad Depaitamental de Capacitacton pata

el Empleo

Verifica viabiicad v
rentabdicad de
proyecios ge emaias
presentacos por
solicitantes

2.Comunica deslos
solicitamss ¢l avoye
el resullado del
dictamen emitido oor &
CIE-EMPLEATE

¢Elproyacto #s aprobado®

Jinforma a las
Pefsonas solctantes la
no aprobectn

GOBIERNO DE LA

BE4RAR,BE MEXICO

4.Entregs & las.
personas beneficisnns
&l dictamen

5.Integra ¢l expedioms
cofrespongienic

Jefatuea de Unldad Depaitamental de

Capacilaclén para el Emplea

ERegistra an el 7.Solicita gessonar 10.Envia por correo
sistemainformasco jos ante la DEAYF of elactronico & padrn
datos del Regisys cel TECUrSO parais entrega debeneficianos srala
Selicitants deapOyos 8condmces entregs e aooyss
Y

g |
&
-
L P 8.Recibesolicaid oy 9.50l! eciante imnapie i
o ) . Rex . Solicits median! oficio a 1a DEAYF Ia 12.Recibe de la DEAyF =,
2 E‘ :{// pestienar elrecrso de oficio s la DEAYF Ia aslgnmwdec.ynna eh:nc:‘nm'ngg &
i Apoyos econdmcos. opinidn tvorabe bancans para cads pronuncamient L
=% eficinrio
2
E
o
2 (El sronungiamients
= <Elo u Fueron asignagas !as coemas e ——
E s favorable? ¢ .
: ) detados ias bensicanas? 18.Gestionay envit lay
- A 14 Solicits mediante 15.Recibe de la DEAYF A\ out ante la DE&YF
st oficio & Ia DELYF =l 18 notificacén o LA N sl p on de )
N aepbsiteatavis dela cepdsito gela Cuea 4 d spoyosyol ’\*l_g,l:
/ solicitud dersausos por Ligwdar Carticada elabomodn ce SIS
il cheques
i NG| N S N
|8
2
| & I ~
-
£ X 18.Los rechazados s¢ 17.Considers 8l ~
gastiana la envisn hasindos vecss - e
£ cpinion favorable m3s a o DEAYF segim Denefenio i paa - —3(21 )
sep el caso can tose e
l €
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N ”"ﬁﬁ;’mﬁ aceplada DEAyF oficio ot/
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&
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(23 la Liberacion de dispersion de apoyos, tucian de M Fiy
g EE cheques entregs de tatjetas o recursos J O
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=

Fatima Berenice Amezcua Martinez
Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Empleos.
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cos Otorgados a Beneficizrios del
'aba jo Digno.

—

supuesto asignado al Subprograma Trabajo Temporal, de

L R N |

e
e Fomento al Trabajo Digno, conforme a los lineamientos y normatividad vigente.

. Responsable de ia s . :
No. Actividad Tiempo
Actividad
Integra las propuestas de proyectos de Trabajo
1 Temporal para presentarlos ante el Comité Interno 5dias
orrespondiente.
- Designa a personal para registrar y validar ias Ldi
2 3 1 dia
acciones
Coteja datos del proyecto aprobado por el Comité
3 Interno de Evaluacidn del Subprograma de Trabajo lhora
Temporal
Subdireccion de . . :
. Solicita mediante oficio gestionar el compromiso ;
4 Normaztividad y . : laia
- oresupuesta
Coordinacion Operativa }
_ Subdireccion de Apovos a | Recibeel oficic par a gestionarel compromiso de los .
5 - , , Shoras
uscadores de Empleo recursos.
~ Solicita mediante oficio a la Direccidn Ejecutiva de > hora
& _ . ‘ 2 horas
Administracion y Finanzas la opinidn favorable
Subdireccior de | _ i . 3 ,
- x P Envia por correo electrdnico el padrén de o
f NOrmativicdad v X | dia
~ 7 : neficiarios para la entrega de apoyos.
Coordinacion Operativa
i Solicita mediante oficio a la Direccion Ejecutiva de
N Subdireccion de Apoyos a R _ .
8 ) P Administracidn y Finanzas la asignacién de cuenta
Buscadores de Empleo
bancaria para cada beneficiario
Recibe de la Direccion Ejecutiva de Administracion
9 y Finanzas el oficic informando el proanunciamiento Sdias
favorable.
;El pronunciamiento es favorable?
NO
10 Se gestiona la opinidn favorable idia
(Conecta con actividad 5)
|
Sclicita mediante oficio a la Direccion Ejecutiva de
11 Administracion y Finanzas el depdsito a través de la ldia
solicitud de recursos
Recibe de la Direccion Ejecutiva de Administracion
12 y Finanzas la notificacion del depdsito de la Cuenta 5dfas
por Liguidar Certificada
¢Fueron asignadas las cuentas de todos los
beneficiarios?
NO
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No. Respon.sa.ble dela Actividad Tiempo
Actividad

Envia a rechazados hasta dos veces|mas a la

13 Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas 2 dias
seplin sea el caso,

14 Considera al beneficiario para pago con cheque 1 clia
(Conecta con actividad 19)
S
Gestiona ante la Direccion  Ejecutiva  de

it Administracion y Finanzas mediante oficioy la‘y out 5 diss
la dispersion de los apoyos y/o la elaboracion de o
cheques.
Recibe oficio de la Direccidon Ejecutiva de

16 Administracion y Finanzas informando el estatus de I dia
la dispersion
;La dispersion es aceptada?
NO

17 Solicita la dispersion nuevamente 1dia
(Fin del proceso)
Sl
Recibe notificacion de aceptacion de dispersion por

18 parte de La Direccidn Ejecutiva de Administracion y 1 dia
Finanzas '

19 Solicita mediante oficio los cheques a la Direccion | dia
Ejecutiva de Administracion y Finanzas

20 Informa la emision de cheques mediante oficio 3 dias

21 Solicita la Liberacién de cheques 2 horas
Recibe oficio de la Direccion Ejecutiva de

22 Administracién  y  Finanzas  informando  la 1 horas
dispersion de apoyos, entrega de tarjetas o cheques

23 Resguarda la coniprobacién de recursos., 5 dias

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 37 dias habiles 8 horas
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Elprograma Fomento al Trabajo digno, fomenta el empleo mediante el otorgamiento de
apoyos economicos para la capacitacion laboral, el impulso de proyectos de
emprendimiento para la generacion o consolidacién de empleo por cuenta propia, el
trabajo temporal y acciones de empleos verdes, a residentes de la Ciudad de México, en
situacion de desempleo, subempleo u ocupada; con el fin de contribuir en el goce vy
ejercicio de su derecho al trabajo digno y socialmente Gtil y a fortalecer sus competencias
laborales con perspectiva de género e inclusién social disminuyendo las brechas de
desigualdad y diferencias entre hombres y mujeres.
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2. El subprograma Trabajo Temporal, apoya a poblacién de 18 afios a &4 afigs y Hueve!he

meses, desempleada o subempleaoa residente de la Ciudad de|México, ¢oiminterds én:
participar en un trabajo temporal, en el marco de proyectos de naturaleza social,

economica, ambiental, salud, desarrollo comunitario y especializados, impulsando
proyectos que abonen a 2 generacion y fomento de empleo o promuevan cambios para
la transformacion laboral y la construccién de una ciudad innovadora, sustentable y
respetuosa de os derechos humanos coordinados porla Secretaria de Trabajoy Fomento

al Empleo; ensu caso, con el apoyo de las instituciones competentes de la Administracién
Publica de la Ciudad de México.

3. Los proyectos de Trabajo Temporal coordinados por la Secretaria de Trabajo y Fomento
al Empleo; ensu caso, con el apoyo de las instituciones competentes de la administracién
Publica de la Ciudad de México, serd presentados por el Comité Interno de Evaluacién del
Subprograma de Trabajo Temporal, y en su caso, esta misma instancia aprobaré su
extensién temporal.

4. Laentregadel apoyo economico a través de cheque, es definida por cuestiones del banco

y/o por que los beneficiarios no cuentan con la documental necesaria para la asignacion
de tarjetas.
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DIAGRAMA DE FLUJO
w
;
4
E 1.Integra propuestss de "
- 2.0 esond 3c d =
i3 povecs oo e | | powass, | o
EW ante Camith Intsma I3 acciones ¢l Comité Interno Nt
3
5
T
°
8
i:
B33
& & 4.Solicita meaiante 7.Enviaporcores
3 |3 3 oficio gestons o electrbnico # paceén
T g % @ COMPOMSo de beneficiarios parala
% K presupuestal eniréga de aocyos
s i3
5 i
£
g —
g |3 X
b
g E ¢ wmcah\ '?
= es rabile’
s |3 5 Recibe ¢l ofic pva 5.Solicita & DEAYF 1 SRecibe de Ia DEAYF by
E gestionar &l B.Solicita 8 DEAYF 1a Aslgnacion de cusna el oficio informanao & ¥t M| -~
E compromiso delos opinidn Gvoratie bancaria para cada pronuncamient N )—.(g!“ J
§ Tecursos henghicisno favorable N -
[ " NO|
2 2
g4
5 |8
il ® Q!
8
w
c
B % 4Fueron asignadas las e ——
3 | B cueries datodas os
w ] 11.Solicita mediant 12.Recibe de Ia DEAYF ’,\" s 15.Gestiona ante
¥ ,' oficic aln géﬂ\y;n; ) um 8 el ¥ "> \\ 51 DEAyF mumme‘ﬁm 15
depbsito através dela depbsito dela Cusnia ¥layout L __‘—ﬂ( )
solicitud de reourses por Liquidar Cersicsds J Emb’:"::?ﬁg e =
NO| e
g
i r .
] ;
13.Envian a
- iechazados rastados 14.Considera al
is 8 18 DEAGF beneficiario para pago
vef::in;‘sse: :! Pyt ton cheque
J
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a |2
E‘ =
g €
£ |w L
3 el aswemm?
= c =
g AN Efeche oficig de s A8 Recheatikati 19 Saticita megiante 2nterma 1a emision —
s yF informanao Si desceptasénde £
g s infarmando el ssims disaersicn porpawce shdofesdhaxsa dechegues wede )
2 et celagissemin N ohcio ="
:g -
I
g |8
2
g |z
g 17.5olicits is discomen
3 Auevamente
2
2
$
=
2 -3
H
|2
5 |
3 Y
. | =
g
E ;
w E 22.Recibeofioc dela
= e 245 5 5 DEAYF informande la 23Resguarda la
:| (= ‘1'-"!":":';1':;:‘;'“" dispersion ge asowes on de ™
= = :ﬂhcun de tarjetas o recursos
N o chaques
s |3
§ £
oy
:
E

s

ezcua Martinez
us adores de Empleos.
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4. Nombre del Procedimiento: Ejecucion de Apoyos Econdmicos Otor

Subprograma Empleos Verdes del Programa de Fomenlo al Trabajo Digho.

00 o COUIERKCATE L&
V CIUDAD DE MEXICO

(o]

o GOBIERNO DE LA

BeRETARMA BERRAAE MEXICO
| OFQMENTO AL EMPLEO

eados a Beneficiarios del

Objetivo General: Ejecutar el presupuesto asignado al Subprograma Empleos Verdes, del
Programa de Fomento al Trabajo Digno, conforme a los lineamientos y normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién de Programas
de Apoyo al Empleo

Revisa y valida los proyectos.

5 dias

Solicita mediante oficio gestionar el compromiso
presupuestal.

2 dias

Subdireccion de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Recibe el oficio para gestionar el compromiso de los
recursos.

1dia

4

Solicita mediante oficio a la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas la opinion favorable.

2 horas

[Sq]

Direccion de Programas
de Apoyo al Empleo

Envia por correo electronico el padrin  de
beneficiarios para la entrega de apoyos.

3 horas

Subdireccion de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Solicita mediante oficio a la Direccidn Ejecutiva de
Administracion y Finanzas la asignacion de cuenta
bancaria para cada beneliciario

1clia

Recibe de la Direccidn Ejecutiva de Administracidn
y Finanzas el oficio informando el pronunciamiento

Lf
(==
S

{El pronunciamiento es favorable?

NO

Gestiona la opinidn favorable

1 dia

(Conecta con actividad 3)

Sl

Solicita mediante oficio a la Direccidn Ejecutiva de
Administracion y Finanzas el depdsito a través de la
solicitud de recursos.

1dia

10

Recibe de la Direccién Ejecutiva de Administracidn
y Finanzas la notificacion del depdsito de la Cuenta
por Liquidar Certificada,

5dias

¢(Fueron asignadas las cuentas de todos los
heneficiarios?

NO

11

Envia a los rechazados hasta dos veces mas a la
Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas
seglin sea el caso,

2 dias

12

Considera al beneficiario para pago con cheque

Ldia

(Conecta con actividad 18)

Sl

13

Gestiona ante la Direccién  Ejecutiva  de
Administracién y Finanzas mediante oficio y lay out
la dispersion de los apoyos y/o la elaboracion de
cheques,

2 dias
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Responsable de la g ¥ "
No ¥ t1 T
No. etiida Actividad 11Iempo

Recibe oficio de la Direccidon Ejecltiva de
14 Administraciony Finanzas informando el estatus de 1dia
dispersion de los apoyos.

:La dispersidn es aceptada?

NO

15 Solicita la dispersion nuevamente 1dia
{Cenecta con el Fin de Procedimiento)
Si

- Recibe notificacién de ac‘eptacién de la Direccidn Lidfs

Ejecutiva de Administracién y Finanzas B

- Solicita mediante oficio los cheques a la Direccién Ldis
Ejecutiva de Administracidn y Finanzas

18 Informa la emisidn de cheques mediante oficio 3dias

19 Solicita la Liberacidn de cheques 2 horas
?ecibe oficio de la Direccién Ejecutiva de

20 i 5 y Finanzas informando la 1 horas

Ipovyos, entrega de tarjetas o cheques
21 2 comprobacidn de recursos. 5dias

in del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 38 dias habiles 08 horas

1. Elprograma Fomento al Trabajo digno, fomenta el empleo mediante el otorgamiento de
apoyos economicos para la capacitacién laboral, el impulso de proyectos de

f i eneracion o consolidacion de empleo por cuenta propia, el

s de empleos verdes, a residentes de la Ciudad de México, en
pleo u ocupada; con el fin de contribuir en el goce vy
igno v socialmente (tily a fortalecer sus competencias
ero e inclusion social disminuyendo las brechas de

M 09

25y mujeres.
2. ElSubprograma atiende a personas en situacién de desempleo o subempleo de 18 afios
a 64 afios y nueve meses, de las 16 Alcaldias en las que se desarrollen las acciones

temporales que promuevan el desarrollo comunitario y la sustentabilidad ambiental de

la Ciudad de México, coordinadas por la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo; en

su case, con el apoyo de las instituciones competentes de la Administracidn Piblica de la
dad de México.

3. Losproyectosysus acciones podran tener una duracion de 1 a 3 meses, en funcién de los
objetivos y alcances de las acciones a desarrollar en favor del cuidado, limpieza y
conservacion del medio ambiente.
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4,

En los casos de proyectos de apoyo al cuidado y conservacion
funcién de su alcance e impacto y/o por su vinculacién con otro
del Gobierno de la Ciudad de México, se podra apoyar g

S

o s
Lao 5 m%RETARﬁUtQMbDB MEXICO

GOBIERNO DE LA

| OFOMENTO AL EMPLEO

Direccion General de A
fe las areas naturdles, @i’
programas o estrategias
un_mavyor numero de

participantes.

La entrega del apoyo econdmico a través de cheque, es definida
y/o par que los beneficiarios no cuentan con la documental nec
de tarjetas.

por cuestiones del banco
esaria para la asignacidn
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FEMENTO AL EMPLEQ

a
&
3
E
w
=
=4
i
: ]
X 2.Solicita mediante 6.Envia porsares
M N 1 Revissyvaicaios | oficio gestona s el=ctrinica & cadrdn
£ | cio proyettos compromso debeneficiarios s la
;_ orasupusstal eniregn de sooyas
g
[
=
-
£
g
e
=
g 3
I B pror
= o Recibea R A 5.S0licita megiante es favorable?
aestionar el <.5elicita mediante aficio a1a OE4yF la T.Recibe de la DEAYF AN N
& MLl aficie a Is DEAYF Ia asignacion e cumm 2l oficic informands 8 » S 59
2 reCUrSOS opinion favorabie bancaris para cads Dronuncame \ |-
b E benehiciang
3|z
BE:
2 -3
e |
£ |z
E S £.Gesvena b oprén
u favorable
:
3
g |2 Fuseon
3 =
3 g cuentas de todos los [ ]
< ciarios?
§ o 8,Solicits madiants 10.Recibe de la DEAYF wﬂ/_\ ' 13.Geshnﬂn antels
® oficic a 13 DEAYF &f 18 notificadion a8l T 51 | FEE medane oo
[ g depasito avavesdels deposito dela Cumm > >y :‘;‘:‘:‘" iy
liciud de i = oy
i ?, solictu rearsos porLiguicar Cersizaca J alabaracon dech
3 5
2 —
g E NO)
.O e
§ g
g r ~
e T :
1.Enviaslos :
a e 12 Considera al
] 4 hastn
g = vees s o 1n S beneficiariopamaage  [——————3i{1g
4 e con cheque U
= segln sea el case
€ |2
5 =
% 2 \ J
W

Subdireccion de Apoyos a Buscadores de Empleo

14.Recibe eficio de la
DEAYF inf:
€518us de dispersdn
gelos acayes

LLa dispersiin es aceptada?
. 15.Recibe notificastn 17.Solicria mediante
> - N desceptactn dels oficioioschacues als 18.Informa 1s emisian
ral 3 Direccion Ejecutva ce Direcoion Ejectvade decheques madane
Administacony AdmiNSTacon y oficio
L Finanzas Finanzas
NO|

15.50licits Ia cisoeson

nusvaments

13.Solicits s Uterason
de ch

20.Recibeofiso gela
DEAYF informando ly
Gispersion de acovos.
entrega oz tarjetas o
cheques

equUES

21.Resguarcala
comprobacion ce
recursos. '

Subdireccton de Apoyos a Buscadores de Empleo

Ejecicitn da Apoyos Econdmicos Olorgados a Beneficiarios del
Subprograma Empleos Verdes del PFTD
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Fatima Berenice Amezcua Martinez
Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Empleos.
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dhn, V © ciupdp pE MEXICE TARIA BE FRABRIOF

operacion’ del

, resupues ales, pararealizar la entrega

na Fomento al Trabajo Digno
Descripcion Narr
Responsable d .. -
No. Actividad Tiempo
I liante oficio, gestionar ante la Direccidn
uirecc! : % .
1 de Administracion y Finanzas el ldia
de los recursaos
~ o para solicitar el compromiso de los 2
Z L las
" eccion Ejecutiva de Administraciény L
3 1dia
ompromiso de los recursos. -
4 po de recurso solicitado 1dia
ecurso solicitade es para comisiones
_ ue el recurso es para seguro © L i
5 i 1dia
ia
roceso)
ediante oficic 2 la D'\recci'n Eje ade
. inistracién y  Finanzas estionar el L di
5 . ; : 3 idia
unciamiento favorable para la el ebo acion de
or Liguidar Certificada
~ Direccion Ejecutiva de Administracion 5 dias
7 . 2
ficio con el pronunciamiento Tavoraole.
mediante oficio 2 Iz Direccién Ejecutiva d
R A 'acié'wy nanzas gestionar [a elaborac réﬂ 1 difs
: de la Cuenta por Liguidar Certificada, por medio de ’
! dde Recufsos
R Direccion Ejecutiva de Administracidn
9 y | oficio con la no‘"f'cac ién del depdsito 5dias
d por Liquidar Certificada.
recurso solicitado es para Segurc o
entaria?
) que el recurso es para comisiones L
10 1dia
(Conecta con el Fin de proceso)
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No. Responf.a‘ble de:la Actividad Tiempo
Actividad
Solicita mediante oficio a la Direccién Ejecutiva de
id Administracidn y Finanzas gestionar la elaboracion | dia
de la Cuenta por Liquidar Certificada, por medio de '
la Solicitud de Recursos
Recibe de la Direccidn Ejecutiva de Administracion
12 y Finanzas el oficio con la notificacidén del deposito 5dias
de la Cuenta por Liquidar Certificada.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 25 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.

La radicacion de los recursos presupuestales se llevard a cabo en la cuenta abierta para
tal efecto por la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, administrada per la Direccién
Ejecutiva de Administracion y Finanzas, conforme a las solicitudes del area responsable de la

ejecucion del Programa Social.
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Direcclon de Programas de Apoyo al
Empleo

1.Solicita mediante
oficio, gestionar ansis
DELYF el compromse
delosreausas

Subdirecelan de Apoyos & Buscadores de

°
i ) ¢Elrecurso 501000 & panm.
E 3.Salicia alaDiracodn comisiones bancanas? 6.5olicita megiante
c Ejecutva s : oficio a DEAYF
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= solicitar gl comoromso Somineacony & pestionac o (1)
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% ; fecursos elaborar CLC
B J
g | NO)
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2 2
é g
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g s S.informs que el
8 B FECUTSO €5 DAMA SEguD @
a 5 o Indumentaria
k]
3 @
b
g
el g ;Elrecurso
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s | . TRecibe ge la DEAF 8Salicita 2 la CEAYF Indumentaria? 11.50licita a la DEAYF
% 2 i ‘5\\ oficio con el gestionar la elaboracen gestionar la elanoracdn 2%
s | s pronunciamierta delaCLC pormedio ge NS deisCLC. pormedio ae (%)
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g | &
2 NO|
g |s
i |E
« 2
s <
3 s
= g
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H TECUTSD 25 DAra @
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=
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o 12Redibe de la DEAF
s| A <l oficio con Iz
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- deposito Sea QC

W

zcua Martinez
scadores de Empleos.
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6. Nombre del Procedimiento: Solicitud de recursas presupuestal
Programa de Apoyo al Empleo para pago de Consejeros de Empleo.

(o]
MO GOBIERDLLEE L

(o]

o FOMENTO AL EMPLEO

™ o GOBIERNO DE LA
°¢° CIUPAD DE Méxmo« CRETARIN RDETRABME K EXICO
(¢}

s para la operacién det

Objetivo General: Administrar y vigilar que el presupuesto asignado al Programa de Apayo al
Empleo, a través de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de Mdéxico,
responsabilidad de la Direccion General de Empleo, se ejerza conforme al Convenio de
Coordinacion, Reglas de Operacion y demas lineamientos normativos vigentes,

Descripcion Narrativa:

No. Respon._sa_ble dela Actividad Tiempo
Actividad
Direccion  General de | Recibe oficio de la Unidad del Servicio Nacional de )
1 Empleo Empleo de autorizacion del presupuesto asignado a + 6l
través del Programa Operativo Anuval y el
Calendario Presupuestal.
Recibe oficio de la Unidad del Servicio Nacional de
2 Empleo por medio del cual se asigna el presupuesto 1dia
para la operacién del Programa de Apoyo al Empleo
3 Envia oficios para seguimiento 5dias
Recibe los dos oficios v solicita el calendario de
4 meta fisica y el presupuesto a ejercer por unidad Ldia
regional
5 Requiere se realice la solicitud del Recurso 3 horas
6 Subdireccion de Apoyos a | Elabera la Solicitud del Recurso y recaba firmas ——
Buscadores de Empleo -
4 Envia Solicitud del Recurso a la Unidad del Servicio L dia
Nacional de Ermpleo o
g Recibe autorizacion y registra la Solicitud de it
Recurso N
Coloca el imparte autorizado por la Unidad del
g Servicio Nacional de Empleo de manera mensual 1Ldia
Recibe el importe de la Solicitud del Recurso en la st
10 ) 5dias
cuenta pagadora
11 Prep’ara clispe‘-rsipnes confarime al registro de la 3 horas
accion y validacion de manera quincenal '
Realiza la Comprobacién de la Solicitud del Recurso
12 autorizada en el sistema informatico (SISPAEW) 3 dias
13 Recaba firma de los formatos 1 dia
Realiza el pago y timbrado de Impuesto Sobre la
14 Renta (ISR) 2 horas
15 Envia oficios a las instancias correspondientes 9 horas
16 Verifica que el Programa cuente con suficiencia L dia
presupuestal
17 Solicita las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) R
- : s 2 horas
sin salida de efectivo
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) Responsabledela 5 :
No. . Actividad Tiempe
Actividad

Recibe autorizacidn del registro de la Clenta por

Liquidar Certificada, a través de la Direccidn
18 Ejecutiva de Administracion y Finanzas en la 5 dias
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, sin
salida de efectivo para su registro

Envia oficio dirigido a la Direccion de Ingresos de la
ubtesoreria de Administracidn de la Secretaria de
19 Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México, 2 dias
con el d talle de los recursos ministrados, para el
registro del ingreso

Fin del procedimiento

Wy

Tiempo aproximado de ejecucion: 32 dias habiles 15 horas

Plazo o periode normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Para su operacion, el Programa de Apoyo al Empleo (PAE), deberd contar con la
suficiencia presupuestal correspondiente, establecida en el Convenio de Coordinacién,
suscrito anualmente por la Secretaria de Trabajo y Prevision Social (STPS) y el Gobierno
de la Ciudad de Mexico.

D

2. La Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Empleo tramitard ante |a Unidad del Servicio
Nacional de :mcieﬂ la liberacion del presupuesto para consejeros laborales del
Programa, mediante Solicitud de Recursos.

3. Seentenderd 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 apoyo a la Intermediacién Laboral.
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(16
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Programa cuante con
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Solicitud de

175olicita las Cuentas
por Liguidar
Certificatias [CLC) “sin
$alida de efectivo”

18.Recibe autorizacion
deClCalravesdela
DEA,F enla ST,FE sin
salida de efectno pam
reglstro

18.Envia a DISA de la
SA;f con el detalle de
los recursos
mirustrados. para
registro delingress

suficiencia presupuestal

Verlifica que el

VALIDO

7

Fatima Berenice Amezcua Martinez
Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Empleos.
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7. Nombre del Procedimiento: Acceso al Programa Saocial: “Fomento al Trabajo
“Trabajo Temporal” y “Empleo Verde”.

- o
it Ma cosiErRNEDELA T

0
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A { MEXICO
“ CIUDAD DE MEXICO &”R'A beRABRIOF
o

Digno”, en sus vertienies:

Objetivo General: Determinar las acciones a seguir para realizar el registro de acceso a los programas
sociales que se lleven en la Direccion General de Empleo.

Descripcidn narrativa:

No.

Responsable de 2
Actividad

Actividad

Tiempo

-

Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo

Solicita publicacion de Reglas de Operacién de
Programas Sociales en Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

1dia

Direccion General de
Empleo.

Solicita difusion de avisos de recepcion de
solicitudes y documentacién que estardn
disponibles en la pagina web y en las redes
sociales de la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo.

1 dias

Subdireccion de
Normatividad y
Coordinacion Operativa.

Realiza difusion de avisos de recepcion de
solicitudes y documentacién a través de la
pagina electrénica y redes sociales de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

1 dias

Instala material de difusion de avisos de
recepcidn de solicitudes y documentacién en las
instalaciones de la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo.

1dias

Recibe solicitudes, documentacién personal y
formatos oficiales por parte de los posibles
beneficiarios

ldia

Revisa cuantitativamente solicitudes,
documentacion personal y formatos oficiales

l1dia

Concluye recepcion de solicitudes de acceso en
atencion a disponibilidad del Programa o
Subprograma correspondiente.

ldia

Revisa cualitativamente solicitudes y
documentos presentados por solicitantes.

3dias

i{Cumple con los requisitos establecidos en las
Reglas de Operacion?

NO

Informa al solicitante la improcedencia de
acceso al programa solicitado

30 dias

(Fin del procedimiento)

Si

10

Informa al beneficiario que fue aceptada la
solicitud

5dias

11

Registra al solicitante en la aplicacidn Appsheet,
y asigna nimero de accidn

3dias

12

Solicita registro del beneficiario en Sistema de
Informacion para el Bienestar (SIBIS)

1dia
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13

Subdirecciéon de Apoyo a Registra al solicitante con numero de acdion en el
Buscadores de Empleo Sistema de Informacion para el Bienestar (SIBIS) 1dia
.| como beneficiario del programa social

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 50 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

Respecto a las Reglas de operacidn, estas fungen al mismo tiempo como convocatoria
publica toda vez que sefialan los requisitos de acceso al programa.

La persona solicitante debe reunir los requisitos y la documentacion sefalada de acuerdo
con el Subprograma en el que busca participar, sera considerada como aspirante para
recibir los apoyos una vez que entregue la documentacion y formatos debidamente
requisitados, siendo notificada su aceptacion y quedando constancia de ello en el
Registro del Solicitante. El periodo de confirmacion de su aceptacion como persona
beneficiaria no podra exceder un periodo mayor a 30 dias habiles.
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8. Nombre del Procedimiento: Implementacion del Subprograma Empléate.

Objetive General: Vigilar el correcto funcicnhamiento de los pro

GOBIERNO DE LA

MENTO AL EMPLEO

o9

a o} » ,

CV%CRETARM UDITRBBAHOMEXICO
o}

ectos de peneracion o

consolidacion de empleo por cuenta propia.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Jefatura  de  Unidad | Solicita acceso a Plataforma Appsheet para los .y
3 Departamental de | responsables de operar y generar las bases de 2gias
Capacitacién  para el | datos.
Empleo
Subdireccidn de | Recibe solicitud de acceso a Platalorma Appsheet y 2 dias
2 Normatividad y | permite el acceso
Coordinacion Operativa
Solicita a medios de comunicacidn la publicacion ,
3 del aviso para registro y recepcion de solicitudes de L dia
' proyectos al Subprograma Emoléate.
Jefatura  de  Unidad | Recibe en Unidad Central solicitudes de proyectos
4 Departamental de | del Subprograma Empléate. 1dia
Capacitacién  para el
Empleo
5 Entrevista al solicitante para requisitar formatos y 1 dia
cotejo documental de los mismos.
6 Evalia y verifica la viabilidad y rentabilidad de los 1dia
proyectos presentados de solicitantes.
7 Requisita en Plataforma Appsheet datos de 2 dias
solicitantes
g Envia base de datos de solicitantes para validacion ldia
g Direccién de Programas | Recibey analiza base de datos de solicitantes 1 dia
de Apoyo al Empleo
10 Valida base de datas de solicitantes en Plataforma 1 dia
Appsheet.
Jefatura  de  Unidad | Recibe validacidn de solicitantes
11 DelaarFa|11.ne'r1tal de 1 hora
Capacitacion  para el
Empleo
" Solicita al Comité Interno de Evaluacion del 1dia
Subprograma Empléate dictamen de los proyectos
i(Los proyectos cumplen con los criterios de
viahilidad y rentabilidad?
NO
13 Notifica al solicitante el motive por los cuales no 1 dia

procede la solicitud.

(Fin del procedimiento)

Sl
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Responsabledela

No. " Actividad Tiempo
Actividad
A Recibe dictamen de autorizacion de los proyectos 1-dia
de solicitantes
5 Comunica de forma escrita a solicitantes dictamen 5dias

de autorizacién

Registra en Plataforma Appsheet datos de
solicitantes con dictamen de autorizacion

Solicita a Subdireccion de Apoyos a Buscadores de
- Empleo, gestionar ante la Direccién Ejecutiva de 1dia
Administracién y Finanzas el recurso para otorgar
apoyo economico a solicitantes beneficiarios.

Fin del procedimiento

5N
[e3]

Tiempo aproximado de ejecucién: 25 dias habiles, 1 hora

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: No aplica

Aspectos a consi iderar:

Comité Interno de Evaluacién del Subprograma Empléate estd integrado por:
lencia; Titular de la Direccion General de Empleo, Presidencia Suplente; Titular de
la Direccion de Programas de apoyo al Empleo, Secretariado Técnico; Titular de la
J ! ad Departamental de Capacitacién para el Empleo, Primer Vocal:
reccion de Apoyos a Buscadores de Empleo, Segundo Vocal; Titular de
atividad y Coordinacion Operativa y Tercer Vocal; Responsable
del Area de la C ordinacién de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica y
As itados; Representante de la Contraloria Ciudadana y Titular del Organo
Internc de Control de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, quienes evallan y
i los proyectos, considerando el cumplimiento de los requisitos y de los criterios
C‘“ viabiiidady ntabilidad.
La Coordinacion de Supervision, Contraloria Social y Asesoria Juridica de la Direccidn de
Programas de Arsovo al Empleo, supervisa la entrega de recepcion del apoyo econémico
a los beneficiarios, levantando un reporte en el formato correspondiente.

i
:
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VALIDO

Rodrigo Sanchez Fragoso
Jefe de Unidad Departamental de Capacitacion para el Empleo
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es de Capacitacion para el Bienestar Labora

I

Vigila la correcta captura de datos de acciones de Capacitacidn para el

Bienestar Laboral en el sistema informatico con la finalidad de solicitar su validacién.
Descripcion Narrativa:
Responsabledela e
No. e Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unicad | Solicita acceso a Plataforma Appsheet a través de
. Departamental de | oficio o
1 - - , 1dia
Capacitacion para el
Empleo
Subdireccion de | informa a2 través de oficio los movimientos
2 Normatividad y | realizados 2 dias
Coordinacién Operativa
:Las cuentas se registraron correctamente?
i
0
5 Notifica el motive por el cudl no se registraron vy 1di
3 Ly - s - lata
solicita se envié la informacion para procedimiento.
(Conecta con actividad 1)
Sl
) han sido registradas v _—
4 ldia
Jefatura de  Unidad Appsheet el acceso de cada
5 o 1dia
para el
. Requisita base de datos con informacion necesaria oo
2 dias
para registrar acciones de capacitacion
7 Envia base de datos para suvalidacién 2 horas
- Direccidn d -
ldia
' e A QoY al
5 1dia
=
= Notifica la asignacion de numeros de accién de o
20} iy 1 dia
capacitacion -
Jefatura de Unidad | Recibe nimeros de accidn de capacitacion
™ 5 o (]
o Departamental de
5 - 2 horas
Capacitacién npara e
Empleo
Integra documentacion soporte del expediente de 30 dias
Lz . . U il
las acciones de cepacitacion reg .5 adas
. Archiva v resguarda expediente de acciones de 5 dias
3 TN : dias
capacitacion
Fin del procedimiento
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No.

Responsable de la

Actividad Actividad

Tiempo

Tiempo aproximado de ejecucion: 43 dias habiles, 4 K

aras

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Para poder realizar el registro de una persona, se deberd corroborar que no esté inscrita
en otro Subprograma o Programa de la Secretaria, esto revisando en una aplicacién
denominadaApphseet parael caso de la Direccion General de Empleo y las bases de datos
de las diversas areas involucradas (Seguro de Desempleo y Cooperativas), con la finalidad

de no duplicar registros.
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Sanchez Fragoso
Capacitacion para el Empleo
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10. Nombre del Procedimiento: Atencion en Bolsa de Trabajo.

Objetivo General: Apoyar a las personas buscadoras de empleo de la

o
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Ciudad de México y zona

metropolitana que acuden a alguna de las 16 Unidades Regionales del Servicio de Empleo, en su

vinculacion laboral con las alternativas del sector empresarial con la finalidad de obtener un

empleo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccion de Programas
de Apoyo al Empleo

Entrega lineamientos de operacion del Programa
de Apoyo al Empleo.

5 minutos

Proporciona informacién a la persona buscadora
de empleo solicitando Identificacion Oficial y CURP
para realizar su registro en linea. (Las Unidades
Regionales de Servicio del Empleo sobre el servicio
de Bolsa de Trahajo y registra en la plataforma del

Sistema Integral de Informacion del Sistermna

Nacional de Empleo (SIISNE)

10 minutos

Registra informacidn del solicitante

15 minutos

Realiza seleccion de las personas buscadoras de
empleo para poder realizar una vinculacion a las
plazas vacantes de trabajo captadas, en funcién del
porcentaje de compatibilidad que proporciona el
(SIISNE)

10 minutos

(Procede canalizacion a empresa?:

NO

[S2]

Ofrece los servicios que brinda la  Unidad
Administrativa como son la Coordinacién de
servicios de capacitacion para desarrollar o
actualizar  sus conocimientos, habilidades vy
destrezas, el Programa del Seguro de Desempleo y
el Subprograma de Fomento al Autoempleo para
impulsar una Iniciativa de Qcupacion por Cuenta
Propia, termina el proceso de vinculacion

5 minutos

(Conecta con actividad 2)

St

Entrega cartas de presentacidn para vincular a la
persona buscadaora de empleo a una o dos ofertas
laborales, dependiendo de la disponibilidad de
vacantes en el SIISNE

3 minutos

Realiza seguimiento a la colocacion con la empresa
para conocer él estatus de la persona buscadora de
empleo ala que fue canalizada

2 minutos
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No. xespon-sa.me 'deaa Actividad Tietipo
Actividad
Solicita a2 2 Coordinacidn General dellServicio
Nacional de Empleo (CGSNE) el informe de avance
8 de metas mensual por cada Unidad Regional del 1 hora
Servicio de Empleo (personas atendidas, personas
enviadas, vacantes captadas y personas colocadas)
Integra informe mensual de resultados z Iz
9 Coordinacion General del Servicio Nacional de | 30 minutos
Empleo
Subdireccion de | Envia informe estadistico 3 la Coordinaciéon de
10 Normatividad y | Planeacién e Informacion Ocupacional (CPIO) y 10 dias
Coordinacion Operativa archiva informe mensual
. Realiza reuniones periodicas con los Coordinadores .
11 o e , - 10 minutos
de Vinculacion laboral de cada una de las 16 URSE
Direccién de Programas | Entrega avances obtenidos con respeto a la meta
12 | de Apoyo al Empleo establecida a los Analistas de Vinculacion de las 16 3 horas
Unidades Regionales del Servicio de Empleo
3 Cor‘.ce‘ﬂtra propue.sta_s por parte de las 16 URSE 15 minutos
para el logro de objetivos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia habil
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.

(O8]

o

El seguimiento 2 la colocacidn puede variar dependiendo de la informacién que
proporcicne la empresa.
La operacion de la Bolsa de Trabajo depende del adecuado funcionamiento de la

plataforma del Sistema Integral del Servicio Nacional de Empleo (SIISNE).

La vigencia de las vacantes en el Servicio Integral de informacidn del Servicio Nacional de
Empleo (SIISNE) depende del seguimiento oportuno de las empresas.

I 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
a 5 dias hdbiles para integrar los reportes de competencia local.

En el apartado de actores del proceso, se dejd al nivel de Direccion de drea por la
diversidad de puestos que 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.
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La entrevista al buscador de empleo deberd realizarse atendiendo a lo $iguiente:

e« Recibey empatiza con el buscador de empleo.

o
A | GOBIERNO DE LA
bk ﬂ S 1E R STH o :
,. °’V ¢ 2oF U‘w L8 %RETAWWMD&MEXICO
{e]
[e) |

MENTO AL EMPLEQ

¢ Realiza entrevista para identificar datos generales, escolaridad, hahilidades y
competencias  (conjunto  de conocimientos, capacidades, actitudes vy
comportamientos requeridos para desempeiiar un papel especilico, ¢jercer una
profesion o llevar a cabo una tarea determinada).

e Encuentra la compatibilidad del candidato con el perfil del puesto en la
plataforma del SISNE.

e Proporciona al candidato informacidn general de la vacante y determina si su
perfil es viable para poder vincular a la vacante.

Con base a lo anterior, se seleccionan las opciones laborales que cumplen con el perfil del
solicitante y se vinculan con el sector empresarial a través de una carta de presentacion,
con la posibilidad de iniciar un proceso de reclutamiento y seleccion.

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 Subdireccion de
Normatividad y Coordinacién 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 y de Fomento al Trabajo Digno.
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VALIDO

Lic. Alejandro F€Fnandez Ramirez
Director de Programas de Apoyo al Empleo
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11. Nombre del Procedimiento: Ferias de Empleo.
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o .

Objetivo General: Apoyar a las personas buscadoras de empleo de lalCiudad de México y zona
metropolitana que acuden a alguna de las 16 Unidades Regionales del Servicio de Empleo, en su

vinculacion laboral con las alternativas del sector empresarial con la finalidad de obtener un

empleo.

Descripcion Narrativa:

No. Respon'_sa.ble dela Actividad Tiempo
Actividad
i Direccion de Programas | Elabora calendario anual para la organizacion de Jdias
de Apoyo al Empleo las ferias de empleo ]
Direccion  General de | Recibe la propuesta del calendario propuesto para
2 Empleo analiza la informacion para proceder a su 1 dia
validacion
iAutoriza propuesta de calendario?
NO
3 Solicita se realicen las correcciones propuestas 1 dia
(Conecta con actividad 1)
Sl
A Autoriza calendario para la realizacion de lerias de L dia
empleo y turna para seguiniiento
Subdireccién de | Realiza cronograma de actividades para la
5 Normatividad y | organizacion de las Ferias de Empleo a las Unidades | 15 minutos
Coordinacion Operativa Regionales del Servicio de Empleo
& Envia informacion de los eventos masivos a la | dia
Alcaldia correspondiente )
7 Soii;ita el apoyo logistico para realizar el evento b
masivo
{Autoriza el apoyo logistico solicitando para
realizar el evento?
NO
8 Subdireccion de Apoyos a | Entrega informe especificando la razdn por la que | dia
Buscadores de Empleo no se autoriza )
(Conecta con fin del procedimiento)
Sl
9 Autoriza los apoyos log{sl,\'::t{':, e inicia el L dia
procedimiento interno de invitacidn a proveedores )
Subdireccidn de | Recibe estudio de mercado, ficha técnica del
Normatividad evento, y disefio de imagen para registrar el evento
10 Coordinacién Operativa en el Sistema de Ferias (SIFE), a fin de que sea 1dia
validado por la Cooardinacién General del Servicio
Nacional de Empleo
" Envia la solicitud de validacion de la ficha técnica _—
del evento a través del SIFE ‘
;Valida la ficha técnica requerida?
NO
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Tiempo
1dis
olicitud de ficha técnica del evento 10 minutos
romocional para ia difusion de .
10 minutos
ial promociconal para Iniciar campafia
del registro de empresas y buscadores .
. . , . 1 dia
Unidad Regional del Servicio de
aterial promocional a la UOSE ldia
publicitaria del registro de iy
- 20 dias
'S“adcfes deempleo
de trabajo del personal
vento. asegurando que la 1dia
stac bierta
rticipacion, invitacidn y carta
para el comocim%ento y registro de las 1dia
>n e informacién a las empresas .
1dia
e solicitud de participacién via
Ferias de Empleo (SIFE) i
_ 20 dias
del Empleo
de oferta de 5
10 dias
1."nde entre perfil
uscador de empleo 2 dias
1dia
1tes de la empresa en el SIISNE 1dia
esa a través del perscnal adscrito
e Vinculacidn Laboral para gue 2dias
nynumero de stand 1dia
de la feria de empleo 1dia
le asignacion de stands a2 las |
& 1dia !
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Responsable de la i 5 .
No. P .. Actividad Tiewipo
Actividad
Direccion de Programas | Atiende a los buscadares de emplep (Unidad
30 de Apoyo al Empleo Regional del Servicio de Empleo) 7 dias
31 Elabora reporte de atendidos el dia del evento 1dia
Monitorea e informa el registro de la informacién ;
£y ‘ 4 ElreE ‘ 28 dias
en el SIFE
Realiza el seguimiento via telefdnica a través del
33 perscnal adscrito a la Coordinacidn de Vinculacion 7 dias
Laboral
Ingresa al SIFE y registra avances de colocacidn e
34 & y TeBIsr aue 4 Z8 dias
resultado de la colocacion
Elabora reportes finales de la vinculacian labaoral y
45 envia informe a la Direccién General de Empleo con L-da
. . . . SN L (e
los indicadores que registro el SIFE del evento
correspondiente
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 149 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo 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 simultaneos de ejecucion.
El reporte final y estadistica es generado por la plataforma electrénica.

Son un medio de vinculacion gratuito, directo y agil donde es posible interactuar v
relacionarse con representantes de empresas de diferentes sectores que requieren
personal por ampliacién de plantilla o necesidades de mano de obra. Las Ferias de
Empleo ofrecen alos buscadores de empleo: a) Las oportunidades de trabajo dispanibles,
b) Los perfiles laborales que demanda el sector productivo y ¢) Las condiciones de trabajo
ofrecidas.

Las ferias de empleo permiten la interaccién de manera directa y simultanea con varios
empleadores, ahorrando tiempo y dinero en la bisqueda de empleo.

Pagina 54 de 80




MANUAL
ADMINISTRATIVO

GOBIERNO DE LA

i 2.
GOBiERNEMELA 9 . :
CIUDAD stﬂé'ﬂco &TM'A BeYRABRISF MEXICO

deseanacs.

FOMENTO AL EMPLEQ
s
s
£ |
|
]
5
£ |
£
I
& R
€
-
t ]
¥
B |
[ =z = - .
| o
| o propuesta del
| 'é. caleridano?®
| N 4 Zitonza cnenaanic
= talerasns 5.5 |
B |
N
| &
£ o
| £ )
|8 W |
| |
|t {
i |
[ -
- T
: !
{33 -
158
=
3 § £.Ervia £ 7. 5olicita spave
5 g | acTiaaae; e L fogistio sars e
173 |
g5
iz
i |
H lognttcs para |
M
‘§
(e
H
it NG
53
]
IH 8 Erfregainforme
s o
|
el
L=
3
| & | |
| & | |
g |
[ % 7. Fecibe eta ge |
| & : Frreans, ficha tecrics ast { T1Emaa l soletug ge TS Entregh mytenat 16 Distnuge |
| = avenia y amero de “aliangon ge s Ficha ‘1'“’“‘?_":;‘;:;." matenat 7~
| | & . g e s Bublicitans el regiitrs promodental L
| | sverio enel Sistems oo del SIFT o UoSE
1 Oc emoreial
| =
| 3 ‘
| |
| = ‘
2| Malida ta |
i ficha técmca
i | requenda?
3
g ~ A
'8 / 13 Vaigaia sonone o 14.30lieas maeey!
3 e promotons cen
5 el e gel campsfa
&
-
é |
< | 1
K |
= < 12 Sohcita se realicen faz #;;’;‘
i 3 | eormectiones prosuena. W19} |
“« £ |
HEE | |
iz
122
= T .
% i - i 15, Realizs Gases ge R Shpeme dhriar
| t o for 20
B ans aei regrstra Gatranayn el perscrar Slieaon anel donmerescone s s 22 veitica conta e
5 (9 e ey Pirttaeen bomiente § oy f et ) emoreca s cantiad )
H huscaciange ok sfpica. eventa o emaresas participantes. e Feriaz de Empies. Ly o b =
EE earcinante: ey
I ‘E‘\
(. _
! | Jlawmpresa fue
| selecconads come
i 1 en latenn -~
{ de smpleo? [ | [r——
g | = 21 Fealiza anaiieis soure oy 23, umicia Iy vacances l empresa 3 traves gel ITmatea Ty 28 Superasa &l
| {20]) oterta-gemanda entre 4 v—————»aJl de la emoresn enel personsl sazento o la acegtacion y nimero moraje geiafers or i 2o}
|5 -l =t perfi ac putste ofertads g | SHENE Coordnacion ar ae ttana ampien et
El Vi  Laborat
E NO Aeulation Laboral [
&
58
| 24 Sade imtorma tar
It razanes o8 ser @
}

Pagina 55 dq 80




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Ferla de Emplea

¥ G

Operatiea

Direccion de Programas de Apeya al
Empleo

Clu

.

29.81ab0ra tstadc g
angraciénde sncsa
las srrpresss
anoadss.

Y
DA

o

o

D m ,C%Rmm;nmmm MEXICO
o

il

GOBIERNO DE LA

MENTO AL EMPLEQO

31 Elbbors repone oe

Buleadores de ermpies
(Urvai2a Regicrsi ost "'m::::;”“
Serucio de Erpico)

3L Meonitores e 33 Pentiza al
IRloTma ¢hregislio oe séguimients & 1y
12 informacn en el Coarainacion de
SUE vinzulanén Laporal,

VALIDO

24 1ngreza 31 SE ¥
FEQISTR Dusnes b

COIOCALIan y resultbdD
de s eclocacion

35 Elabara reportes
firaies og 12
wntuIBCion BB 2iBl @
ey irdoime als
Diteteidn Gacersl e E

Lic. Aldandro pefnandez Ramirez
Director de Programas de Apoyo al Empleo
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12. Nombre del Procedimiento: Concertacion Empresarial.
)

tive General: Concertar con el sector empresarial puestos de trabatlocon mas de 2 salarios

minimos en la Ciudad de México o Interior de la Republica con la finalidad de vincular 2 las

personas desempleadas con las alternativas de em:ieo que ofrecen los empresarios.

Responsable delz e -
No. e e Actividad Tiempo
Actividad i
Direccion de Programas | Contacta empresas de la Ciudad de México y del
de Apoyo al Empleo Interior de la RepUblica Mexicana, para promover

1 los servicios de vinculacion laboral y capacitacién 20 dias
(Unidad Regional del Servicio de

Verifica que lz empresa cumpla con ser una
empresa establecida y formal, presentando su
2 Fiscal y realizando su registro en la 1 hora
fel Integral de informacion del
pleo (SIHSNE)

imiento a seguir para obtener el

L]
R
S D
o
c

2 aboral Interestatal (AMLI) S
s requisitos para obtener el apoyo?

P 1dfa
Recibe vacantes captadas para registro en el

5 Sistema Integral de Informacién del Servicio 2 dias
Nacional de Empleo CSI SNE)

6 Realiza un anélisis de los perfiles ccupacionales y 5 dias
promueve los perfiles en Bolsa de Trabajo

~ Realiza reclutamiento y selecciona a personas 5

7 ; . ! ’ 5dias
buscadoras deempleo
Rezliza entrevista de trabajo y evaluaciones

8 psicométricas en la plataforma correspondiente si 3dias
es a peticion expresa por la empresa
Turna con carta de p'esema ion a las personas

g seleccionadas gue cubrieron el perfil ocupacional o 1dia
trémite de apoye a la empresa
Realiza seguimiento a la contratacién de las

10 personascanalizadas a lasempresas para cubrirsus | 30 minutos

puestos vacante

Rezliza registro de la contratacion reportada porlas

w

. o N 10 minutos
ion v Registro para Capacitaciony E'ﬂpl

CE) si es para Mevilidad Laboral Interestatal
;Procede canalizacion a Movilidad Interestatal?:
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No. Respon-sa_ble deta Actividad Tiempo
Actividad
12 Realiza re.gristro a la colocacion en Reporte de STTIos
Concertacion
Fin del procedimiento
Sl
Realiza inscripcion de la persona beneficiada en la
accion generada en el SIRCE, registra los datos
13 generales de la persona contratada en opcian del 5 minutos
SIRCE e Imprime el estatus que contiene
informacion general de la persona beneliciada
Subdireccién de Revisa la relacion de apoyo econdmico con el
Normatividad y monto establecido R
14 . Vo ; 3 minutos
Coardinacion Qperativa
Solicita recurso de la partida asignada al Apoyo de
Movilidad Laboral Interestatal (AMLI) y entrega a la - G o
15 . y . E S minutos
Subdireccion de Apoyos a Buscadores de Empleo
anexando formato de estatus de accidn
Subdireccién de Apoyos | Verifica el monto del apoyo econémico, contenido
16 para  Buscadores  de | deloficioy notainformativa 5 minutos
Empleo
17 Realiza con base a la documentacion recibida 5 dias
tarjeta o cheque correspondiente
Subdireccion de Realiza contacto via telefonica y/o correo
Normatividad y electrénico a la persona beneficiada para agendar P
15 Coordinacion Operativa | citay entregar tarjeta o cheque Ldia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar;

1.

La concertacion Empresarial es el conjunto de acciones que tiene por objetivo buscar,

ubicar, identificar,

categorizar,

seleccionar, agendar, programar

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
vinculacion 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 ejecucion.

Con la concertacion 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.
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16, Verifica mortos de i7.Realiza taneta o
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Subdiizccidn de Apoyot para
Buscadares deEmplen

ernandez Ramirez
Director de Programas de Apoyo al Empleo
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1

imestral de Resultados.y

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 areas de mejora en el disefio y operacion de
los programas sociales.,

Descripcion Narrativa:

No. Respon.sa.ble deila Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Programas | Recibe el calendario v los formatos para integrar el

i de Apoyo al Empleo informe trimestral de Resultados y de Igualdad de 1dia
Género

5 Solicita la informacion a las areas operativas de los 2 B
programas de apoyo al empleo ‘

Subdireccidn de | Envia la informacién requerida
3 Normatividad y 1dia
Coordinacién Operativa
Direccion de Programas | Concilia informacion en el sistema informatico
de Apoyo al Empleo autorizado (el Sistema de Informacidn  del
Programa de Apoyo al Empleo (SISPAWEB) v el

4 Sistema de Informacion  y  Registro  para 4 horas
Capacitacion y  Empleo  (SIRCE) para  da
seguimiento y control de la base de datos de la
Coordinacion
Actualiza las bases datos de los programas de
apoyoal empleo (Requisita el formato con datos de:

5 atencion, colocacidn, ndmero de 4 horas
cursos/acciones/iniciativas, por género, de los
beneficiarios de los programas de apoyo al empleo)

6 Entrega formatos debidamente llenados con el
soporte del cuadro maestro, electrénicamente y de 5 horas
manera fisica
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 4 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

E

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 poblacian beneficiaria, a los
grupos de atencidn prioritaria y a personas en condicién de vulnerabilidad de la generacion de
informes y reportes, con los criterios y estandares de evatuacién establecidos.
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IGeneracién de informes det Avance Timesteal de Resultadas y de lgualdad de Género

VALIDO

’
Lic. Alejandro Feéfnandez Ramirez
Director de Programas de Apoyo al Empleo
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14. Nombre del Procedimiento: Evaluacion Interna de Programas Sociales.

Objetivo General: Evaluar y difundir mediante la evaluacion internbtos—prine

O FOMENTO AL EMPLED

resultados y operacion de programas de apoyo al empleo, con el fin de contar con elementos para
identificar dreas de mejora en el disefio y operacién de los programas sociales.

Descripcion Narrativa:

No. Respon?a.ble de la Actividad Tiempo
Actividad
Direccion  General de | Recibe del El Consejo de Evaluacién del Desarrollo
i Empleo Socialde la Ciudad de México, los lineamientos para | dia
' elaborar las Evaluaciones Internas de los
Programas Sociales
5 Registra oficio en control de gestion y turna para los ol
tramites conducerntes
Direccion de Programas | Convoca al Taller de Capacitacion que se imparte
3 de Apoyo al Empleo para elaborar las Evaluaciones Internas de los 1 dia
Programas Sociales
Jefatura  de  Unidad | Asiste al Taller de Capacitacién que imparte el
4 Departamental de | Consejo de Evaluacidn del Desarrollo Social de la 3 dias
Capacitacion  para el | Ciudad de México, para elaborar las Evaluaciones )
Empleo Internas de los Programas Sociales
Determina las fuentes de informacidn cualitativa y
5 cuantitativa  para elaborar las Evaluaciones 1dia
Internas de los Programas Sociales
Solicita informacidn cualitativa y cuantitativa para
6 elaborar las Ev‘?la_:acicmes Internas en las materias Ldia
de compensacién a la ocupacion laboral y femento
al autoempleo
Requisita formato establecido por el Consejo de
7 Evaluacién (Ficha Sintética de Informacién de los 10 dias
Programas Sociales)
8 Valida lainformacion presentada para el Consejo de i 3t
Evaluacidn del Desarroilo Social
Envia la Evaluacidn Interna para su visto bueno a la
9 Coordinacion de Evaluacidn y Seguimiento de 1dia
Programas
¢Cumple con los requisitos técnicos?
NO
10 Elalj.ora oficio, donde comunica las observaciones Ldia
pertinentes para su correccidn
Conecta con actividad 6
Si
Direccion de Programas | Recibe oficio de visto bueno a la Ficha Sintética de
- de Apoyo de Empleo Informacion de los Programas Sociales de la | dia
Coordinacion de Evatuacion y Seguimiento de o
y Programas
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) Responsable dela e s
No. R Actividad liempo
Actividad )
. R;:hr‘ca y envia para firma del Titular de le-Unidad =
12 e 1ldia
Administrativa
s Direccion  General de | Recibe, firma oficio y envia ficha sintética para su P
13 " C 1 dias
Empleo publicacion en gaceta oficial
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidon: 27 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: en el mes de junio

Aspectos a considerar

No aplica

NIACDAMA D 11110y

DIAGRAMAD UJo:
<
2
E r —
-
-
x 1.Recibe linsamientos 2. Registra ofitio en
T P paraiseiateracings control y gestion y
£ | g 13 evaluacion de turna para tramiss
g Programas sodsac corducentes
E
H
a

(;E—.,

<

iz

3 B 3.Comocy 3 taller de
2w CADACIACION QU Se
= imparte para e3oo
TE 23 evaluacianes
S o intemas

T<

H N

a

Evaluacién Interna de Programas sociales
-
@

Capacitacién para ¢l Empleo
L

Z.Agiste s taliar da 5. Determina las ]
canacitacion pars fusntes cerlnfbrmamn 6. Solicita informacion a 7. Requisita los V)
elabararcapactoons cwalitativa para tas arcas it &)
Intemas de programas isnorar fas agmimistrativas S St
50T izles evaluacionas intarnas

Jefatura de Unidad Depaitamental de
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VALIDO

Lic. Alejandro Fernandez Ramirez
Director de Programas de Apoyo al Empleo
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15. Nombre del Procedimiento: Tramite a solicitudes de ingreso al Segyro de Desempleo.y

T In) i +1
Seguro de Desempleo Activo.

Objetivo General: Revisar la documentacion de las personas solicitantes, para su valoracion al

ingreso del programa Seguro de Desempleo y subprograma Seguro de Desempleo Activo.

cion Narrativa:

, Responsable de la .. .
No. e Actividad Tiempo
Actividad
de solicitudes ingresadas en la
L guro de Desempleo emitido por la 1 hora
Iz al programa con la
. ntacion adjunta como soporte, para que | _ N
pi . i . ;i 15 minutos
cumpla con lo establecido en las reglas de
operacion.
i(Cumple con los requisitos que establecen las
reglas de operacién?
NO
. Envia selicitud de subsane a través de la plataforma .
3 - y s ; 24 horas
Seguro de Desempleo.
(Fin del procedimiento)
SI
4 Crea y envia base de datos al rea de dispersion. 30 minutos
~ Recibe base de datos de la verificacién del padron | . . |
5 B 15 minutos
historico.
R Remite sclicitudes para la verificacion de la :
e B T 3 dias
zutenticidad de los datos.
_ Recibe notificacién de aprobacién de solicitudes Ldis
7 ; o : al
gue cumplen requisitos de acceso.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 6 dias
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica

eracion publicadas anualmente,
de honorarios, base y estabilidad
as solicitudes de los beneficiarios.

Sna |

2. La solicitud de ingreso al prog
electronica a través de la plataforma, segln corresponda al tipo de poblacion, la

/ subprograma Seguro de Desempleo Activo, se
P

para la
laboral

rograma Seguro de Desempleo se realiza de maner

cual se

ifica, con la documentacidn, carta compromiso como requisito de permanencia y
5 . . .
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El expediente electrdnico se integra con la solicitud de Ingresg al prograima SEEUro de’

Desemplec o del subprograma Seguro de Desempleo Activo, farta compromiso coiiio
requisito de permanencia y carta bajo protesta de decit _verdad, asi como la

documentacion requerida de acuerdo al tipo de poblacion objetivo (identificacion oficial
vigente, CURP, comprobante de domicilio vigente, etc.) y documentos que acrediten la
pérdida del empleo o la condicion de pablacion prioritaria que invoca, de acuerdo con las
reglas de operacion vigentes.

Se atienden diversas poblaciones, lo que implica un amplio tramo de control.

El personal administrativo que alude el procedimiento es contratado bajo el régimen de
honorarios, estabilidad laboral ndmina 8 y apoyos incorporados por reglas de operacidn,
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16. Nombre del Procedimiento: Verificacion de Solicitudes de Ingreso

Seguro de Desempleo Activo.
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al Seguro de Desémpled'y

Objetivo General: Revisar que las solicitudes de ingreso al Seguro de Desempleo y Seguro de
Desempleo Activo, cuenten con la documentacion y requisitos establecidos en la normatividad

vigente, obteniendo como resultado un criterio de orientacion para el Comité Calificador de
Solicitudes.

Descripcion Narrativa:

No. Resp:c:is:it;l:dde la Actividad Tiempo
Subdireccion de | Corrobora autenticidad de dacumentacion
1 Operacion del Seguro de | presentada por medio de herramientas 3 dias
Desempleo tecnologicas,
2 Revisa la integracion del expediente electrénico. 3 horas
(Esta correctamente integrado?
NO
3 Motifica al Comite las razones por las cuales no es L dia
aprobada la solicitud. '
Fin del procedimiento.
Sl
i Enviala bas‘e de datos debidamente verificada para Vs
la aprobacion del Camité Calificador de Selicitudes.
Recibe aprobacién de solicitudes que cumplen con
5 requisitos de acceso del Comité Calificador de 3 dias
Solicitudes.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles.
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- Las verificaciones podran hacerse por via telefénica o visitas fisicas en el domicitio de la
empresa, para lo cual la Subdireccién de Operacion del Seguro de Desempleo estara asistida
por personal de honorarios, base y estabilidad laboral némina 8, para que realicen las

verificaciones domiciliarias.
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& kNS E‘fu (Esta correctemente
sutenbcidad de ) Integrado? 4. Envia base de datos 5. Recibeagratasin

4 F decumentacin 2. Revisaisintegmoon ™\ debidamenteveriicada de spiicibdes cus
2 N presentnds por mede ol expediente L 33 pars asrezackn de cumplen con requstos

7 5 electrénica e ComitaCaiif -] deacceso dal Comts
3 e herramientas 7 b eador
2 teenclbgicas licitug Calificador de S
2 |

{ NO|

3. Notifica ol Comité las
FAZONES DOFIAS Cuales
noesaorobadsla

Subdhecciin de Operaclan del Sequio de Desempleo

songitud.

Verifcacin da sofchudas de ingreso sl Seguro de Desempleo y Seguro de

ESQI“D‘EO
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17. Nombre del Procedimiento: Otorgamiento del Apoyo Economic
Seguro de Desempleo y Seguro de Desempleo Activo.
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0 a losphenelicianps. del

Objetivo General: Otorgar a las personas beneliciarias los apoyos carrespondientes, para
mejorar sus condiciones de bisqueda de empleo.

Descripcion Narrativa:

No. Respon?a'ble de (3 Actividad Tiempo
Actividad
Subdireccion de | Recibe listado de beneficiarios aprobados para
1 Operacion del Seguro de | obtener el Seguro de Desempleo y Seguro de 1 dia
Desempleo Desempleo Activo del Comité de Evaluacion.
Valida el listado de solicitudes aprobadas con el

2 Acta de Comité Catificador para la tramitacion del 3 horas

método de pago que se determine.
Envia a la Direccion Ejecutiva de Administracion y
Finanzas el listado (layout) de las personas T HEs

. beneficiarias aprobadas, con nombre y el resto de e
informacion requerida para su personalizacion,
Imprime las drdenes de pago referenciadas, por

4 ndmero consecutivo de acuerdo con la base de 1 dia
datos generada por el area.

i Programa f'e(:‘h:-], lugar y horario para ?I]ll‘E'}j'd de i —
apoyos economicos a las personas beneficiarias.

Realiza convocatoria por correo electronico y/o

6 llamada teleidnica indicando, fecha, lugary 6 horas
horario.

7 Informa requisitos que el beneficiario debe cubrir 6 horas
para la entrega recepcion de apoyo econdmico,
¢Acudio el beneficiario por su apoyo econémico?

NO
Cancela la orden de pago referenciada por

8 incumplimiento a lo establecido en las reglas de 1 dia

operacién vigentes.

Fin del procedimiento

Si

Confirma la entrega del apoyo econémice, con

g nombre completo v correcto del beneficiario, asi | 5 minutos
como firma del acuse de recibo.

Informa al  beneficiario  scbre la fecha de

10 vencimiento de su apoyo econdmico, para su 5minutos
pronto cobro.

Indica a la persona beneficiaria los requisitos de

11 permanencia, como  son  la  entrega  de | 10 minutos
postulaciones y asistencia a capacitacién,
¢Laentrega del apoyo economico fue correcta?

NO
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No. 325‘3“0?1'52-5}-9' = Actividad Tiempo
Actividad
Solicita 2 la Direccion Ejecutiva de Administracidny
. Finanzas la aclaracion ante la institucion bancaria'y ;
- recibe nueva fecha de entrega del apoyo WS
econémico
(Conecta con actividad 11)
5
Confirma la entrega del apoyo econdmico, con
13 nombre complete y correcto del beneficiario, asi 1dia
irma del acuse de recibo.
3 acuses de las ordenes de pago .
B das entrepadas. Sk
sempieado7
NO
Recibe del selicitante escrito libre de renuncia al
. beneficio del Seguro de Desempleo o Seguro de o i
> Desempleo Activo y suspende los apoyos ks
subsecuentes
Fin del procedimiento
3
Inicia procedimiento de capacitacion, en los 5 dias 5 ditas
habiles posteriores a la entrega de apoyo.
~ Recibe postulaciones, en los 5 dias habiles .
- posteriores a la entrega de apoyo. > cias
Fin del procedimiento.
ejecucion: 51 dias habiles
maximo de atencion o resolucién: No aplica

,-‘c |29

onorarios

Este procedimiento involucra manejo de rect

ursos fina

- g o ] e il it
2. de entrega de apoyos econdmic
| -~ i
€s aecumento
- r Ao orar ¥ + An s
a ACUsSe deredibo de metado de PDego
o) Copia de identificacion del beneficiario

ncieros y es operado por personal

os, solicita la firma del beneficiario en los

con base en las reglas de operacion vigentes.
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E
i 2Mallda listado 3, Envin & la DEAYF 4 Imprime oroenss de 5 Programa fecha,
K 1. Recibs listado d
.E % bonebatas aprobado con Ads de Iayout de pesonss PByO referenciadss, por Iugary nara pa 9
3 Siraliiis Comité Cafificador pars beneficiarias num. conseavo de enlrepa de s50y0s 5 )
3 3 obtener &l SD y SDA tramite de mioda da aprobadss, con dsos Acuerdo a base de ECONAMICOS B pEsonas N
H 2 Pago personazados. dalos generads benaficiarias
H J
<
LAcudit el beneficiania por su
P CeRealiza convocsods 7. Informa requstss apoyo ecanbimico? 9. Confirma entrega de 10. Informa sl
b4 PpOr correo siscrbnco v que &l beneficiario 2N apoy o econbmico, con beneficiariosareia =
llamada telefonica debe cubrir pars fa { nombie compiets y Tatha de sk D)
3 indicando, fecha ket enlrega ecepcion de N correcls, asi coma de su spoyo L
g s ¥ haratia 8P} ECnBmLD 1 firma de readd ‘““ﬁ':g""np’““ ;
E
>

de D

| Seguro

8, Cancela cseen os
PAQO refefenciads por
incumplimiant & las
reglas deepaasdn
vigentes

dLaentrega del apoyo
et mmzwo fus I’E;’mﬂ?
11, Indica al
& |s ) beneficiario ecuists ks 4. Corfrm dokeds 14, Archiva BCuses de ”
a ° {( depermanencia tomg 5 4l " c‘;: :&0)’;"-"‘0“ In8 brdenss de - AN Sl
I;, W0, entrega de bbb bl referenciadas ™ > \16)
postulsciones y (o 3 entregadas v 4 b
cagacitacién iema de recods
w g NO|
1|k 12 Soicts s DAy Sabcis aar
o ACIAraCION 8 inssusdn P G
$ bancarin y recibe fecha (11‘\\ Beneficio del SD o SDA
_5 de eniregn 0sapoyo W ¥ SUSPENDE 105 A00y0S
econdmico subsecuantz
g i
= =
]
ad
6 2 1E. Inicia procsgimans
= 17. Reclbe
B (G;j d";’é‘;ﬂ"r&mzm postuiacionss. enlos §
§ 57| postariares le sekegs dlnlshiu!e: postetores
.g a& Bpoyo a u!ntregldupm
¥
.
Lic. Miguel Angelfera Luquin

Dirsgtor del Segfo de Desempleo
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: Recepcién de requisitos de permanentia para el’programay

as beneficiarias

ulaciones de busqueda de empleo a las person
el Programa churo de Desempleo y ‘.ubprograma Seguro de

No Actividad Tiempo
Verifica en correo electronico los acuses de
postulaciones de los beneficiarios, las cuales deben 3 minutos
ser 2 por mes (4 en total).

Verifica acreditacion de cursos o talleres; los cuales
] er 1 por mes (2 en total). Impartidos por la ;
ecretaria de Trabajo y Fomento al Empleo u otra SRINELGS
ad o Instituto andlogos.
¢Cumple con los requisitos de la bdsqueda de
empleo?
NO
Solicita al beneficiario' que realice su registro y
3 postulaciones en el portal del empleo, | 10 minutos
https://www.empleo.gob.mx/registro-usuario.
Fin del procedimiento.
Si
Registra el cumplimiento de la persona beneficiaria
4 a través de lz base de datos del drea de | 3 minutos
permanencia
Informa al drea de dispersidon para que solicite los
5 apoyos subsecuentes a favor de la persona ldia
beneficiaria.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles.
Plazo o periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucion: No aplica
Aspectos a considerar
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DAD DETMEXIC

e
1. Verifica en carreo
electronico sases de
posiuaciones de
beneficiarios

&Cumple con los requisitos
da la bisgueda de empleo? 0.
2Verifica acredmsién L= 4 Registra
de cursos o taller, N cumpliniiento de
impartido poria STHFE s beneliciario s través de
uautoridad o Instuo N base de datos del drea

andlogo de permanencia

6. Informa &l brza de
dispersion pars qua
solicke jos asoyos
subsecuentss a favor
del beneficiario

ion de requisitas de
subprograma.

Subdireccién de Operacion del Seguno de Desempleo

3. Solicila a beneficivio

Suregistio y
postulacionss én pory
Empleo

VALIDO

A\

Lic. Miguel Angél VeraTuquin
uro de Desempleo
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oA

mpleo @

Seguro de Desempleo vigentes.

y 0 através de Poliza Cheque a poblacion vulnerable,
liberadas v L'be*acas de Centros de Reclusidn beneficiarias del
, para mejorar sus condiciones de bisqueda de empleo conform

. Responsable de la _— -
No. § e r b Actividad Tiempo
tivid
1 .'Hr CEpere es cumplan 10 minutos
del Seguro de Desempleo cumentacion en formato PDF o JPG )
- fica nimero de folio para revisar estatus y .
2z . ; . 5 minutos
iento de manera presencial.
3 8 ca"ﬂm*‘os establecido B8t 10 minuto
miento al tramite
P S mision de pélize de cheque para entrega al P ——
b ario
Convoca mediante correo electronico y/o lta'\"ada
g tele -é-w"a la f .pc**, el lugary requisitos que deber % sibigE
cubrir para la correctz entrega de su cheque
bancario
Recaba firma y huella dactilar del beneficiario en la
5 poliza para la entrega del cheque e indica el dia que 1dia
podra hacer el cobr
ndica a la persona beneficiariz los requisitos de
7 permanencia, como son la entrega de ldia
postulaciones y asistencia a capacitacion.
Devuelve pdlizas de cheques a la Direccidn
5 Ejecutiva de  Administracidn y  Finanzas, .
- debidamente requisitadas y con copia de
identificacidn del beneficiario.
:La entrega del cheque fue correcta?
Ejecutiva de Administraciony
g N pertinente y recibe nueva 30 dias
chegque.
ctividad 6)
si
10 Rea ?aren::ega de cheque bancario a la persona vl
beneficiaria
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 34 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucidn: 10 dias habiles

Pagina 75 de 80




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Aspectos a considerar:
No aplica.
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del Seguio de

03
‘i-Revisa en piststorma
quelas soliciudss
cumplan con s
documentscdn en
formata PDF o JPG

Desempleo

2. Verifica numero de
folio pars tevssr
estatus y seguimiento
de maneca presencial

3. Informa mecanismos
eslablecidos para
seguiniento altrimis

4, Solicita emsdn de
poliza decnegus paa
enlrega altenehcano

iaY
“s'Cenvocs por coreo
electrdnico o tamass
telefdnica paraia
entrega de su cheque
bancana

5 )

L

%

enlrega del chaous

Entrega de apoyos del progrema Seguro de Desempleo a personas Preliberadas v Liberades de Centros de

$ LLa entrega del cheque
° 5n ﬁﬂ:lcaha r;:na ¥ T.indicazpensficaia 8. Devuelve pblizas de fus correcta?

uella gactiy ge Ia entrega de cheques 8 DEAyF ) ;i 2
\% &5\ bengficiario enpdim pomhgnsy i g )'m;-!de o st 'Lfm';-mw:zfa
w enlregs cheque ¢ BsIstEncia a identifcacion de R persona beneficians
3 Indiea dia de cotro capaciacian beneficianc L g
k NO

. Solicila & | DEAYF
Aciarscidn petnentsy

recibe nueva fecha e

VALIDO

(I

Lic. Miguel#figel Vera Luquin

Director del Seguro de Desempleo
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| FOMENTO ALEMPLEQ

Informes del Avance Tringestral de Restltados.

los resultados de |z

de supervision y control d

o de Desempleo y subprograma Seguro de Desempleo Activo
etas, conelfinde contarcon elementos para identificar

amas sociales.

. Responsabledela e
No R ctividad iempo
Actividad
Di ion del Seguro de Recibe el calendario y los formatos para integrar el 5 di
. . el 2 dias
D nforme Trimestral de Resultados. °
= Solicita |2 Evelucion Presupuestal v Reporte de
2 PR e ldia
Cuentas por Liquidar Certificadas.
Envia Evolucion Presupuestal y Reporte de Cuentas
3 por Liquidar Certificadas. 2 horas
Conciliza la informacién de la Evolucién
3 Presupuestal y Reporte de Cuentas por Liquidar 3di
: i w dias
Certificadas, con la informacién generada por les
irea erativas del Seguro de Desempleo.
B 3lid informacion en los formatos requeridos
5 " 3 horas
jel Trimestral de Resultados.
Subdireccién de Solicita se realicen las actualizaciones respectivas,
_ Operacion del Seguro de en la plataforma Nacional de Transparencia y al 3 gt
N Desempleo Portal de Obligaciones de Transparencia en el
ambito local de esta Secretaria.
_ Direccidn del Seguro de Envia la informacion en los formatos requeridos ala o
! ™ . 1~ mn [ on - i  od ] nOraS
Desempleo Direccion General de Empleo.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecuc 10 dias habiles
Plazo o periodo nermative-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

llada por personal de base, nomina 8 y/o honorarios designados

de Desemplec.
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Generaciin de informes de! Avance Trimestral de Resutados

Diieecion del Seguro de Desempleo

4.Conciiis Evoiucon
Presupuesial y Reporte

B.Vahdalzinformason
en los formatos

1.Recibe el calendario

108 formaks g 2. Solicita la Evoluciin

Presupuestal y Repoite

7. Envialaintormadan
&n los formalos

integrar elinfrme e Cuantas por de CLC con requeridos def nira requericos ala
Trimesiral de Liguidar Cert 'p informacién de iress Trimastral de Direccion Genzal de
Resultaoos 4 operativas del 50 Resultados Empieo
h
g Y X
gg 3. Envia Evalucisn s Salldh
5 ¥y Reporie
L} de Cuornas por y &l POT en &l umme
-§ s Liquidar Certifcadas local de esta Secretar(s
'S o
ig
=
g4
2

VALIDO

vl

Lic. Miguel Angel ¥era Luquin
Dirgctor del SegyrO de Desempleo
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21. Nombre del Procedimiente: Evaluacion de desempefio del personal.

Obj

tivoe General:

stablecer mecanismos de control para la evaluacitn del desempefio del

personal adscrit

Descr
No. mes:on.?a-:ne ces Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Seguro de | Recibe formatos para integrar el informe de
. Desempleo Evaluacion de Desempefic del personal adscrito ala 1 dia
- Direccion del Seguro de Desempleo de la Direccidn N
Ge-ﬂera! de Empleo.
Subdireccion de | Requisita los formatos con los elementos z ser
2 Cperacicn del Seguro de | evalt ed@s al personal operativo del programa. 2 dias
Desempleo
N Direccion de Seguro de | Recibe para evaluar atendiendo a los criterios de Ldia
- Desempleo planificacion, proceso y resultados. N
Envia resultados obtenidos en los formatos del
4 personal operativo a la Direccion General de 1 hora
Empleo.
Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucion: 04 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica
Aspectos a considerar

Se evaluara bimestralmente al personal operativo (base, némina 8, honorarios y aquel
que brinde atencion directa al ciudadano sobre el programa Seguro de Desempleo).
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1. Recibs formatos &

3. Recibe para evaluar 4, Envia resultados

E
3
]
s '"E!::‘:Jm:’ stendiendo alos obtenidos e formaos
§ Desempedio de crilefios de del pusnn;lw
planificacién, proces alaDreccién Genasl
s FeSODAl RRO Y resultados de Emplen
DsD
% -
=
a
o —~ —
]
g |F
3 r
E
g [1 2. Requisita formatos
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Lic. Miguel An
yector del S

[ Vera Luquin
uro de Desempleo
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ADMINISTRATIVO gy ¢{é CIUpAD TEBXICOb O - 170 AL EnpLEG

ESTRUCTURA ORGANICA

Nomenclatura Nivel

Direccion General de Economia Social y Solidaria 45

Direccion de Fomento al Cooperativismo 40

Subdireccidn de Constitucion de Empresas Sociales y Solidarias 29

Jefatura de Unidad Departamental de Acciones para el Fomento al 25
Cooperativismo

Lider Coordinador de Proyectos de Actividades y Apoyos para el Fomento al 24
Cooperativismo

Direccion de Atencién a Cooperativas 40
Subdireccidn de Coordinacion y Enlace Interinstitucional 29
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico a Cooperativas 25
Lider Coordinador de Proyectos para el Anélisis y Asesoria a Cooperativas 24
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ESTRUCTURA ORGANICA Drraoumeeneralde ]

DICTAMINADA ’ Economia Socialy
| | Solldarla
DEPENDENCIA [ 45 :
SECRETARIA DE TRABAJO Y S, M
FOMENTO AL EMPLEC 7 | ] _
| Direccion de Fomentoall | Direccin de Atencidn a
l Cooperzativismo i Cooperativas
| 40 | 40
|
(UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL DE | Subdieccionde | | Subdreccknde |
ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA - Conslitucion de || Coondinacion y Enizce |
| e sy interinstucional |
29 2 i
6/7 J.UD. de Acciones para
_ ¢l Fomento al | J'U‘Da' dce Apoyor J;cnieo
ME Couperativismo 2 f
D-STYFE-03/010119 2% _
VIGENCIA | LC.P. de Actividades y | .
L.C.P. parael Andlisls y
Apoyos para el Fomento .
O1 EN ERQ 2019 al Cooperatl Asesorlaa chnperahvas
3 24
JORGE LUIS BA BASALDUA
SUBSECRETARIO DE CAPITAL HUMANOG!-
Y ADMINISTRACION
RAGUEL CHAMORRO DE LA ROSA
COORDINADORA GENERAL DE EVALUACION,
MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO)
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Direccion General de Economia Social y Solidaria

Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion 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 intervencion que corresponda a las autoridades federales;

Il. Coadyuvar en la emision de las politicas y lineamientos que se deban observar para desarrollar
los Programas de Trabajo, de conformidad con la normatividad vigente, dirigidos
primordialmente a los sectores mas vulnerables de la poblacion;

lIl. Fomentar actividades de promocién y concertacion que apoyen acciones relativas al empleo,
autoempleo y la capacitacion;

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

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

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
N\ avances correspondientes;

VII. Estudiar y coordinar, en su caso, las campanas publicitarias encaminadas a difundir la
Economia Social y Solidaria, con intervencién que corresponda al drea de comunicacion social de

la Secretaria;

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

IX. Coordinarse con el Servicio Nacional de Empleo y Capacitacion para proporcionar la asesoria
que permita la colocacion adecuada de los trabajadores en el ambito de la Ciudad de México:

X. Auxitiar en el disefio e instrumentacién de programas para la capacitacién en Economia Social
y Solidaria;

Péagina 4 de 42




T N c GOBIERNO DE LA
MANUAL = ’RV%EIA %TAR!A&%@RIW MEXICO
ADMINISTRATIVO g7 1, CIUDAD DEFIEHICO I fomenTo AL EMpLEO
B ,‘,,\',‘\ de Administracion v Finanzas
Direccion General « 1» .\ nstracion de Personal

XI. Planear, organizar, fomentar, difundir, ejecutar, financiar y evaluar Jrogramas c}e apoyo B Dictomin
Sector de la Economfa Social y Solidaria; ¥ Frocecimicniios Crganizaciona

XIl. Vigilar, supervisar, coordinar, impulsar y ejecutar los programas de fomento, constitucion 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 Direccion General de Economia Social y Solidaria, con lafinalidad de
mplementar acciones que favorezcan e incrementen el impacto econémico de la organizacion
social parayen el trabajo

b |

PUESTO: Direccion de Fomento al Cooperativismo

e Administrar la entrega de los apoyos econdmicos indirectos destinados a cubrir los
servicios de capacitacion para la formacion de las empresas sociales y solidarias, la
generacion de los proyectos productivos de inversidn social y los gastos relacionados
con su constitucion legal.

» Dirigir los procesos y procedimientos enfocados en la difusion, acceso y evaluacién de
las solicitudes presentadas por organizaciones solidarias aspirantes en participar en
el Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area, que cumplan con los
requisitos de acceso establecidos en las reglas de operacion del programa y demas
disposiciones legzales aplicables.

» Aplicar las acciones relacionadas con la operacién y desarrollo del Programa,
Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area, en cada una de sus etapas.

® Proponer las convocatorias de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecides en las reglas de operacion del programa.

® Proponer estrategias y campanas de difusion del Programa, Subprograma y/o Accién
Social a cargo del Area, 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 N\
digitales necesarios para la gestion del Programa, Subprograma y/o Accién Social a
cargo del Area, para dar certeza juridica a las Organizaciones Sociales y Solidarias
participantes.

® Coordinar la correcta operacién v ejercicio del presupuesto asignado al programa
social.

® Coordinar las acciones correspondientes a ejercer los recursos econdmicos del
Programa, Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area, con el objeto de dar cabal
cumplimiento a sus metas fisicas y financieras.

tablecer acciones que permitan la debida entrega del recurso del Programa,
ibprograma y/o Accion Social a cargo del Area de acuerdo con lo establecido en las

Es
Su

i
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reglas y/o lineamientos de operacién del programa y/o accign soual el Oodipd Fiseal
de la Ciudad de México, la Ley de Austeridad, Transpareicia en Remuneraciones,
Prestaciones y Ejercicio de recursos de la Ciudad de México, en atencion a los

principios de eficacia, eficiencia, simplificacion administrativay accesibilidad y demas
normativa aplicable a la materia.

e Autorizar en atencién a los principios de transparencia, rendicion de cuentas,
honestidad, honradez y en apego a las Reglas de Operacion del Programa y demas
disposiciones legales, la entrega de los recursos asignados al Programa, Subprograma

y/o Accién Social a cargo del Area, previa supervision y Vallddt ion del procedimientoy
requisitos por parte de las areas correspondientes.

e Autorizar que la entrega de los apoyos directos e indirectos cuenten con el soporte
documental que acredite la debida entrega del gasto social del Programa,
Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area.

e Proponer estrategias y acciones para la difusion del Modelo de Economia Social y
Solidaria.

e Apoyar las solicitudes canalizadas a través de los diversos mecanismos institucionales
de atencion ciudadana, existentes entre las dependencias, alcaldias y demas drganos
de la administracion publica local o federal.

e Coordinar la atencidn y asesoria a personas y poblacion con viabilidad interesadas de
constitucion de nuevas Empresas Sociales y Solidarias.

e Plantear acciones de gestion y operacion 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.

e Supervisarinformes mensuales sobre el avance lisico y financiero acerca de las metas
del Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area, para reportar los
indicadores respectivos.

e Promover 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 Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo
del Area,

e Supervisar que el avance fisico y financiero del Programa, Subprograma y/o Accion
Social a cargo del Area, corresponda con el presupuesto ejercido y el cumplimiento de
las metas programadas en cada ejercicio fiscal.

e Supervisar la atencion proporcionada a las solicitudes realizadas por el Area de
Transparencia y Atencidn Ciudadana, que resulten del area de su competencia, a in
de dar certeza de su actuacidn.

e Consolidar el resguardo de los expedientes de las convocatorias del Programa,
Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area una vez que hayan sido dictaminados.
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Supervisar los distintos componentes del Programa, Subprograma y/o Accién Social a
cargo del Area.

Supervisar el proceso de Constitucion de las Organizaciones Sociales beneficiadas del
Programa, Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area, con base a lo establecido
en lasreglas y/o lineamientos de operacion.

Supervisar los procesos de registro y recepcion de solicitudes presentadas por las
organizaciones sociales candidatas a construirse como Empresas Sociales y
Solidarias.

Supervisar que la documentacién entregada por las organizaciones sociales
candidatas cumpla con lo establecido por-las reglas de operacién del programa, asi

como en las diversas convocatorias, mismas que servirdn como soporte documental
para la entrega de recursos.

Supervisar la comprobacion fiscal del recurso entregado a los beneficiarios del
programa conforme a las Reglas y/o lineamientos de Operacidn.

Implementar estrategias y acciones que cumplan con el objetivo de fomentar empleos
de calidad, mediante el Programa, Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area.

Programar y ejecutar la imparticién de verificaciones domiciliarias de las
Organizaciones Sociales.

Programar y ejecutar r las acciones necesarias para realizar las notificaciones del
Programa, Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area.

Verificar el padron de registro de [as organizaciones sociales candidatas a constituirse
como Sociedades Cooperativas, de conformidad con lo dispuesto por las reglas y/o
lineamientos de operacidn y demas disposiciones legales aplicables.

Recopilar los expedientes debidamente integrados y validados a la Direccién de
Fomento al Cooperativismo, conforme a las Reglas y/o lineamientos de Operacidny la
Convocatoria correspondiente, previo a la evaluacién y aprobacidn del Comité para su
aprobacion, para que posteriormente queden al resguardo definitivo de la Direccién
como ente superior inmediato encargado de implementar acciones que permitan la
adecuada entrega del recurso, asi como de garantizar la maxima proteccién de datos
personales de los aspirantes a beneficiarios.

Concertar la asesoria técnica sobre los proyectos productivos y procesos de
constitucidn de las nuevas empresas sociales y solidarias.
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e Proponer el contenido de los cursos complementarios| de capacitacidn sobre
constitucion de empresas sociales y solidarias, a fin de dar mjejores helramientasd las
Empresas Sociales y Solidarias.

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

o Verificar el proceso desde la constitucion como cooperativas hasta la entrega del
recurso, a fin de verificar el correcto ejercicio del recurso.

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

e Operarel presupuesto original asignado al Programa, Subprograma y/o Accion Sacial
a cargo del Area, asi como el presupuesto ejercido y pagado.

e Validar documentales de las organizaciones sociales aspirantes a ser beneficiarias del
subprograma de acuerdo con lo establecido en la Reglas de Operacion del Programa.

e Elaborar solicitudes de recurso y gestionar las acciones necesarias para la entrega de
- é los recursos del Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area.

® Gestionar el correcto ejercicio de las partidas presupuestales destinadas al Programa,
Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area.

e Integrarinformes del avance programatico presupuestal del Programa, Subprograma
y/o Accién Social a cargo del Area con base a los requerimientos y con el objeto de
brindar cumplimiento a lo establecido por la ley aplicable,

e Gestionar los procesos y procedimientos necesarios para la entrega de recursos del
Programa, Subprograma y/o Accion Saocial a cargo del Area.

e Revisar que la documentacion entregada por cada Direccidn de Area solicitante,
corresponda con el requerimiento y cumpla con los requisitos establecidos en las
Reglas de Operacion y Normatividad aplicable a la materia, previo al proceso de
entrega del recurso.

¢ Ejecutar de conformidad con las reglas y/o lineamientos de operacidn y de manera
oportuna, la entrega de recursos a Empresas Sociales y Solidarias que hayan sido
aceptadas como beneficiarias del Programa, Subprograma y/o Accidn Social a cargo
del Area.

e Proveer a los 6rganos internaos de control los mecanismos de transparencia e
informacién sobre la entrega de recursos a las Empresas Sociales y Solidarias del
Programa, Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area.
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e Elaborar conciliaciones bancarias con la Institucion bancaria correspondiente, toda
vez que se encuentren diferencias en las solicitudes de recurso el depésito en cuents.

e Gestionar para la emision de los cheques, la entrega de apoyo econémico a
participantes del programa.

® Recopilar la informacion acerca de la dispersidn de recursos generados por el
Programa, Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area, con el objeto de verificar
que las mismas se ejecuten de acuerdo con la programacion presupuestal y los
calendarios establecidos por la Direccion General.

® Revisar las facturas originales de las Sociedades Cooperativas beneficiadas que
comprueben el uso del recurso otorgado con base en lo establecido en las Reglas de
Operacion y Normatividad aplicable.

® Remitir expedientes de comprobacién a la Subdireccidn de Constitucién de Empresas
Sociales y Solidarias a efecto de ser integrado al expediente correspondiente.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Actividades y Apoyos para el Fomento al
Cooperativismo

® Realizar la revision y recepcién documental de las Organizaciones Sociales aspirantes
a beneficiarias como Sociedades Cooperativas, con base a lo establecido en las Reglas
e Operacion.

e Elaborar las bases de datos del registro de las empresas sociales y solidarias
beneficiarias del Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area, para
generar el registro y padron correspondiente

e Otorgar folio de registro a las Organizaciones Sociales aspirantes a beneficiaras como
Sociedades Cooperativas. !

® Ejecutaren coordinacion con el personal técnico-operativo, eficaz y eficientemente los
procesos y procedimientos establecidos en las Reglas y/o lineamientos de Operacion
que conforman el Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area.

e Capturar la informacion para alimentar los registros de datos de cada Convocatoria
correspondientes al Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area.

PUESTO: Direccion de Atencion a Cooperativas

e Gestionar la entrega de los apoyos econdmicos indirectos destinados a cubrir los
servicios de capacitacion para el fortalecimiento de las empresas Sociales y Solidarias,

Pagina 9 de 42




° na e
eciinbet] GOBIERNO QE LA
L S TS mrbnmi v ico
o

1O FOMENTO AL EMPLEO

MANUAL B
ADMINISTRATIVO 7

la mejora de los proyectos productivos de inversion y los ggstos relacionados con sty
desarrollo, ‘

e Dirigir los procesos y procedimientos enfocados a la difusion, acceso y evaluacion de
las solicitudes presentadas por las cooperalivas aspirantes en participar en el
Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area, que cumplan con los
requisitos de acceso establecidos en las Reglas y/ Lineamientos de Operacion del
Programa o Accion Social y demas disposiciones legales aplicables.

e Autorizar la operacion y desarrollo del Programa, Subprograma y/o Accién Social a
cargo del Area en cada una de sus etapas.

e Coordinar las acciones relacionadas con la operacién y desarrollo del Programa,
Subprograma y/o Accion Sacial a cargo del Area, en cada una de sus etapas.

e Proponer la adecuada implementacion y el disefio de los distintos instrumentos
digitales necesarios para la gestion del Programa, Subprograma y/o Accidn Social a
cargo del Area, para dar certeza juridica a las Sociedades Cooperativas Participantes.

e Coordinar las estrategias y acciones para el Fortalecimiento del Modelo de Economia
Social y Solidaria.

e Establecer relaciones interinstitucionales que promuevan el desarrollo vy
fortalecimiento del modelo de Economia Social y Solidaria,

e Planear las acciones de difusion del Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo
del Area, para dar a conocer los beneficios a la poblacién objetivo,

e Atender las solicitudes canalizadas a través de los diversos mecanismos
institucionales de atencion ciudadana, existentes entre las Dependencias, Alcaldias y
demds organos de la Administracidén Plblica Local o Federal.

e Establecer relaciones interinstitucionales que promuevan el desarrollo, fomento Y
constitucion del modelo de Economia Social y Solidaria, a fin de incrementar la
organizacion econdmica en la Ciudad de México.

e Implementar acciones de gestion y operacion en torno al cumplimiento de metas
fisicasy financieras establecidas en las Reglas y/o lineamientos de Operacion con base
en los principios de transparencia, rendicion de cuentas, honradez y honestidad.

e Coordinar las acciones correspondientes a ejercer los recursos econdomicos del
Programa, Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area, 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 Programa,
. Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area, se lleve a cabo de acuerdo con lo
establecido en las Reglas y/o lineamientos de Operacién del Programa, y demds
disposiciones legales aplicables, en atencion a los principios de eficacia, eficiencia,
simplificacion administrativa y accesibilidad.
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Autorizar en atencién a los principios de transparencia, rendrcnon de quentas, Dic

disposiciones legales, la entrega delos recursos asignados al Programa, Subprograma
y/o Accidén Secial a cargo del Area, previa supervisién y validacién del procedimientoy
requisitos por parte de las dreas correspondientes.

Autorizar que la entrega de los apoyos directos e indirectos cuenten con el soporte
documental que acredite el gasto social del Programa, Subprograma y/o Accion Social
a cargo del Area.

implementar acciones de gestion y operacién en torno al cumplimiento de las metas
fisicas y financieras establecidas en las Reglas y/o lineamientos de Operacidn con
base en los principios de transparencia, rendicién de cuentas, honradez y honestidad
con el objetivo de alcanzar las metas fisicas y financieras de la Direccion de Atencidn a
Cooperativas.

Revisar los informes mensuales sobre el avance fisico y financiero acerca de las metas
del Programa, Subprograma y/o Accidén Social a cargo del rea, para reportar los
indicadores del area.

Gestionar con eficacia, eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas, honradez,
honestidad, los recursos economicos, materiales y el capital humano para el correcto
cumplimiento de los objetivos del Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo
del Area.

Supervisar gue el avance fisico y financiero del Programa, Subprograma y/o Accién
Social a cargo del Area, corresponda con el presupuesto ejercido y el cumplimiento de
las metas programadas en cada ejercicio fiscal.

Supervisar la atencion proporcionada a las solicitudes realizadas por la unidad de
transparencia y atencion ciudadana, que resulten del area de su competencis, a fin de
dar certeza a su actuacién.

PUESTO: Subdireccion de Coordinacién y Enlace Interinstitucional

Proponer los convenios con Entidades de la Administracion Publica Federal y Local en
materia de fortalecimiento cooperativo, para validar los distintos componentes del
Programa, Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area.

Proponer los convenios interinstitucionales a celebrase con entidades de la
administracion 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 6rganos colegiados de la Administracién Plblica, de la sociedad civil

y de la academia, las actividades de promocion, area de produccion e innovacidn para
el fortalecimiento en las Empresas Sociales y Solidarias.
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e Estableceracciones que favorezcan e implementen relaciongs interipstitucionales que
promuevan el desarrollo, fomento, constitucion y fortalgcimiento 'del Modelo de
Economia Social y Solidaria, a fin de incrementar la economiade la Ciudad de México

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

e Llevar acabo las acciones y eventos de difusion del programa.

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

e Generar relaciones interinstitucionales para establecer mecanismos de captacion de
poblacién objetivo para constituir Empresas Sociales y Solidarias.

¢ Gestionar la obtencion de insumos necesarios en las acciones de capacitacion y
asesorias en Economia Social y Solidaria.

e Gestionar la celebracion de eventos que promuevan la Economia Social y Solidaria.

e Informar a la Coordinaciéon de Evaluacion y Seguimiento, las acciones realizadas
dentro del programa a fin de que esta diseiie mejoras en su operacion.

e Elaborar informes y reportes del avance y alcance fisico del Programa, Subprograma
y/o Accidn Social a cargo del Area, a fin de identificar los sectores de la poblacion que
solicitan el apoyo econdmico.

e Realizar reuniones de trabajo a fin de desarrollar estrategias de ocupacion productiva,
autoempleo e independencia econdémica, aplicables a las Empresas Sociales vy
Solidarias.

e Supervisar que la documentacion entregada por las cooperativas aspirantes cumpla
con lo establecido por las Reglas y/o Lineamientos de Operacion correspondientes.

w

Vigitar de conformidad con las Reglas y/o Lineamientos de Operacién la entrega de
recursos a Empresas Sociales y Solidarias que hayan sido aceptadas como
beneficiarias del Programa, Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico a Cooperativas

Gestionar y Ejecutar las asistencias técnicas a las cooperativas para el cabal
cumplimiento de los objetivos del Programa, Subprograma y/o Accidn Social a cargo
de las areas correspondientes.

Revisar y recibir bajo resguardo la documentacién entregada por las Empresas
Sociales y Solidarias beneficiarias que fueron recibidas por el Lider Coordinador de
Proyectos para el Analisis y Asesoria a Cooperativas del Pr ograma. Subprograma y/o
Accién Social cargo del Area, para la debida Integracion del expediente respectivo.

Pagina 12 de 42




MANUAL
ADMINISTRATIVO

9 coBIE
V ° ciupA

$A0ED
ERN
D DE

Dire ci

|
|

A

EXICO

de

o
/ : o

Al

FOMENTO AL EMPLEQ

\d

GOBIERNO DE LA

ria SAYDARDE M EXICO

inis

Finanzas

® Apoyar las acciones y eventos de difusion del Programa, Subprograma y/o Acmon §oclal Di
a cargo del Area. y Procedin Org

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

e Proponer y realizar las acciones de seguimiento con las relaciones
Interinstitucionales par a establecer mecanismos de captacidén de Empresas Sociales

y Solidarias ya constituidas para el fortalecimiento.

» Realizar la gestion interna para la obtencion de insumos y logistica necesarias en las
acciones de capacitacion y asesorias en Economia Social y Solidaria

e Coordinar las notificaciones correspondientes del Programa, Subprograma y/o
Accion Social a cargo del Area.

® Ejecutarlas acciones necesarias para las actividades de la Notificacién del Programa,
Subprograma y/o Accién social a cargo del Area.

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

e Ejecutar [as acciones que den cumplimiento al procedimiento de registro y acceso al
Programa, Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area.

® Rezlizar la revision, registro y recepcién documental de las Empresas Sociales y

Solidarias candidatas a fortalecerse, con base en lo establecido en las Reglas y/o

Lineamientos de Operacion

2 EE@cwtar en coordinacion con el personal técnico-operativo, de manera eficaz y
eficiente los procesos y procedimientos establecidos en las Reglas y/o Lineamientos
de Operacion que conforman el Programa, Subprograma y/o Accion Social a cargoe del
Area.

° Eiaborar ia base de datos del registro de las Empresas Sociales y Solidarias

beneficiarias del Programa, Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area, para

generar el regrsrro y padron correspondiente.

informacion para alimentar los registros de datos de cada convocatoria

correspondiente al Programa, Su bo'og*an"a y/o Accién Social a cargo del Area.

e Revisar las facturas originales de las Cooperativas beneficiarias que comprueben el
uso del recurso otorgado con base en lo establecido en las Reglas y/o Lineamientos
de Operacion, y demas normatividad aplicable.

® Reportarlas Cooperativas beneficiarias del Programa, Subprograma y/o Accién Social
a cargo del Area que no comprueben el recurso otorgado, conforme a los términos
establecidos en las Reglas y/o Lineamientos de Operacion.
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Operar las actividades de notificacion a Empresas Sociales y Solidarias del Programa,

Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area.

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

Remitir a los Organos Internos de Control y Mecanismos de Transparencia, la
informacion sobre las Empresas Sociales y Solidarias del Programa, Subprogramas
y/o Accién Social a cargo del Area

Verificar los proyectos de las Empresas Sociales y Sclidarias beneficiarias para el
fortalecimiento de la Economia Social y Solidaria.

Compilar la emision de datos, documentos y campanas que se generen de Econamia
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 elaboracién de padrones y registros de Economia Social
y Solidaria en materia de fortalecimiento.

Actualizar la informacion de productos, camparias y proyectos encaminados al
fortalecimiento de la Economia Social y Solidaria.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Fortalecimiento de Empresas Sociales.

m

2. Creacion de Empresas Sociales

. Impulso Popular

L7 Y]
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Fortalecimiento de Empresas Sociales.

Objetivo General: Generar empleo a través de la entrega de apoyos para el acceso a servicios de
asesoria, capacitacion, asistencia técnica especializada y adquisicion de materia prima, equipo,
magquinaria y/o Servicios a Empresas Sociales y Sotidarias.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. . Actividad Tiempo
Actividad
Direccion General de : : .
. ; 2 Instruye la apertura del sistera para registro y el 1dia
1 Economia Social y o i
_— procedimiento de acceso al Subprograma,
Solidaria

Lider Coordinador de| = . G ;

; . ... . | Recibe y verifica documentacidn de las Empresas | i

2 Proyectos para el Analisis [ . . o 30 minutos
, . Sociales interesadas en el Programa Social.

y Asesoria a Cooperativas

iCumple con los requisitos establecidos en la
convocatoria?

NO

Indica a los interesados que no podran participaren

3 i 10 minutos
el Programa Social.

Fin del procedimiento.
Sl
Captura informacién de aspirante a beneficiaria

4 ; . 45 minutos
para su incorporacion a base de datos.

Incorpora Scolicitud de Acceso requisitada con los
demds requisitos documentales, y proporciona | 10 minutos

(Sa]

Folio de Registro.

Jefatura  de  Unidad : .
Revisa que la documentacién cuente con los

6 Departamental de Apoyo . ; - p - 1dia
. ) requisitos establecidos en las Reglas de Operacidn.
Técnico a Cooperativas
¢Cumple con la documentacion establecida en
reglas de operacion?
NO
7 Devuelve y sefiala inconsistencias., 1 hora

(Conecta con actividad 2).
si

g Remite documentacion de aspirante a beneficiaria, ‘
£ i 1 iora
para su validacion.

Subdireccidon de
9 Coordinacion y  Enlace | Analiza documentacién de aspirante a beneficiaria. 1dia
Interinstitucional
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No < Actividad Tiempo
;La documentacion de aspirante a beneficiariaes
validada?
NO
Informa inconsistencias para subsanar. 1dia
11 2 horas
12 1 hora
13 1 hora
Unidad
14 al de Apoyo i 5dias
domiciliarias
ooperativas.
signa para que realicen las visitas de
15 las Empresas Sociales y Solidarias Sdias
15 erificacion domiciliar 10dias
ficacidn domiciliar?
- izacién social gue se acudid al _—
aciones See
(Conecta con actividad 16).
<
18 Requisita la cedula de verificacion domiciliar. 10 minutos
. Integra al expediente la cedula de verificacién SR ot
L3 domicilisr LU minutos
o Emite estatus de expediente complete, integrado y _—
o validado o
iLa sociedad cooperativa constata operaciones?
No
Informa a representante legal la improcedencia de
21 l2 solicitud de beneficiario a través de los medios de 1dia \
contacto correspondientes \X
(Fin del Procedimiento) \ v
=
Informa & representante legal el estatus de la
22 solicitud de acceso a través de los medios de 1dia
contacto correspondientes.
ncorpora aspirante a relacion de Sociedades
23 Cooperativas que seran sometidas a evaluacion 1dia
- sociedades cooperativas que P —_—
P . 1 I
cumplen requisitos o=
{
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Responsable de la g £
No. iy Actividad Fempo
Actividad
- Direccion de Atencidn a | Recibe listado de Expedientes de las adpirantes a -
2 < . e igs v & i
Cooperativas. beneficiarias con Verificacion Domiciliar aprobada.
Envia listado de expedientes de las Empresas
26 Sociales y Sclidarias para su evaluacion ante el 1 dia
Comité de Evaluacion de Proyectos,
57 Recibe listado de Empresas Sociales y Solidarias -
. . 5 dias
seleccionadas como beneficiarias.
Remite listado de Sociedades Cooperativas
28 aprobadas a la Direccion General de Economia 1 dia
Social y Solidaria.
Direccién  General de | Publica en la pégina de la Secretaria de Trabajo y
29 | Economia Social y | Fomento al Empleo de las Cooperativas 1 dia
Solidaria. beneficiarias y solicita su notificacion.
) Notifica a las Empresas Sociales y Solidarias que
Jefatura  de  Unidad i o ;
son beneficiarias del Programa Social a través de los .
30 | Departamental de Apoyo ) ) o 5 5 dias
.. . medios de contacto establecidos en la Solicitud de
Tecnico a Cooperativas.
Acceso,
Elabora la Solicitud de recurso de la Sociedad
4 Direccidn de Atencidn a | Cooperativa y turna para firma de autorizacién a la o
= . . . .2 - 2 CHas
Cooperativas. persona Titular de la Direccion General de
Econamia Social y Solidaria.
Direccion  General  de
32 | Economia Social y | Recibe para firma las solicitudes de recursos., 1dia
Solidaria.
33 Revisa que la solicitud sea correcta. 1dia
¢Cumple con los montos aprobados?
NO
"y Devuelve la solicitud e finforma cuales son las Lt
. . E 1cha
Inconsistencias. ‘
(Conecta con actividad 32).
Sl
36 Firma Solicitud y remite para elaboracion de Lt
2 . s S cia
Cuentas por Liguidar Certificadas.
Jefatura  de  Unidad | Solicita a la Direccidn Ejecutiva de Administracidn y
- Departamental de | Finanzas la elaboracion de las cuentas por liquidar o
{ o : ; i 20 dias
Acciones para el Fomento | certificadas para la entrega del apoyo a los
al Cooperativismo. beneficiarios.
h Recibe de la Direccion Ejecutiva de Administracion
37 y Finanzas la disponibilidad del recurso, para su 1dia
dispersion a los beneficiarios.
, . ) Recibe las facturas originales de las Cooperativas
Lider  Coordinador de v ;
) N ... . | beneficiarias, a etecto de comprobar el uso del ,
38 Proyectos para el Analisis ; 60 dias
’ . . recurso otorgado con base en lo establecido en las
y Asesoria a Cooperativas. . .
presentes Reglas de Operacion.
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Responsable dela o .
No ' Actividad Tiempo

Actividad

(®

Turna parz su aprobacién 2 la Jefatura de Unidad
Departamental de Apoyo Técnico a Cooperativas.

(o8]
w0

o Aprueba Proceso de validacidon de facturas, para su i
tal de Apoyo | . 15dias
incorporacion al Expediente respectivo.

Tiempo aproximado de ejecucion: 116 dias

Plazo o periodo normative-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

Aspectos a considerar:

bajoyFomento al Empleo, a través de la Direccion General de Economia Social
la Direccion de Atencién a Cooperativas, emite la convocatoria para
ubpt’@crama en cuestion

an cumplir co ia documentacion sefialada en las reglas de operacién para

(o)

"“d"c del Programa Social.
>sarrollo de ‘\os proces’%r‘ﬁia fos del programa no se establecen en las Reglas de

(F%}

;-ire ion General.

ura organica enunciados, adscritos a la Direccién de Fomento al
le Atencion a Cooperativas, actian indistintamente en funcion

ubprograma “Fortalecimiento de Empresas Sociales”.

P

j
(@]
(@]
o
o
o
ﬂ
s m
O,
o
=
O
]
V‘ pod

Pagina 19 de 42




MANUAL

(]
Qp o GO

(o]

GOBIERNO DE LA
RETAR# DETREBAO N1 Ex1CO

ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo:

51ERBDE Lo
CIUPAD r:xa-méxnc%
o FOMENTO AL EMPLEO

Odo°

Direccion Genesal de Economial

Soclal y Solidatia

i

Linsiruye Ia apertura
del sistema para

registro y &l
procadimicnto de
acceso al
Subprograma.
I P

Lider Coordinador de Proyectos para el Analisis y
Asesoria a Cooperativas

Y
1

2.Recibe y verifica

documeniacion dslss

Empresas Sociales
Infaresadas en el
Programa Social.

ACumple con los requisitos
eslablecidos en'la

i

4.Coplura informastn
de aspiranie a
beneficiaria para su
Incorporscitn & tase
ae datas

E.ncorpora Solictud de
ACCEsS0 CONrequUsss
documentaies y
proporciona Folo ge
Regisiro

®

—

NO

3indics 4 los
interesados que no

podrén particiow en &
Frograma Social

Jefatina de Unidad Departamental de Apaya Técnico a
Cogperativas

B.Revisa gque In
documentacion cuents
con los ragusios
esiablecioos enlas
Regias de Operscidn

Cumple con la d i
gstablecida an reglas de
operacién?

B.Remite
docunentatin de
» aspirante a
beneficiaria. para su
wali

7. Devueive y seisls
Inconsistencas

()

6n y Enlace

on de C

S Analiza ]
d ian e

de aspire
8 beneficiaria es valdada?
s 11,vnlids 12, Remite

13Inslruye se realicen

aspirante a banshoians

docunentacion de las verificaciones

% de
’[asprmnlucnmboa-a aspirante a ceneficans domiclanss
10.nforma P
inconsistencias pars 2 sa)
Subsanst (L ,}) \(”) )
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Jefatura de Unfdad Depaitamel

comm
'l integrato y vaicado J

21informs &
representante legalla

improcedencs delx
solicitud de

=
g
é Alendié la verificaciin e
s r?
E 14 Programa ia ‘5"‘5[.'9"5 vias ary ¥
5 ";_;;“ g eiain RS 0 reuv;rvlsmr.uue 16 Sjecuta Ia o P = 18 R:qulsm la cadula
- (L - foacon - K e ver m
hd e V:e:mm Empresas Sociales y Ve fCATN o TN gomchiar
4 s \
Za Sclidarias partoparies
£
ES
e

e
£&
=
=
% 1T.Hotfica a la
2 organizacion social qus
M seacudio sl domaka
% de operacones
=
=

S

n
]
E
: cotula l [ ]
e
8 45 22 Informs 8 23.Incorpomn aspinnte
s 120ntagrs al 0.Emite estatus da i
£ spstino - b representante legs! ¢! | a relacin de S.C que i
H Vertieation domety astatus deiasolicid seran someicas & \.\./«)"

de acceso

evaluacidn ante C.EP

Fartalecimienio de Empresas Sociales.
1 de)

Apoyo Téenlto a Coopel

Jefatuia de Unidad

24 Remite relacion de
sacicdades

coopearsivas que
cumplen requsécs

Dieecclon de Atenddn a Cooperativas

25.Reciba listdo ca
Expediantes asprames
3 beneficianas con
Verificacion Domicisar
aprobada

26.Envia lisado e
axpediantas da
Emprasas Socisles y
Solidanas paa
Evaluacian ane el
CEP

27.Recibe lizmoo de
Empresas Socisies y
Sollganas
seleccionadas como
beneficisrias

Z8.Remite listado de
Sociedades
Cooperativas
sptobadss ala
DGESyS
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: o

seumpla con los mdntes
sprobadas?
29 Pubtica enlapigina A 35.Firma Soliciud y T
g

ia Soclal y Solidaria

de STyFElistago de 32.Recibe para firma i [ " -
Cooperativas 185 50licaudes de ,:ﬁg;:’“ b » = B e Cuahlas o J 36)
henﬂﬂ;l;mm tecLIsos J " Liquidar Certt =
NO

34.Devugive laselicng Ry
#informa cuales son kaz)}

185 inCONSiSENCiAS

2
i
<
u
v et
Ix
I § £ 38 Solicita o DEAYF 17,Recibe de DEAYF
g ws'c:::?:: -sEnTij;:: o elaboracian de CLC disponbidsd .
® i 3 que snnb,;nuh:anu para la tﬂl'e;;u del (fcurso, pars C:'B )}
apoyo 8 los dispersian alos =
§ g " daProarsms Soclal banzficiarios beneficiarios
g3
G |5
v |¥
- b =,
i \
3 (=)
X
w k4

J1EIsbora Is Salictug
o recurso ge s
S Corperstva

¥t para frma de
AAonzBCIEn

de Atencion a Ci

38 Recibe facturas

. Ofiginaies de ~

& Cooperatvas o)
A7) benekeianas parn @9),’

- comprobar ¢l recuso e

olargada

Analisls y Asesoria a Cooperalivas
=

Lider Coardinador de Proyectos para el

40.Aprusba Proceso de
- validacion de facras,
@ para suincompoasin @
WA

al Expediente
respeciivo

de Em
Jelatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico a
Cooperativas,

VALIDO

‘Mm Fabian Megrete Trejo

Director de Aténcigrh a Cooperativas
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tivo General: Gene D
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grantes.
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°¢ © ciupAp pe MEX!

o]

Mpresas Sociales

o
Mo GOBIERNO DE LA
A xin 52 9D8RGE MEXICO
| FOMENTO AL EMPLEQ

|

LA
co

s cooperativas

2 constitucion legal de sdciedade

ormal y ser fuente de inclusion productiva y

laboral de sus

del proceso
. Responsable de la P ;
No. Actividad Actividad Tiempo
‘ Direccion Fene s 75f‘ru;e.[e ape’tur? de[rleg_is-tro con baseenlas ‘
1 ECOHG S SacE! v SElidETia 'eiga’as‘ cse‘cperacnom purflw'cadas en la Gaceta ldia
: Oficial de la Ciudad de México.
| Direceibn de romento | R S iadas an b Gocers |  14ia
Cooperativismo i ety - =
Oficial de la Ciudad de Mexico
Instruye que se realice la recepcion de
3 documentales de la organizacién social 1dia
aspirante a ser beneficiaria.
Lider  Coordinador de
" Proyectos de Actividades y Recibedocumentalesde s oraamnimois a1 -
Apoyos para el Fomentoal | N Eaficatiolisonisl | SN0
Cooperativism
Revisa los documentales de la organizacion
5 social aspirante a ser beneficiaria del 1 hora
subprograma.
:Cumple con los requisitos establecidosen la
convocatoria?
No
Comunica a la organizacion social los errores
6 para subsanar y participar nuevamente en el 1hora
programa soc wai
(Conecta con actividad 4).
si
Entrega documentos revisados de [a
. organizacién social de acuerdo con lo
N ) . ) 1 hora
establecido en la Reglas de Operacién del
Programa
Jefatura de Unidad
8 Departamental de Acciones | Recibe  documentos revisados de la b
pare el Fomento al | organizacidn social |
Cooperativismo =
b 5]

Pagina 23 de 42




MANUAL
ADMINISTRATIVO

L) { {

]
Qoﬁ G(:a:m-zﬁlﬁgL L&
°‘/i° DE
/ CIUDAD DEMEXIC |

(o]

GOBIERNO DE LA
RETARIDEYRABEID W EXICO
0 FOMENTO AL EMPLEQ

1 | 1
Analiza documentales de la ofganizaciof m o
9 . 1 hora
social.
(Cumple con los requisitos establecidos en la
convocatoria?
No
o Informa al solicitante se realice la aclaracidn T
1071 ¢
del documento.
(Conecta con actividad 4).
si
£l Entrega resultados del analisis de la revision A B
documental. o
Subdireccion de . ) e i
- Recibe resultados del analisis de la revision
12 Constitucion de Empresas 1 hera
- o documental,
Sociales y Solidarias
(Cumple con los requisitos para su
validacién?
No
. Informa al solicitante se realice la aclaracion .
13 1 hora
del documento.
(Conecta con actividad 4).
Si
14 Valida el expediente de la Organizacidn Social. 1 hara
. Solicita la captura de los datos de la
15 L ; 1 hora
organizacion social,
Lider  Coordinador  de
Proyectos de Actividades _r :
18 16 ¥ y Captura los datos de la organizacién social, 1 hora
| Apoyos para el Fomento al
Cooperativismo
17 Asigna folio de registro a la organizacion social, 1 hora
ia Emite acuse de registro de la arganizacién ¥
; 1 hora
i social. ¢
Entrega acuse de registro a la organizacion
19 : 1hora
social.
20 Entrega expediente de organizacién social. 1 hora
Subdireccidn de
21 Constitucién de Empresas | Recibe expediente de la organizacion social. 1 hora
Sociales y Solidarias
22 Integra expediente de organizacion social. 1 hora
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N Informa que el expediente de la orggnizaciéy - Ers i
23 i . 1dia
social est2 integrado y validado.
-, Direccion de Fomento al | Recibe informe sobre el expediente de la o
24 . _ Thora
Cooperativismo organizacion social integrado y validado.
o Instruye se realice la planeacion de la L dia
4D s i = sis 4
veriticacion domiciliar.
Subdireccion de
25 Constitucion de Empresas | Programa la verificacion domiciliar. ldia
Sociales y Solidarias
27 Ejecuta la verificacion domiciliar. ldia
iAtendid la verificacion domiciliar?
No
Notifica a la organizacion social que se acudid i
28 e ldia
al domicilio de operaciones
(Conecta con la actividad 26).
Si
29 cedula de verificacidon demiciliar. ldia
- | expediente la cedula de verificacién 1 hora
. i estatus de expediente completo, 1 hora
. i lo yvalidado
- Direccion de Femento al | Recibe estatus de expediente completo, L
32 - X e 1dia
Cooperativismo integrado y velidado
Presenta la informacidn de organizacion social
33 aspirante a ser beneficiaria ante el Comité de 1dia
Evaluacion de Proyectos.
= Instruye notificacién a organizacidn social o
34 . N e 1 hora
dictaminada como beneficiaria.
Subdireccién de .
o ~ A organizacién dictaminada como ;
35 Constitucion de Empresas 1dia
Sociales y Solidarias
o Genera informe sobre la notificacidn 2 la Lt
20 . it . 1 4l
organizacion dictaminada como beneficiaria.
, , , | Recibe informe de la notificacion a la
B Direccion de Fomento a i 3 .
37 - ) crganizacion  social dictaminada come 1 hora
Cooperativismo , o
penericiaria
Emite documentacion para la constitucion
38 legal de la so:iedac‘ ente legal | 10dias
correspondiente
. Recibe acta censtitutiva de sociedad e
39 10 dias
cooperativa
Remite soporte docu mematy querimiento de .
40 a i 1 hora
elabeoracion de solicitud de pago.
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Jelatura de Unidad
Departamental de Acciories

Valida documentacion entregada don base en

el Manual de Reglas y Procedimierjtos [)'Hclr(_‘.! :

41 o adiasT
para el Fomento al | ejercicio y control presupuestal de la
Cooperativismo Administracidn Piblica de la Cludad de México

{La documentacion recibida cumple con los
requisitos plasmados con base en el Manual
de Reglas y Procedimientos para el ejercicio
y control presupuestal de la Administracian
Pablica de la Ciudad de México?
NO
43 Informa inconsistencias de la documentacion L.l
td
entregada para que sea subsanada,
(Conecta con actividad 39).
Y|
43 Elabora solicitud de recurso necesaria, ldia
44 Soelicita opinion faverable. 1dia
:(Elpronunciamiento es favorable?
NO
45 Gestiona de nueva cuenta la opinion favorable, 1 dia
(Conecta con actividad 44).
Si
46 Informa que se encuentra disponible la Cuenta Ldia
i i < i Ie
Liquida por Certificar. ’
47 Direccién de Fomento al | Recibe informe sobre estatus de la Cuenta V'hora
o e . " i 1 Not
Cooperativismo Liquida por Certificar. ‘

48 Instruye la dispersion para ejercer el recurso. 1dia
Jefatura de Unidad
Departamental de Acciones w 2 o .

49 P Procesa la solicitud de dispersion del recurso. 1dia
para el Fomento al
Cooperativismo,

i Direccién de Fomento al | Coordina las acciones para gjercer el recurso i

o . . die
Cooperativismo economico correspondiente del subprograma.
Gestiona las acciones para otorgar el recurso a g

51 : ; 5 dias

la sociedad cooperativa.

59 Coordina las acciones para la comprobacidn Ldi

| dia
del uso del recurso. :
Jefatura de Unidad
&3 Departamental de Acciones | Recibe facturas de las sociedades cooperativas v
2 dia

para el Fomento al
Cooperativismo

beneficiarias para acreditacion del recurso,

¢La documentacién recibida cumple con lo
establecido en las Reglas de Operacidn?

NO
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i Realiza devolucion de las facturas a la|Sociedad I .
54 1.hora
Cocperativa con las inconsistencias.
. Informa al Representante la fecha tétmino del
55 : : o | Thora
plazo para la comprobacion del apoyo.
(Conecta con actividad 53).
Sl
56 Verifica las facturas de la sociedad cooperativa. 3dias
7 Entrega facturas verificadas de la sociedad 1 dia
5 1dl
cooperativa para validacion.
Su 2= i G . .
U 3 ras verificadas de la sociedad -
58 Co 1dia
Soc
ilas facturas recibidas cumplen con lo
establecido en las Reglas de Operacion?
NO
59 Realiza devolucion de las facturas. 1dia
(Conecta con actividad 53
SI
&0 Aprueba proceso de validacion de facturas. 1dia
‘ Ngtifica validacion de facturas a la sociedad L
ol 1dizg
cooperativa
62 Integra al expediente las facturas validadas. 1 dia
- Resguarda el expediente de la Sociedad L
b3 1 dia
Cooperativa
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 61 dias 3 horas

lazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

al Empleo, a través de la Direccidn General de \
la Direccidon de Fomento al Cooperativismo, emite
r:bj'og'aﬂ*a en cuestion.
con la documentacion sefialada en las reglas de
del Programa Social. \:5;\
aximo de tres intentos. <
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o Los tiempos de desarrollo de los procedimientos del program
Reglas de Operacion del Programa, por lo que estan sujetas a lg
de acuerdo a las necesidades de la Direccion General,

(o]
OQ/’O GOBIERKEDE Lo
w CIUPAD DE MEXIC
o

GOBIERNO DE LA

o] 5
RETARIRETRABAIR M EXICO
MENTO AL EMPLEO

no se establecen endas
s convocatorias.emitidas

Diagrama de Flujo

£
=
T
2
2
3
] g Linsruye apertura de
w2 regisiro con tess en
8 regias de operaciin
T publicadas en Gacets
3 OCDMX
o
5
I lnstruye serealice
2.Coordina apenua g
registro con tasea d recipcin e
v seglas de oparsdn ocumenisles de
publicadas en In “ﬂl“"!‘m‘" socidl
Gaceta OCOMY DURRACA B
beneficiaria
(4
: l
7
)
L
[ -
3 §
3 4Cumple conlos requsias
» ERevisa (o5 eslablecidos enla convocatora?
H g . S, dbcomantaisdla 3 7Entrega documentos
g €] i o of secsl . 5 revisados o .
5 { delaorganzacén i » ool de »( 8
N ot aspirante & ser 7 N
E = social beneficiaria et acuerdo conio s
w subprograma establecido en ROPS
s |¥
c u
S 5
G °
L 4
8§ |9
[5] E B.Comunica a
38 organizacin sooisl
v ErrOres para sutssy R
s X &P
i nuévamenté en -
programa soos
§
T
i
E JCumple conlos requsdos
3 idosenls
Eo convocaiora?
<8
i i 8. Recibe documentos 9.Analiza F 11.Entrega resultados o
] revisadas dels documentaies dets < del anilisis dela {(12.)
E § organizacian socal ‘organizacisn socisl revision dotumentst Wi
£
Fad
3
i:
10.informs Al solictane S
! serealicelaaciamdon @]
El del documente s
5
¥

Pdgina 28 de 42




MANUAL
ADMINISTRATIVO

CIUDA
£

P

o
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V (o] 5 DE MEXICO ‘ ATARIA deHERENT Y

FEMENTO AL EMPLEO

-
=
2
5 &Cumpie con los regt
. para su vaiidacion?
ﬁ 12.Recibe resylisdos s 14.MValida el expediente 15.Solicits la captura
| Wy dei analss dola > »  delisOrga deios datos deia
Nt/ revision documents! Social grganizacén socal
iz
£3 No
&
J
<
12informa sl solicares =
X serealicelaaciaracon ‘f‘\
dei documenio Nt
2E
E
o
2
2
B P 16.Captura las datos 17.Asigna fobo ge 18.Emits acuse de 1%.Entregs acuse de
% £5 f?; dels arganacin registrg a la registro de la r!glsgiru ala 20.Entrega expedients 2
= 3| a2 sacisl orpanizaain sacal | arganizscin socal organizacon soos i
H 2
@ o
H J
£ |8
= |z
w o [33
2
-
=
e
]
H] =
S
©
ad
i HheiN § 2Informa que el
) ZhHecie cpndenty Z2intagra axpecanis aspademege i 26.7r 1 27 Ejecita ]
(Cag delacrpanmcan A R arganizactn soaal o it irrecie e )
E-EPJ' social decrganizasin soca ‘esta irtagrasa ¥ vanficacon domcikar verificacon domdliar @y
= validado
G 2
s =
Ts
54
)
WSy

()
ot

Direcclan de Famento al
Cooperativismo
(
%

24 Recibe informe

28Instruye sa realice ia

plansagdndala
verificacdn comicha
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OMENTO AL EMPLEQ

-
LAtendié la ve 1
2e.Requisita la cedula 30.Intagra sl 31.Emile estalus de =
deverificacion expedientelacedisds expediente compisa —._._H(sz )\
domicts verificacién domiciiy Integrado y vasasso S
k] J
H §
g 28 Netificaala
- organizacion social ques
s&acudiéal domicito
e ‘de operacionss
a3
-] 33.Prasents "
H E E 32.Recibe estatus de infanmacién de Hinstigs hotikiin =,
@ 122 o o B e i (=)
E g 5 integrado y valdado lsullu:ﬁ:éﬁg’ﬂm beneficiaria oy
2
E|EY
w o (F
o
o
3
-a
i
5 |53
H
| 35 Natifica a 18 s::ff:;’;':’;‘::"',‘;‘ t
argarizagion i g =
¥ 34 ltainica cipo {3 oraaniiscion GD)
it e dictamiraca come N
k g berefiuary
g
-
=
a
. 38Emite
i - - "'g:::;{::c:r:“::e o documentacior pars n A0ierdjie sopeds
2 § £ orpanizacion sacial corstituelon igal e e -QI(":e e itropaad s G
K 2 o sotieand coupentia sl corétitutha oe requerimiento de GU;
i nm|r;(:|m ente legal sociediad cobpantia elaporacionde soboue =t
__§ bereficiania coeonttinte e pago
]
a
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l

paia el Fomento

| FOMENTO AL EMPLEO
:
2 iElpr “
H 4 41.\,& j es favorable?
K oCumentiacion con
E % i base &n WRyP para S 43.Elabora solichud e 44.Solicm oprion - /\ st o
e \‘_ﬂé ejercicio y contal L rECUrso Necesana fovorable L
sE| prasupuestal de ls '
APCDMX
NO
s
a2
it
]
e
Eu 42.Informa
S - 4 ruevs
: inconsistences dela ~ g (aa)
% documertacan — -] favorsble y‘
g entregacs para que =4
= sea subsanada
5
=
T
)
2 r ~
H - S3Recibe facturas de
g Informa que s las socedsdes
B enéuuﬂ'.ﬂ;lsprmh @ Proceialisolokg cooperativas N st \ﬂ
E vents Liguis oo == beneficiarias st >\56)
k] Certificar, R aerection dd Ly =
E recurso
™ L
© E 3 NO
&
S
n
m |¥e
g ; s - N ~
= E5
uE.r E< 4.Realiza devolion
e |z de las facturas a ia Fx
= v Sociadad Coogermva @,
c |5 conlas
e |2
5 |E
g = SR —
5]
= ‘
£ , —
E 47 Recipe informe 50 Caondin e 51.Gesnona ias 52.Coorgnalas
K3 snﬁe estatus de fa 4§ Insiruye 13 ALLIONES Dara gy i
. it Sispersiin camneoe #l racursg sssnomce Scciones pamnmer ROdidres ey (g ))
2 h o i recurso corresponteniecs Sacatsg iy S0k Sospnibacen de o &/
§ i subprograma cooperstiva el retiirso
s |
] ‘
H
2
s o
<E
sz
T E
EX
E w =
< o SSinfarma al =
£2 Represaniania la facrs 58 Verfica ias focturaz a,w::f;:g?;as
z érmino cel cixzs com dela sociadad so‘g:eau:u:: "
a |l n ¥ 3l =
£ uam:;g:s:eﬂm cooparatva Gafavatiason
=
5
el
5
]
]
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LLas facturas recibidas cumplen
Io en -
e Operacién
St:rfl::ﬂ:s 8, s ‘[ B0, Apruets proceso sléia’llﬂuvmbn 2447t =
SDCIH‘I:H cospenaia Tacturas. H ocl‘eaﬁ 23392';“ o ;d‘:"nltizla?ai“mm (Lpa)

Subditeccidn de Constitucion de Empresas Soclales y Solidarias

)

£9.Realiza devohcdn
dg s facturas

Creacion de Empresas Sociales

B3.Resguarda el
expedients de la
Sociedad Coopermiva

2

Subditeccion de Constitucion de
Empiesas Soclales  Solldarlas

VALIQZ

Ty
Licda. Karen Pérez Garcia
Directora de Fomento al Cooperativismo
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3. Nombs
Objetivo General: Bri
‘xt:iece* sus proyectos p
economiceo soste
productivay :aijo"a!

del Procedimiento: Impulso Popular

darapoyo 2 Sociedades Cooperativas conforma
roductivos,

RN ©
D DE MEXICO

0
GOBIERNO DE LA

&mm SEURBRGF MEXICO

FOMENTO AL EMPLEQ

das con el propdsito de

garantizar su continuidad,

impulsar su desarrollo
nible y fomentar la equidad de oportunidades para promover la inclusidn

) Responsabledela o
No. Actividad Actividad Tiempo
‘ Divsceidn — - :rnstfuvml la apertura de.!’ registr? con base e o
1 EEniiGinTs Sueial v Salidaia fs 'eg.a§ .at‘e ‘opera_c;on ;)ubu‘caldas en la ldia
= Gaceta Oficial de l2 Ciudad de México.
N Trrur—— Coordiﬁ.a la apert.u’ra el Te:gistro con base z las
2 ~ o reglas de operacidn publicadas en la Gaceta ldia
Cooperativismo o - 5 3
Oficial de la Ciudad de México.
Instruye que se realice la recepcidn de
3 documentales de la Sociedad Cooperativa 1dia
aspirante a ser beneficiaria.
Lider Coordinador de
i Proyectos de Actividades y | Recibe documentales de la Sociedad 1 R
Apoyecs para el Fomento al | Cooperstiva
Cooperativismo
Revisa los documentales de la sociedad
5 cooperativa aspirante a ser beneficiaria del 1 hora
subprograma
;Cumple con los requisitos establecidos en
la conveocatoria?
No
Comunica 2 la Sociedad Cooperativa los
6 errores para subsanar y  participar 1 hora
nuevamente en el programa social.
(Conecta con actividad 4).
si
Entrega documentos revisados de la
N Sociedad Cooperativa de acuerdo con lo
" establecido en la Reglas de Operacion del Lo
Programa.
Jefatura de Unidad
g Departamental de Acciones | Recibe documentos revisados de la Sociedad 1 hora
para el Fomento al | Cooperative.
Cooperativismo
. Analiza documentales de la Sociedad | ;
3 o ¢ 1 hora L
Cooperativa.
¢Cumple con los requisitos establecidos en
la convocatoria?
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No Dir 1
Informa al solicitante se realice |4 aclaracion | o 7
10 1 hora
del documento.
(Conecta con actividad 4).
Si
Entrega resultados del andlisis de la revision
11 1 hara
documental.
Subdireccion de Constitucion
; . Recibe resultados del andlisis de la revisidn o
12 de Empresas Sociales vy - 1 hora
— documental.
Solidarias
(Cumple con los requisitos para su
validacion?
No
Informa al solicitante se realice la aclaracion i
13 1 hera
del documento.
(Conecta con actividad 4).
Si
Valida el expediente de la Sociedad )
14 ) 1 hora
Cooperativa.
_ Solicita la captura de los datos de la Sociedad o
15 i 1 hora
Cooperativa.
Lider Coordinador de
Proyectos de Actividades ) . .
16 y y Captura los datos de la Sociedad Cooperativa. 1 hora
Apoyos para el Fomento al
Cooperativismo
17 Asigna fgho de registro a la Sociedad 1 hora
Cooperativa. ;
Emite acuse de registro de la Sociedad
18 . 1 hora
Cooperativa.
Entrega acuse de registro a la Sociedad
19 5 ) BEER - 1 hora
Cooperativa.
20 Entrega expediente de Sociedad Cooperativa. 1 hora
Subdireccion de Constitucion ) . )
o Recibe expediente de la  Sociedad
21 de Empresas Sociales vy . 1 hora
. Cooperativa.
Solidarias
22 Integra expediente de Sociedad Cooperativa. 1 hora
23 Informa que el expediente de la Sociedad L dia
n , i I
Cooperativa esta integrado y validado.
94 Direccién de Fomento al | Recibe informe sobre el expediente de la L hora
Cooperativismo Sociedad Cooperativa integrado y validado. T
Instr se realice laneacios :
25 uye se reali la planeacion de la 1 dia

verificacion domiciliar.
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Subdireccion de Constitucion

26 | de Empresas Sociales y | Programa la verificacidn domiciliar. 1'dig
Solidarias

27 Ejecuta la verificacion domiciliar. 1dia

Atendio la verificacion domiciliar?
28 ica 2 la Sociedad Cooperativa gue se 1dia
- i6 2| domicilio de operaciones. o
ta con la actividad 26).

29 Requisita la cedula de verificacién domiciliar. 1dia

o Integra al expediente la cedula de verificacion 1 hora

u g

- domiciliar

. Emite estatus de expediente completo, 1 hora

o : H":tegrad validado.

35 Direccién de Fomento al | Recibe estatus de expediente completo, 1 di

3 . . : 1dia
Cooperativismo integrado y validado

Presentz la informacion de Sociedad
33 Cooperativa aspirante a ser beneficiaria ante 1dfa
el Comité de Evaluacion de Proyectos.

Instruye notificacién a Sociedad Cooperativa

34 o m - 1 hora
dictaminada como beneficiaria.
e Notifica a la Sociedad Cooperativa 1dia
- dictaminada como beneficiaria.
Genera informe sobre la notificacién a la
36 Sociedad Cooperativa dictaminada como 1dia
Seﬂe: ciaria. \
‘ 5 N ) . | Recibe informe de la notificacion a la
_ Direccion de Fomento al | _ ; s \
37 - N Scciedad Cooperativa dictaminada como 1 hora
Cooperativismo ‘
beneficiaria.
o Remite soporte documental y requerimiento 1 ¥iGr
28 I e
dee =acorac:ondesohmtuddepago.
v .., | Valida documentacidon entregada con base en
Jefatura de Unidad . . ) o ;
. . el Manual de Reglas y Procedimientos para el
Departamental de Acciones G i g ; o
39 ‘ gjercicio y control presupuestal de la 2 dias
para el Fomento al : .
Administracién Pdblica de la Ciudad de i
Cooperativismo !
México. e
M 7 - -y = o =1
:Ladocumentacion recibida cumple conlos
requisitos plasmados con base en el Manual A\

de Reglas y Procedimientos para el
gjercicic y control presupuestal de la
Administracion Puablica de la Ciudad de
México?
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Informa inconsistencias de la docymentacion ;0 :
A0 i1 Vtia
entregada para que sea subsanadp. Pi ! o
(Conecta con actividad 39).
Sl
41 Elabora solicitud de recurso necesaria. 1 dia
42 Solicita opinian favorable. 1dia
(Elpronunciamiento es favorable?
NO
Gestiona de nueva cuenta la opinidn ;
43 1dia
favorable.
(Conecta con actividad 42).
Sl
Jefatura de Unidad
p Departamental de Acciones | Informa que se encuentra disponible la 1dia
" u - s 1d
para el Fomento  al | Cuenta Liquida por Certificar.
Cooperativismo
4t Direccion de Fomento al | Recibe informe sobre estatus de la Cuenta 14
- A e ora
Cooperativismo Liquida por Certificar. :
46 Instruye la dispersion para ejercer el recurso. 1 dia
Jefatura de Unidad
Departamental de Acciones 5 ; 5 ;
47 P ] Procesa la solicitud de dispersion del recurso. 1 dia
para el Fomento al
Cooperativismo
i Coordina las acciones para ejercer el recurso
Direccion de Fomento al A . .
48 . econdémico correspondiente del 1 dia
Cooperativismo
subprograma.
Gestiona las acciones para otorgar el recurso .
49 . 'D & 5 dias
ala sociedad cooperativa.
50 Coordina las acciones para la comprobacion
2
del uso del recurso.
Jefatura de Unidad ; ;
: Recibe  facturas de las  sociedades
Departamental de Acciones . L N ;
51 cooperativas beneficiarias para acreditacion 1 dia
. para el Fomento al
. del recurso.
Cooperativismo
¢;La documentacion recibida cumple con lo
establecido en las Reglas de Operacion?
NO
‘ Realiza devolucién de las facturas a la
\ 52 Sociedad Cooperativa con las 1 hora
inconsistencias.
53 Informa al Representante la fecha térimino del 1
o ora
plazo para la comprobacion del apoyo.
(Conecta con actividad 51).
Sl
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i} Verifica las facturas de l2 [sociedad j
54 . 3.dias
cooperativa.
o Entrega facturas verificadas de lalsaciedad e
s 2] e o . 1
cooperativa para validacion,
Subd ; . ;
- o Recibe facturas verificadas de la sociedad 1dia
506 d ) 1di
= ccoperativa.
>
iLas facturas recibidas cumplen con lo
establecido en las Reglas de Operacidn y
Normatividad aplicable?
NO
57 Realiza devolucion de las facturas. 1dia
(Conecta con actividad 51).
Sl
58 Aprueba proceso de validacion de facturas. 1 dia
_ Notifica validacion de facturas a la sociedad o i
59 = ldia
cooperativa.
60 Integra 2l expediente las facturas validadas. ldia
. Resguarda el expediente de la Sociedad 1 dia
ol . X
Cooperativa.
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 40 dias 2 horas
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No aplica

» La Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, a través de la Direccidén General de
Economia Social y Solidaria, mediante la Direccion de Fomento al Cooperativismo, emite

rticipar en el subprograma en cuestion.

a convocatoria para part
» Los aspirantes deberdn cumplir con la documentacién sefialada en las reglas de

I n

operacion para la presente modalidad del Programa Social.

e |Laverificacion domiciliar tendra un maximo de tres intentos.

os tiempos de desarrollo de los procedimientos del programa no se establecen en las
as de Operacion del Programa, por lo que estan sujetas a las convocatorias emitidas

de ac "@"do 2 las necesidades de la Direccion General. .
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Licda. Karen Pérez Garcia
Directora de Fomento al Cooperativismo
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Nomenclatura Nivel

Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Subprocuraduria de Atencion a Mujeres

Subprocuraduria de Conciliacion y Defensoria

Jefatura de Unidad Departamental de Conciliacién Colectiva y Prevencian

Jefatura de Unidad Departamental de Personas con Discapacidad y Menores
Trabajadores

Jefatura de Unidad Departamental de Contencioso, Amparo y Peritos

45

40

40
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o o

ALCANCE AL DICTAMEN DE

ESTRUCTURA ORGANICA

| Procuraduria de l2
DEPENDE[\ICIA i Defenss d:.lTrabajo
SECRETARIA DE TRABAIO Y FOMENTO AL ‘
EMPLEO

:

UNIDAD ADMINISTRATIVA :

]

= Subprocuraduria de Subprocuraduria de
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL e S MRS Eeepmacony
TRABAJO 40 =
|
DICTAMEN ; ! ]
1U.D. de Conciliacién i "U‘g"_f; Pe::::s M| .U.D. de Contencioso,
D-STYFE-03/010119 Colectiva y Prevencin Memﬁabaﬁ e Amparo y Peritos
25 | 25
| 25
|
MODIFICADO POR ALCANCE NO.
SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0006,/2021 CON INICIO DE VIGENCIA AL 02
FEBRERO 2021

ORGANIGRAMA
2

ANEXQ 1l DEL OFICIO SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0006/2021

FOLIO: STYFE/002/020221

ATENTAMENTE
LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales

0job0je60/060j050)eKLIVICIIsh CotaWx! Zmly VidHivbmijySamawxicyS!
RmiybWEVN]AYNWISMZINGIWZWQz MDg2ITY,ZWRIXZNhZGVUYUZpem1hZGEUdHhOCj0601060j06
0jo60jobCIw2wIPpTExglusSEVDNg1 TzpiNMgEImzDa3Mam3Raoxh6 1y TIQ9aP5paGm/Iiki7g!
kohdljop3fYpBYbiFgihBad m9pz+YvErigICAITKPh4~OrfNxstajQfnoj 2SKmICISRINCVB2hGY

Ws2064 3NBluyycke T/SLVMVbnFShiduSUAIZzQevDSWiIGEVE0XRI3+YTTSSP1SvZID+1sGpLmy

/2ONHQOLUQjQjb) 1zs19X YOV TR To4ZwePvgRow LT IVIE KwE LS dbbP 545X pl2aZ IqyX{CODS|AVSVHBPEZF qeACcTECwlu+xEIFOuXULwHEAIQBRS DIAHg!=

El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en el numeral TERCERO inciso e), del Décimo Segundo Acuerdo
relativo a 1a suspension de términos y plazos, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México del 15 de enero de 2021.
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Procuraduria de la Defensa del Trabajo

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 224. - La 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:

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

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

Ill. Asesorar y en su caso representar a los trabajadores y a los sindicatos que lo soliciten en los
asuntos controversiales que se relacionen con la aplicacién de las normas de trabajo en el ambito
local;

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

V. Promover politicas en coordinacién con las autoridades jurisdiccionales en materia de trabajo,
en contra de las practicas que promueven la existencia de contratos colectivos de proteccién;

VI. Implementar politicas para la proteccion y mejoramiento de los derechos de los trabajadores
asalariados;

VII. Coadyuvar con las autoridades jurisdiccionales en materia de trabajo en los acuerdos que se
celebren para la aplicacion eficiente de la justicia laboral, cuando asi se le solicite;

VIll. Denunciar en la via correspondiente la falta o retencion de pago de los salarios minimos o del
R reparto de utilidades, interponiendo las acciones, recursos o gestiones encaminadas a subsanar
"‘\ dicha omisién;
[X. Denunciar ante las instancias competentes de las autoridades jurisdiccionales en materia de
trabajo, los criterios contradictorios que se presenten en su interior, invitindolas 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;

Pagina 4 de 40




GOBIERNO DE LA

EEDRDE {co &TARIASH%RBE MEXICO
fbMENTo ALEMPLEO
I SUT v Finan

MANUAL
ADMINISTRATIVO

|J, \'.\\“\.M—WH"
[Dire 1 jecutiva de Dictaminaciorn

Xl. Cocrdinar sus funciones con todas las autoridades laborales lodales, asi d:omo“con Hganaactonales
Procuraduria Federal de |a Defensa del Trabajo, a efecto de establecer ctiterios comunes parala

defensa eficaz de los derechos de los trabajadores, con ese objeto podra celebrar convenios con
dichas Dependencias, respetando en cada ca2so sus respectivas esferas de competencia;

XIl. Dirigir y coordinar sus funciones, mediante la asignacién de facultades a sus demds Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo cuando no estén
asignadas a otras, por alguna disposicion juridica o administrativa;

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

XIV. Establecer mesas de conciliacién entre empleadores y trabajadores, para disminuir el
Umero 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.

Articulo 3.- La Procuraduria queda adscrita a la Subsecretaria, dependiente de la Secretaria y
tendra en el mbito de su competencia las siguientes funciones:

. 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 tendrdn valor probatorio pleno;

lll. 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 aquellos casos en que se lesionen sus
intereses;

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

V. Proporcionar informacion 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;
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VII. Intervenir ante los trabajadores o trabajadoras actores en juicio, ajefecto cle precisarles 14§
consecuencias legales de la falta de promocion en el mismo, cuando para tal fin de o haga saber
la Junta; asi como hrindarles 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 Ministerio Piblico;

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

Xl. Brindar atencion integral y especializada, realizar las gestiones, ejercitar las acciones e
interponer los recursos que procedan para subsanar las omisiones, obtener la reparacian de los
dafios y el cabal cumplimiento de la ley para las trabajadoras en los casos de discriminacion,
violacidn y hostigamiento sexual; despido por embarazo y actos de violencia dentro del servicio
o fuera de él por parte del patrdn, sus familiares, personal directivo o administrativo de la
empresay cualquier otro que se derive de su condicidén de mujer,

XIl. Otorgar atencién integral y especializada, realizar las gestiones, ejercitar las acciones e
interponer los recursos que procedan para subsanar las omisiones, obtener la reparacian de los
daios y el cabal cumplimiento de la ley en los casos de incumplimiento a las normas protectoras
de los menores trabajadores;

Xlll. Denunciar ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacion 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 que tales tesis
hubieran sido sostenidas;

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

XV. Hacer del conocimiento del Presidente de la Junta, el incumplimiento de los deberes vy
obligaciones de los empleados y funcionarios de la misma;

XVI. Ordenar las medidas de apremio que este Reglamento establece, para hacer cumplir sus
determinaciones;

XVIl. Coordinarse con las Procuradurias de la Defensa del Trabajo Federaly de los Estados a efecto
de establecer criterios comunes para la defensa eficaz de los derechos de trabajadores y
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XVIll. Coordinarse con la Direccion para la practica de inspecciones, peritajes y demés diligencias
administrativas necesarias, en aguellos asuntos en que intervenga la Procuraduria, y en general
en todas aguellas acciones que por razén de la materia sean competencia de esa Direccidn;

XIX. Proponer y ejecutar en su caso los programas de prevencidén y proteccion en contra de
précticas de particulares, que ofrecen de manera indebida asesoria legal a los trabajadores y
trabajadoras; y

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

Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal.

Articulo 14.- Para el desarrollo de las funciones de la Procuraduria, el Procurador General tendra
las siguientes atribuciones:

. Acordar con el titular de la Subsecretaria y en su caso con el titular de la Secretarfa el tramite y
resolucion de los asuntos de su competencia:

Il. Planear, programar, coordinar, organizar, dirigir, controlar, supervisary evaluar, el desempefio
de las Unidades a su cargo;

1. Recibir en acuerdo ordinario a los Subprocuradores, al Coordinador administrativo y en
acuerdo extraordinario a cualquier otro servidor publico subalterno;

IV. Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por sus superiores 0 por

cualquier otra Dependencia, Unidad Administrativa u Organos Desconcentrado de la
Administracion Publica, en aquellos asuntos de su competencia;

V. Elaborar el anteproyecto de presupuesto que corresponda a la Procuraduria:

V1. Proponer la creacion, modificacion y reorganizacion de las Unidades a su cargo y someterlas a
la consideracion del Subsecretario;

VII. Substanciar y resolver las excusas y recusaciones del personal sujeto a éstas;

VIII. Autorizar los cambios de situacion laboral del personal adscrito a la Procuraduria, asi como
acordar, ejecutar y controlar los demas asuntos relativos a éste, de conformidad con lo que
sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

IX. Coordinar y vigilar las prestaciones de caracter social y cultural, asi como las actividades de

capacitacion del personal; de acuerdo a las normas y principios establecidos por la autoridad

competente;
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X. Ejercer, reembolsar, pagar y contabilizar el presupuesto autorizado, para la Procuradiiriay sus
Unidades, de conformidad con lo que sefalen las disposiciones jufidicas y administrativas
aplicables:

XI. Adquirir y vigilar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi como del mobiliario y
equipo que requieran las Unidades a su cargo, de conformidad con lo que senalen las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables:

XIl. Proyectar y supervisar la ejecucion de obras de mantenimiento, remodelacion y reparacion
de los bienes sefalados en la fraccion anterior, asi como autorizar la contratacion de los servicios
generales y los que requieran las Unidades a su cargo, de conformidad con lo que sefialen las
disposiciones juridicas aplicables;

XIll. Formalizar, cuando asi lo dispongan los ordenamientos respectivos, la contratacion de
asesorias, estudios y proyectos de investigacion, para la adecuada operacion de sus Unidades;

XIV. Promover programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la productividad y
mejorar la calidad de vida en el trabajo de sus unidades;

XV, Formular planes y programas de trabajo de sus Unidades, para mejorar los sistemas de
atencion a trabajadores y trabajadoras;

XVI. Conceder audiencia a los trabajadores y trabajadoras que asi lo soliciten, asi como acordary
resolver los asuntos de la competencia de las Unidades a su cargo;

XVIL. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demdas Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Politico-Administrativos, Organos Desconcentrados y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Administracion Pablica para el mejor despacho
de los asuntos de su competencia;

XVIII. Expedir copias certificadas de los documentos quie obren en sus archivos sobre asuntos de
su competencia;

\ XIX. Proponer a su superior jerarquico, la celebracidn de convenios en el dmbito de su
competencia, para el mejor ejercicio de sus atribuciones, con apoyo en los lineamientos
generales correspondientes;

XX. Turnar a la instancia correspondiente aquellos asuntos que no sean de su competencia;

XXI. Definir y unificar los criterios que deba sostener la Procuraduria, en la atencion y tramite de
los conflictos de trabajo en que intervenga, para lo cual podra celebrar reunién plenaria con el
personal técnico a su cargo;

XXIl. Calificar los dictdmenes emitidos por los Procuradores Auxiliares, en aguellos asuntos

turnados para su estudio y determinar si se ejercitan 0 no acciones o se interponen recursos
legales;
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XXIV. Coordinarse con el titular de la Direccidn para la atencion integral de los casos de
discriminacion, violacion y hostigamiento sexual; despido por embarazo y actos de violencia
dentro del servicio o fuera de él por parte del patrdn, sus familiares, personal directivo o
administrativo de la empresa, en contra de las mujeres trabajadoras;

XXV. Delegar por escrito sus atribuciones al personal subalterno;
XXVI. Dictar las medidas de apremio establecidas en el capitulo respectivo de este Reglamento;

XXV1l. Desempefiar las comisiones gue le confieran el Jefe de Gobierno, el Secretario de Gobierno
y el Subsecretario;

XXVIII. Girar citatorios a los patrones, trabajadores y trabajadoras o sindicatos con motivo de los
conflictos que se sometan a la Procuraduria, para la conciliacién;

XXIX. Difundir conforme a los lineamientos y programas que fije la Subsecretaria los derechos y
obligaciones de las trabajadoras y los trabajadores asalariados, ofreciendo sus servicios de
manera gratuita, asi como los servicios especializados que presta la Subprocuraduria de Atencidn

a Mujeres;

XXX. Procurar ante el pleno de la Junta, la unificacién de los criterios que sostengan las distintas
Juntas Especiales que la integran;

XXXI. Proponer y ejecutar en su caso. los programas de prevencion y proteccion en contra de
précticas de particulares, que ofrecen de manera indebida asesoria legal a los trabajadores y
trabajadoras; y

XXXIl. Las demas que le atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos
aplicables. En caso de ausencia temporal del Procurador General, el despacho y resolucidn de los
asuntos de su competencia guedaran a cargo del Subprocurador de Conciliacién y Defensoria, y
en el supuesto de que se ausentara también el Subprocurador de Conciliacién y Defensoria, el
Procurador General serad suplido por el Subprocurador de Atencidn a Mujeres. f
ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Subprocuraduria de Atencidn a Mujeres

Atribuciones Especificas:

Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal.

Articulo 16.- Son facultades y obligaciones del Subprocurador de Atencién a Mujeres:
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l. Atender las solicitudes y quejas iniciales que sean presentadag por trabajadords alila
Procuraduria.

Il. Analizar las solicitudes y quejas que les sean presentadas por trabajadoras y dar seguimiento
hasta su total conclusién a aquellos asuntos relacionados con discriminacion, viclacién vy
hostigamiento sexual; despido por embarazo y actos de violencia dentro del servicio o fuera de él
por parte del patran, sus familiares, personal directivo o administrativo de la empresa o cualguier
otro conflicto laboral derivado de su condicidn de mujer;

. Turnar a la Subprocuraduria de Conciliacion y Defensoria aquellos casos no previstos en la
fraccion anterior;

IV. Proporcionar asesoria especializada y atencidn integral, asi como gestionar y ejercitar
acciones e interponer los recursos que procedan para subsanar los actos y omisiones legales que
se ocasionen en su perjuicio, asi como el cabal cumplimiento de la ley para las trabajadoras en

los casos a que se refiere la fraccion | de este articulo;

V. Proponer soluciones equitativas por la via de la conciliacidn en los conflictos que queden a su
cargo;

VI. Llevar el registro, control, archivo y estadistica de los asuntos a su cargo;

VII. Proponer y establecer, previa aprobacidn del Procurador General las politicas generales de
asesoria, conciliacion y defensa de los derechos humanos de las mujeres trabajadoras;

Vill. Conforme a los lineamientos, politicas y programas que fije la Subsecretaria llevar a cabo la
difusion de los derechos humanos laborales de las mujeres trabajadoras;

IX. Proponer al Procurador General para su aprobacién los criterios y lineamientos juridicos a
seguir en su area;

X. Informar al Procurador General sobre las denuncias por presuntas violaciones a la legislacion
laboral por parte de los patrones para que por su conducto se hagan del conocimiento de la
Direccidn;

Xl. Dictar la carrespondencia que le encomiende el Procuradaor General;

XIL Cumpliry hacer cumplir las disposiciones que dicte el Procurador General;

XIIl. Resolver las consultas planteadas por los Procuradores Auxiliares de su Subprocuraduria, con
relacion a los asuntos que tengan encomendados;

XIV. Solicitar al Procurador General, su intervencion directa en los casos en que por la importancia
o relevancia del asunto asi se requiera;

XV. Emitir dictamen ante el Procurador General sobre las excusas y recusaciones de los
procuradores auxiliares adscritos a su Subprocuraduria;
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XVII. Incorporar los dictdmenes psicolégicos como elemento de prueba en los casos de

discriminacion, hostigamiento sexual y actos de violencia durante sus labores y fuera de éstas,
donde exista una afectacion emocional para la trabajadora, derivada de estas condiciones;

XVIII. Autorizar las actas, convenios, acuerdos, copias certificadas y demas documentos, que
obren en su archivo;y

XIX. Las demés que le otorgue el Procurador General en el ejercicio de sus funciones.

Funciones:

Coordinar la asesoria especializada, atencion integral y representacién 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 otra conflicto laboral que se suscite.

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 cualguier otro conflicto laboral que se suscite derivado
de su condicion de mujer, a fin de preservar los derechos laborales.

Proponer soluciones en los conflictos derivados de la relacidn laboral, en la que la
trabajadera vea vulnerados sus derechos humanos, mediante la figura de la Conciliacién,
a fin de salvaguardar sus derechos laborales.

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

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

Vincular la atencion, conciliacion y defensa de los derechos laborales de las mujeres para
la homologacion de criterios, previa autorizacién del Procurador (a).

Realizar las peticiones, gestiones y tramites que sean necesarios ante las instituciones
correspondientes en términos de su competencia para la defensa de los derechos de las
trabajadoras.

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

Solicitar las gestiones que sean necesarios ante la Direccion de Inspeccién de Trabajo
para la debida defensa de los derechos laborales de las mujeres.

Participar en las reuniones interinstitucionales, comisiones y foros que en materia de
genero le corresponda conocer a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, a fin de
fomentar una cultura de respeto a los derechos laborales.

Supervisar las actividades de los Procuradores Auxiliares y Auxiliares Administrativos con
el fin de vigilar la calidad en el servicio.

Distribuir entre los Procuradores Auxiliares, los asuntos relacionados con los conflictos
laborales entre patrones y mujeres trabajadoras gue cumplan la condicidn de ver

J
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vulnerados sus derechos laborales por discriminacion, hostigafniento y acosalaboralo
sexual, despido por embarazo, actos de viclencia y/o cualquier gtro conflicto laboral que
se suscite.

e Coordinar la elaboracion convenios, contratos, demandas, comparecencias y liniquitos a
fin de dar formalidad y validez a los requerimientos que necesite la trabajadora afectada.
e 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 lahores y fuera de éstas, se encuentren debidamente integrados para una
adecuada defensa de los derechos laborales de las trabajadoras.
PUESTO: Subprocuraduria de Conciliacion y Defenseria
Atribuciones Especificas:

Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal.

Articulo 15.- Son facultades y obligaciones del Subprocurador de Conciliacion y Defensoria las
siguientes:

I. Autorizar las aclas, convenios, acuerdos, copias certificadas y demas documentos, que obren
en su archivo;

Il. Llevar libros de registros de asuntos, y los demas que sean necesarios para el debido
funcionamiento de su area;

. Vigilar el buen funcionamiento del archivo a su cargo y ordenar, previo acuerdo con el
Procurador General, la baja de aquellos expedientes que se encuentren total y definitivamente
concluidos;

IV. Atender directamente los asuntos que le encomiende el Procurador General;

V. Recabar del personal técnico a su cargo los informes de labores que deban rendir;

VI. Recibir bajo su estrictaresponsabilidad y mediante los recibos correspondientes, los depdsitos
\ que se constituyan con motivo de los asuntos en que intervengan;

VIl. Tener bajo su responsabilidad el cuidado y uso del sello y folio de la Procuraduria;

VIII. Atender las quejas que presenten los trabajadores, trahajadoras, sus beneficiarios o sus
sindicatos en relacion con la actuacién del personal subalterno;

IX. Turnar a los Procuradores Auxiliares de las areas correspondientes los asuntos en que
intervenga la Procuraduria;

X. Solicitar al Procurador General, su intervencion directa en los casos en que por la importancia
o relevancia del asunto asi se requiera;
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XIl. Cumpliry hacer cumplir las disposiciones que dicte el Procurador General, en ejercicio de sus
funciones;

K. Emitir dictamen ante el Procurador General, sobre las excusas o recusaciones de los
Procuradores Auxiliares adscritos a su Subprocuraduria;

XIV. Turnar al area correspondiente, a solicitud de los interesados, aquellos asuntos en que no se
hubiere liegado a una solucién conciliatoria y asi proceda;

XV. Otorgar atencion especializa, 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 aquellos casos de falta o retencién de pago de los salarios o del reparto
de utilidades, asi como de incumplimiento a las normas protectoras de los menores trabajadores;

XVI. Informar al Procurador General sobre las denuncias por presuntas violaciones a la legislacion
iaboral por parte de los patrones para que por su conducto se hagan del conocimiento de la
Direccion para los efectos legales correspondientes:

XVII. Resolver las consultas planteadas por los Procuradores Auxiliares de su Subprocuraduria,
con relacién a los asuntos que tengan encomendados:

XVIII. Recibir para continuar con el trémite correspondiente, los asuntos gue le remita la
Subprocuraduria de Atencidn a Mujeres, que no estén previstos en la fraccidén 1l del articulo 16 de
estereglamento, y

XIX.Las demas que le otorgue el Procurador General en el ejercicio de sus funciones.

Funciones:

® Brindar atencion de calidad a las y los trabajadores, sus beneficiarios, menores Y Brupos
prioritarios, a través de la asesoria y conciliacion en la defensa de sus derechos [aborales
erivado de los conflictos obrero -patronales que se susciten en el Ciudad de México.

» Coordinar las actuaciones de las y los Procuradores Auxiliares, tendientes a la .
simplificacion administrativa, con la finalidad de agilizar la atencidn en el servicio de \
asesorias y conciliacién que se brinda a la poblacién trabajadora.

* Verificar que las actas, convenios y acuerdos, tramitados ante los érganos judiciales,
jurisdiccionales y autoridades administrativas, tengan pleno valor probatorio para

4

garantizar los derechos laborales de la poblacién trabajadora.
e Distribuir entre los Procuradores Auxiliares, los asuntos relacionados con los conflictos

obrero patronzles, gque solicite su intervencion la poblaciéon trabajadora, en la
conciliacion de sus derechos laborales.
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y la defensa juridica de los trabajadores.

Coordinar la representacién y patrocinio juridico hasta su total conclusion, de las
personas trabajadoras, sus beneficiarios, sindicatos, menaoresy 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.,

Asignar a las y los Procuradores Auxiliares de Defensoria, los asuntos en los que
intervenga la Procuraduria, para proporcionar la representacion legal correspondiente.

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

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

Supervisar la oportuna presentacion y seguimiento de las demandas de amparo ante los
organos judiciales y jurisdiccionales, a fin de proteger los derechos de la poblacion
trabajadora.

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

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
localizacidn de estos,

Validar las canalizaciones de las areas correspondientes, con el objeto de atender asuntos
que requieran la intervencion de otras dependencias para una atencion integral de la
poblacién trabajadora.

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.

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.
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Asesorar a los trabajadores y a los sindicatos que lo soliciten

Representar a los trabajadores y a los sindicatos ante cualquier autoridad, en las
cuestiones que se relacionen con la aplicacion de las normas de trabajo.

Proponer a las partes interesadas alternativas de solucion a los conflictos y hacer constar
los resultados en actas autorizadas.

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.

Proponer la conciliacion como solucion en los conflictos obrero patronales en asuntos
colectivos, a fin de que le restituyan sus derechos laborales.

Atender en ausencia temporal del {(a) Subprocurador(a) de Conciliacién y Defensoriz los
asuntos de su competencia.

Gestionar las canalizaciones con el objeto de atender asuntos que requieran la
Intervencidn de otras dependencias para una atencién integral de la poblacién
trabajadora.

Auxiliar a los centros de conciliacion en otorgar informacidn y orientacién a los
trabajadores que acudan a dicha instancia.

Verificar que los procedimientos de conciliacién sean adecuados para resolver los
conflictos entre las partes en asuntos colectivos surgidos por el Incumplimiento de las
normas de trabajo.

Auxiliar al Centro de Conciliacion Laboral en las audiencias, de los trabajadores que lo
soliciten.

Vigilar que las dudas y quejas planteadas de la poblacién sean atendidas totalmente con
|z finalidad de optimizar la atencidn al pUblico en asuntos colectivos.

Recabar la documentacion necesaria para la Integracidn de los expedientes para la
debida elaboracion de las demandas laborales.

Turnar a la Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso Amparos y Peritos para
su elaboracion y presentacidn, ante los tribunales laborales.

Verificar que la informacion recabada por parte de la poblacién trabajadora esté
debidamente Integrada y sustentada, a fin de que proceda las acciones instauradas por
esta Procuraduria, ante los tribunales laborales.

Asesoraralasylostrabajadores, siempre que lo soliciten, en lo referente al requerimiento
del pago de reparto de utilidades.
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e Auxiliar al Centro de Conciliacion Laboral en las audiencias, dg los trabajadores/que to
soliciten,

e Verificarla oportuna orientacion juridica a los trabajadores en confiictos de participacion
de utilidades, sobre el contenido y alcance de las normas de trabajo.

e Solicitar Inspeccion de trabajo ante la Direccion de Inspeccion de Trabajo de la Ciudad de
México, mediante oficio.

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

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Personas con Discapacidad y Menores
Trabajadores

e Asesorara las personas con discapacidad, a las y los menares trabajadores y grupos
prioritarios, respecto de los derechos laborales que le son inherentes, derivado de las
relaciones obrero patronales a fin de que conozcan el contenido y alcances de las
normas de trabajo.

e Proporcionar atencidn y asesorfa juridica a las personas con discapacidad, alas y los
menores trabajadores y grupo prioritarios, a fin de que conozcan sus derechos y
obligaciones labores,

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

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 poblacidn requiere.

e Verificar que los procedimientos de conciliacidn de las personas con discapacidades
diferentes, los menores trabajadores y trabajadoras, asi como grupos prioritarios, sean
propuestas adecuadas y equitativas como alternativas de solucion ante los conflictos
patronales en defensa de sus derechos laborales,

s Validar los acuerdos, convenios y actuaciones derivadas de los mecanismos de solucion
que pongan fin a las controversias que se derivan 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 Vigilar que las dudas y quejas planteadas por las y los menaores trabajadores y grupos
prioritarios sean atendidas totalmente con la finalidad de brindar un servicio optimo vy
pertinente.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contencicso, Amparo y Peritos

e Instruir a las y los Procuradores Auxiliares de Defensa, en la elaboracidn y presentacién
de demandas laborales en el desarrollo del procedimiento contencioso hasta su
conclusion, ante los organos jurisdiccionales y judiciales, para una adecuada defensa de
los derechas laborales.

® Revisar que los asuntos que sean turnados a juicio, estén debidamente integrados por el
area gue tomd 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 Especialesy Tribunales Laborales de Asuntos Individuales o de Asuntos Colectivos
del Poder Judicial de la Ciudad de México, los juicios laborales que les sean
encomendadas para su debida representacion.

® Analizar de las y los Procuradores Auxiliares de Defensa los elementos juridicos
necesarios para la elaboracion oportuna de los escritos necesarios para la adecuada
defensa de los derechos de la poblacién trabajadora y sus beneficiarios.

® Supervisar que las y los Procuradores Auxiliares de Defensoria comparezcan
puntualmente a las audiencias, con el objeto de no dejar en estado de indefensién a las y
los trabajadores que son patrocinados por esta Procuraduria.

e Coordinar la elaboracion y presentacion 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 ejecucidny conclusién.

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

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

® Emitir los informes respecto de los Juicios de Amparo patrocinados por la Procuraduria.

e Informar a la Subprocuraduriza de Conciliacidn 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.

Pagina 17 de 40

JESISISEEN Ser



(o]
MANUAL L ﬂ GOBIER LD LO o GOBIERNO DE LA
O o RETARGIRETRABAIO W EXICO
ADMINISTRATIVO VN Y ANJCTELL i - il triopn
o

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1.
2.

Control de la correspondencia de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.
Conciliatorio Solicitado por Mujeres Trabajadoras.

Conciliacion Individual, Colectiva y Prevencion.

Reclamo Pago de Participacion de las Utilidades para los Trabajadores de las Empresas
Alencidén a personas con Discapacidad, Menores Trabajadores y Grupos Prioritarios.

Representacion en Contencioso y Amparo.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

1. Nombre del Procedimiento: Control de Correspondencia de la Procuraduria de la Defensa del

Objetivo General: Controlar la correspondencia que ingresa a esta Unidad Administrativa,

remitiéndola segln sea el caso, al drea correspondiente, para que dentro del Ambito de sus
realic [ s .

I e Te ol . i
No. ”:-,":','S:‘.":.»E.)c“.ﬂl,e R Actividad Tiempo
Actividad
Procuraduria de la | Recibe solicitud de asesoria en Oficialia de partes del
Defensa del Trabajo trabajador(a), digitaliza para su registro en el sistema | 5 minutos
de Control de Gestidn
2 Revisa la documentacion de la solicitud para turnar 5 minutos
iProcede el turno?
NO
Subprocuraduria de | Informa al superior jerdrquico el contenido del -
3 Atencion a Mujeres asunto para justi-“car or gué no cuenta con o
: minutos

p
facultades para su atencidén
{conecta con actnndau 1)

+

turno para designar al personal responsable

D i
recipe
a

, ie atender lz solicitud correspondiente, tratandose 15

) de asuntos laborales, amparos, defensa de menores | minutos
0 mujeres para su atencion procedente
Informa al superior jerarquico la gestidn de los

. asuntos turnados en trdmite, mediante listado de i

B recepcion de turno por el personal de estructura o = Holes
tecnico operativo responsable de emitir la respuesta

. a | Descargalai ﬁormac ion al control de gestion de que 20

N ya se encuentran atendido el asunto minutos

e
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia habil

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucion: No aplica
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Aspectos a considerar:

1. Las actividades uno, dos y seis son realizadas por personal técnico opprativo adscrito'al Titular
de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

2. Los asuntos de suma relevancia y/o término se turnard de manera inmediata para contestacion
y cumplimiento.

3. El numeral tres serd atendidos, por la Subprocuraduria de Atencién a Mujeres y la
Subprocuraduria de Conciliacion y Defensoria.

4. Enlos numerales cuatroy cinco se refiere a que el personal de estructura sera responsable de
atender los asuntos turnados a la Jefatura de Unidad Departamental de Canciliacidn Colectiva
y Prevencion, la Jefatura de Unidad Departamental de Personas con Discapacidad y Menores
Trabajadores, la Jefatura de Unidad de Departamental de Contencioso, Amparo y Peritos vy
Procuradores Auxiliares de la Defensa del Trabajo.
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{{ 3

p:
y

[ 1. Recibe sohcitud de
NICIO"[ asesoria

2.Revisala documentacon

o solicitud y turma

Pracuradutia de la Defensa del Trabajo

6.Descarga lainformadén
al controlde gestionde @
que ya se encuentran

atendido e asunto.

A

Subprocuraduria de Atencléna
Mujeres

Control de Conespondencla de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo

iProcede el

turno? -
4, Recibe tumo para

N P 3 designaral persoral
. 4 responsablede atender 2

5. Informa al superior
jerdrquicolagestionde los
asuntos turnados en
tramite

solicitud correspondiarts
NO l -

3.Informa al superior -
Jjerdrquico el contenido dal —){O \
asunto

\oremi Aaa“'cm Carmona

e la Defensa del Trabajo
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2. Nombre del Procedimiento Conciliatorio Solicitado por Mujeres Trabajadoras.

Objetivo General: Que las mujeres trabajadoras que han sufrido, discriminaci

MENTO AL EMPLEO
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O FO

an, violacian

hostigamiento acoso laboral o sexual, despido por emmbarazo y actos de violencia con motivo del

trabajo y cualquier otro conflicto laboral derivado de su condicidn de mujer, puedan acceder, a

un procedimiento administrativo prejudicial buscando la concitiacion laboral obrero-empleador

en los conflictos de esa indole.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Procuraduria de la Defensa del
Trahajo

Registra en el sistema de control de gestion la
solicitud de asesoria por parte de la
trabajadora.

10 minutos

Entrega cédula de registro de datos personales
y laborales a la trabajadora,

10 minutos

Remite a la Subprocuraduria de Atencidon a
Mujeres para que analice la informacidny
determine su procedencia.

30 minutos

4

Subprocuraduria de Atencion
a Mujeres

Recibe y analiza procedencia de solicituel

30 minutas

(Es competencia de la Subprocuraduria de
Atencién a Mujeres?

NO

Remite a la Subprocuraduria de Defensoria y
Contencioso

10 minutos

(Fin de procedimiento)

Sl

Designa al persenal facultado para escuchar y
brindar la asesoria correspondiente.

15 minutos

Revisa las manifestaciones vertidas en la cédula
de registro de datos personales y laborales.

15 minutos

Orienta a la trabajadora scbre los aspectos
laborales que fueron vulnerados, asi como
sobre cualquier otra cuestion que se presente
durante la entrevista.

30 minutos

¢Es procedente la conciliacion?

NO
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9 Informa a la trabajadora las cpusas de 1-hore
mprocedencia y de ser el caso se le fanaliza &
la instancia correspondiente

10 Emite acuerdo de archivc por tratarse de | 30 minuto
asunto concluido
Si

11 Informa a la trabajadora los alcances del | 30 minutos

oceso de conciliacionen la procuraduriade la

c’e-’ersp del trabajo.

12 Elabora ¢ ri 1 hora
entre las partes donde se propondran opciones
gue permitan la solucion amistosa de los
conflictos

13 Orienta 2 la trabajadora para que realice la 1hora
notificacion del mismo a la empleadora.

14 especializado que asistira a 1ldia
:Asiste el patron a la audiencia?
NO

15 Orienta a la trabajadora para que realice el 15 minutos
registro correspondiente en el Centro de
Cenciliacion Laboral de la CDMX

16 informa a la Subprocuradora de Atencidn a
Mujeres para gue se emita acuerdo de asunto
concluido.
(Fin del procedimiento)
Sl

17 Entrega propuesta de convenio conciliatorio al | 10 minutos
representante legal o patrén
¢Hay acuerdo?
NO

18 Orienta a la trabajadora para que asista a la '
instancia correspondiente
(Fin del procedimiento)
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19 Realiza gestiones para registrar corfvenio en el 1dia
Centro de Conciliacion Laboral de la Cludad de
México.
20 Archiva copia del convenio 15 minutos
21 Suscribe acuerdo de asunto concluido. 30 minutos
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 05 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: Debe tomarse en
consideracidn la fecha y tipo de conflicto a efecto de calcular los términos de prescripcion
establecidos en la Ley Federal de Trabajo, toda vez, que el procedimiento iniciado en la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo de la Ciudad de México no interrumpe dichos plazos.

Aspectos a considerar:

1. Las actividades del procedimiento son desarrolladas con apoyo de los Procuradores Auxiliares
de la Defensa del Trabajo, personal técnico operativo y de ndmina 8 que se encuentre asignado a
la Subprocuraduria de Atencion a Mujeres.

2. Eltiempo de espera puede variar por tratarse de asuntos especiales y la carga de trabajo de la
Subprocuradora de Atencion a Mujeres en relacidn a las conciliaciones citadas.

2. Sedebesenalarque serealizan dos tipos de convenios de pago inmediato y convenios a futuro
cumplimiento.

4. En ocasiones cuando se estan desarrollando las platicas 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 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 fo 2.Entrega ceduls de IRemite para que
< 3
'g ’:::':;::,_h‘“’ EQ:B registro de dos snalice A infomasén y
= J P alesindn S personales y latomies Jelermine su
= trabajadera s la trabsjadors procadenca
-
3
1
3
: )
g
&
dEs I
= i 4; Atencién &
H Mujeres
5 6.0esigna sl cesona T.Reviza las 2.Grenaal
3 3.Reciba y snaizs /."-_ st facultado para manifestaciones wabajnd s:h:los
- procadenda de ' escuchery srndxria vertidas enla ceda ga beja 7"
e solicitud N/ Bsesoria registm de cams i s s
z correspondients personales y laconies SEORniAdoS
E NO|
s
" SRemiteala s
5 Suybprocuraduria de )
2 Defensoris y
£ Contencioso
=
R ——
g
.§ - LEspr s N
2 : = ’ ¥ 12 Elabora citatori 3.01
5 11.1nfe 1 labora citatorio 130rientanla
ﬁ 2 = AN & Yrabm::l: = para augiencia trabnjadora parn e 14 Designa al personsl
o - D) 3> > conciliatona emrelas realiceiancutcacon especialndo que
5 N N slcances def oroomso - z
5 h N\ dnconciadon partes donde se del mismoala asistirs alatrabsjadon
= H propondrin epsones emplesdora
§ z NO
©
A
£ [ i
E
3
=5 Sinforma s In 12.Emite acuerdo de Vs
g irabajadors 1as causes archiva porirmaseds 8 5‘.
g de imgarocedonca asunta conciuade e
" J
 Sr—
- dAsiste el patrén a = e
2 ] 7 Hay acue
S 17.Entrega propuesta o) o j 18/Realiza gestiones.
b i o - . i Y st gt gy 20.Archiva copa od %
~ i LA : i convenio v
3 Nt N/ reprasentants legal o NG Conciliaciin Lasorsi és
3 patrén 1a COMY.
Z
E NO ) NO
©
< 15.0rients a 1E.Informa & la
- trabajacora para cu2 Subprocusden to 18.0rienta 8 la.
2 realice registro Atencidn a Mujeres. trabajadors paa que 21
z correspondierts en H Ppara qua se emits asistaaiainsanca \L__ﬂ‘
£ Centro de Concliacen scuerdo de asunto carrespongients
@ COMx conchade
L
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soliciten.

nacion y orientacion a los trabajadores Gue acuden al Centro de
lizacion del tramite correspondiente y en las audiencias de

No :‘_ESpﬂGZfa:bﬂlE ':-e @ Actividad Tiempo
Actividad
Procuraduriz de  la | Recibe la solicitud del usuaric 2 través
Defensa del Trabajo Plataforma para la Asistencia Juridico Laboral ldia
1 para la Poblacion Trabajadora de la Ciudad de
Mexico
2 Turna al asesor correspondiente
5 Cita al usuario para la asesoria inicial de forma -
- presencial en las instalaciones. +.918
Entrega formatos para asesoria inicial “toma de
) datos conciliacion, formate de servicios i
N gratuitos y formato de asignacion de procurador BiRIRULCR
auxiliar y/o asesor para su correcto llenada”.
Subprocuraduria de | Recibe formatos “toma de datos conciliacion,
5 Conciliacion y Defensoria | formato de servicios gratuitos y formato de 5 minutos
asignacion de procurador auxiliar y/c asesor
Registra en la base de datos general de la
5 Procuraduria de la Defensa del Trabajo de la 5 minutos
Ciudad de México.
7 Analiza solicitud para procedencia 5 minutos
iEs competencia de la PDT?
NC
8 E'Zabca"a eg erdo de c_ierre de instruccidn, segin 18 Fibutos
el supuestoy se archiva.
Fin del procedimiento
Si
Remite a la Jefatura Unidad Departamental de
9 Conciliacién Colectiva y Prevencién, por medio 1hora
de |2 libreta de Control Interno. \
juridica laboral, otorga
Farie i | Cont
18 Tfmon y remite al Centro de P
al.
uario solicita auxilio en su audiencia de
iacion?
B} bora acuerdo de cierre de instruccion, segln .
11 1 hora
uestoy se archiva
del procedimiento
S
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Recibe del usuwario la  documentacion

12 complementaria emitidos por el Cenfro de LEminuios
Conciliacién Laboral,
13 Agenda cita de acompafamiento. 45 minutos

Entrega a usuario formatos de propuesta de
14 solucion  (CUANTIFICACION) y  acta  de 1hora
seguimiento

¢las platicas conciliatorias fueron favorables
mediante la firma de un convenio?

NO

Emite al Centro de Conciliacidn Labaral, -
15 5 s 15 dias
Constancia de No Conciliacion.

Turna el expediente para seguimiento a la JUD

16 Contencioso Amparos y Peritos mediante la 1 hora
libreta de Control Interno.
Sl

17 : Turna al archivo para resguardo. 1 hora

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles 7 horas 35 minutos

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencian o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Las actividades primer y segunda la realiza personal técnico operativo adscrito a la
Procuraduriade la Defensa del Trabajo, las actividades tres a la veinte larealiza el Procurador
Auxiliar de la Defensa del Trabajo asignado.

N

. Eltiempo de espera puede variar en caso de tratarse de asuntos especiales o especificos, como
riesgos de trabajo, cambio de condiciones generales de trabajo, falta de pago de
prestaciones irrenunciables, en razén de las solicitudes del servicio y la cantidad de
procuradores auxiliares asistentes por dia.

3. Sedebe sefalar que se realizan dos tipos de convenios de pago inmediato y convenios a futuro
Uy cumplimiento.

" 4. Los Procuradores Auxiliares y/o asesores, deberan informar de los asuntos que, por su
naturaleza, requieran canalizacidn o en su caso atencion especializada.

i

.Enelcasodeque las platicas conciliatorias no fueran favorables, se cuenta con diez dias habiles
para la presentacién de la demanda ante los tribunales correspondientes.
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Procuraduiia de 1a Defensa del Trabajo

' Recibe solicud de

o
usuario en Platafgrmp
ASISIENCIA JunhtD 2.Turna al asesor
Laboral para Paslacin il
Trabsjacors

.Cita 8] usuario pars 1s
Asesoriaincal de
o s
Instalaciones

i

<.Entrega formatas
PAraasesora nGy

ﬁ a

=
H
2 4Es c8
E B.Registra en Ia base e
dodatos genenicnla v
E r‘-fﬁ 5.Recibe formatos grwvfnz::\'n dela 7"“"’":’ wllmm > ! gifﬁ;":‘n;a?:oﬂ*
5| & : Defensa ¢ei Tratme g TN intema 1/
= 1a COMXY,
' NO
G
S
s
=
g @.Elabora acuerdo de
2 ciarre deinstussdn
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las Utitidadespara-dos

Objetivo General: Orientar, Asesorar y representar a las trabajadoras, los trabajadores, 0 a los

sindicatos, siempre que lo soliciten, buscando la conciliacion entre las partes obrero-empleador,
buscando que se les restituya el derecho del pago de las utilidades, realizando el procedimiento

administrativo que corresponde respecto del pago de reparto de utilidades.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Procuraduria  de  la | Recibe la solicitud del usuario a través Plataforma it
¥ Defensa del Trahajo para laAsistencia Juridico Laboral para la Poblacion
Trabajadora de la Ciudad de México.
2 Turna al asesor correspondiente
3 Cita al usuario para la asesoria inicial de forma Ldia
presencial en las instalaciones.
Entrega formatos para asesoria inicial “toma de
4 datos conciliacidn, formato de servicios gratuitos y € iicutos
formato de asignacién de procurader auxiliar yjo | o
asesor para su correcto llenado™.
Subprocuraduria de | Recibe formatos “toma de datos conciliacion,
5 Conciliacion y Defensoria | formato de servicios gratuitos y formato de | 5 minutos
asignacion de procurador auxiliar y/o asesor
Registra en la base de datos peneral de la
6 Procuraduria de la Defensa del Trabajo de la Ciudad 5 minutos

de México,

Analiza la procedencia

5 minutos

¢Es competencia de la PDT?

NO

Elabora acuerdo de cierre de instruccion, segin el
supuesto y se archiva.

15 minutos

Fin del procedimiento.

Sl

Remite y turna a la Jefatura Unidad Departamental
de Concitiacién Colectiva y Prevencidn, por medio
de la libreta de Control Interno.

1 hora

10

Jefatura  de  Unidad
Departamental de
Conciliacién Colectiva vy
Prevencion

Brinda asesoria juridica lahoral
otorga informacion, orientacién y remite al Centro
de Conciliacién Laboral.

1 hara

(El usuario solicita auxilio en su audiencia de
conciliacion?

NO

11

Elabora acuerdo de cierre de instruccidn, seglin el
supuesto y se archiva.

3 haras

Fin del Procedimiento
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Recibe del usuario la documentacién
12 emitidos por el Centro de | 15minutos
aboral
39 : | ac.orﬁpanamsento, entrega de IS TR
rormato acta de seguimiento.
¢las plédticas conciliatorias fueron favorables
mediante la firma de un convenio?
NQ
:las platicas conciliatorias fueron favorables _
mediante la firma de un convenio? i
i Solicita inspeccién a la Direccidn de Inspeccion de Ll

rabajo de la Ciudad de México, mediante oficio.
Analiza expedients emitido por la Direccion de
Inspeccion de Trabajo.
Remite y turna expediente para seguimiento a la
16 JUD de Contencioso, Amparos y Peritos mediante la 1dia
libreta de Control Interno.
Fin del procedimiento
S

17 Turna al archivo para resguardo. 1 hora

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 24 dias habiles, 7 horas, 35 minutos

Plazo o periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: No aplica

2. En el caso de que las platicas conciliatorias no fueran favorables mediante la firma de un
convenio, se cuenta con diez dias habiles para la presentacion de la demanda ante los tribunales.
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5. Nombre del Procedimiento: Atencion a Personas con Discapacidad, Menores Trabajadoresy
Grupos Prioritarios.

Objetivo General: Orientar a :as persmas con discapacidad, los menores trabajadores y grupos
rioritarios, siempr eque lo soliciten ,buscandcla fonciiiacién laboral en ios confiictos derivados

No. | .. Actividad . Tiempo
Actividad
. Procuraduria de  la | Recibe del trabajader la solicitud a través de la
R Defensa del Trabajo Plataforma para la Asistencia Juridico Laboral para 1hora
la Poblacion Trabajadora de la Ciudad de México.
2 Turna al asesor correspondiente. 1 hora
Entrega formatos: “toma de datos conciliacién”,
3 “servicios gratuitos” y “asignacion” para su correcto 1 hora
llenado del trabajador.
P Subprocuraduria de | Recibe formatos: “toma de datos conciliacién”, 1 hota
Conciliacion y Defensoria | “servicios gratuitos” y “asignacién’.
?egis:ra en la base de datos general de la
5 Procuraduria de la Defensa del Trabajo de la Ciudad 1 hora
de México
. Asigna r’cr':*.‘.atos: “toma de datos conciliacion”, 1hora
“servicios gratuitos” y “asignacién”
Jefatura de  Unidad | Revisa for"mato sy atiende altrabajadorde la Ciudad
Departamental de | de Mexico
7 Personas con 2 horas
Discapacidad y Menores
Trabajadores i-)\
R Verifica si el trabajador cuenta con 10 dias antes de
- prescribir su derecho. lhagrs
Turnz formatos de trabajador a Jefatura Unidad
9 Departamental de Conciliacién Colectiva vy 1 hora
Prevencion, mediante la libreta de Control Interno.
Unidad | Recibe formatos nlaoo*a expediente de trabajador |
0] DR oe 1 hora
Conciliacion Colectiva y
Prevencion
;Escompetenciade la Procuraduria de la Defensa
del Trabajo de la Ciudad de México?
NO
} Elabora acuerdo de cierre de instruccidn, de -
o acuerdo &l supuesto vy archiva expediente Lhore
Fin del procedimiento.
3|
3 Designa asesor quien se encargaré de dar el 1 hora
B seguimiento necesario al trabajador
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No. Res'pc')nsable dé b Actividad Tiempo
Actividad

13 Remite a trakajador al Centro de Cgnciliacion e
Laboral para inicio del procedimienta prejudicial. S
Recibe  del usuario la documentacian

14 complementaria emitidos por el Centro de 1 hora
Conciliacién Laboral.
Turna expediente laberal para seguimiento ala JUD

15 de Conciliacion Colectiva y Prevencidn, mediante la 1dia
libreta de Control Interno.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 3 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucian: No aplica

Aspectos a considerar:

1.- En ocasiones cuando se estan desarrollando las platicas conciliatorias, estas se difieren las
veces gue 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.

2-El tiempo de espera puede variar por tratarse de asuntos especiales o especificos como riesgos
de trabajo.

3.- Segiin la carga de trabajo que tenga el asesor.

4.- Las citas brindadas por el Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México pueden variar
en tiempo de acuerdo a la agenda de trabajo de dicha institucion.
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idad, Menores:
Grupos Prioriterios.

15.Turna expedients
Istaral para
seguimienio a D de
Conciliacién Colechva y
Prevencion

Prevencién

con

Jefatura Unidad Departamental de Concillacian Colectiva y

VALIDO

Mtra. Adriana Olivia Sdnchez Gonzalez
Jefa de Unidad Departamental de Personas con Discapacidad y
Menores Trabajadores

Pagina 36 de 40




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Q /’ GOBIERNO DE LA
/’, coslennGiEia ésmsmmwmco

CIUDAD DE MEXICO
MENTO AL EMPLEQ

6. Nombre del Procedimiento: Representacidn en Contencioso y Amparo.

1

esentacion juridica a la poblacién trabajadora, sus beneficiarios

Objetivo General: Brindarlar
vg"rmc:: ioritarios, qu {

l

—
ept
ite los servicios de esta Procuraduria en la defensa de los derechos
borales, asi como en Juicios de Amparo ante los drganos jurisdiccionales y judiciales
ompetentes en materia laboral, con la finalidad de restituir y proteger sus derechos laborables.

Descripcion Narrativa:

No. Respon-sa-b.ie _de @ Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de  Unidad | Recibe el expediente de la JUD de Conciliacién | 45 minutos
. Departamental de | Individual, Colectiva y Prevencién con un térming
. Contencioso Amparos y | minimo de 10 dias 2 que prescriban lz accién a
Peritos reclamar.
Realiza el registro en la Libreta de Registro y Turnos | 10 minutos
P de Toma de datos, para la elaboracion de la
demanda laboral.
. Designa Procurador Auxiliar de la Defensa del 5 dias
) Trabajo
4 Elzborz la demanda laboral 10 dias
Presenta demanda ante los Tribunales Laborales de 2 dias
5 Asuntos Individuales o de Asuntos Colectivos del
Poder Judicial de la Ciudad de México
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias
Plazo o periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica
)
Aspectos a considerar: S

T

1. Elprocedimiento para llevar el juicio, ya se encuentra establecido en la Ley Federal del
Trabajo y en la Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

C._B.,.

2. Cuando se realiza 2 demanda laboral, se considera cuidar el término de prescripcion

para la presentacion ante los Tribunales Laborales de Asuntos Individuales o de Asuntos
Colectivos del Poder Judicial de |2 Ciudad de México.
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Lic. #0an Manuel Sandoval Torres
Jefe de Unidad Departamental de Contencioso, Amparo y Peritos
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Funcionarios publicos: es aquella persona que, en régimen de trabajo por cuenta ajena,

presta sus servicios de forma permanente a la Administracion Plblica. Asi, el funcionario
pUblico obtiene su retribucidon del Estado y se vincula mediante una relacién estatutaria

2. Boletin de Prensa: es una herramienta periodistica que permite la comunicacién escrita
dirigida a miembros de los medios de comunicacion con el propdsito de anunciar algo de

interés periodistico.

3. Fuentes de consulta: son recursos gue suministran informacién o conocimiento sobre

untem

4. Reportero:

a determinado.

realiza su actividad en funcion del medio de comunicacién en el que trabaja.

Asi, hay reporteros de radio, de televisién o de prensa. Por lo general, el reportero se

especializa en una tematica determinada.

5. Videoteca: es una coleccidn de cintas de video. Estas cintas magnéticas son grabaciones

gue

registran sonidos e imagenes.

6. Fototeca: es una organizacion encargada de adquirir, organizar, conservar y catalogar

fotografias para su posterior difusidn de cara al usuario. Hay fototecas comerciales y no
comerciales, y ambas se distinguen de los archivos fotograficos por el tipo de usuario o

cliente.

=l

Material Grafico: consiste en todas aquellas piezas graficas que conforman parte de una
imagen o identidad.

8. Material Audiovisual: contenidos que constan de imagenes visuales y grabaciones

acusticas, pues, como el mismo nombre lo dice, un material audiovisual es visto y oido
por el espectador.

9. Redes Sociales: son estructuras formadas en Internet por personas u organizaciones que

5e con

ectan a parlir de intereses o valores comunes.

10. Banco de informacién: Recoleccién de datos publicos organizados de forma que su
busqueda y recuperacion con el ordenador sea facil y répida. Se encarga de construiry
mantener una base de datos, que ofrece a terceros a cambio de una remuneracién.

11. Derechos laborales: conjunto de normas juridicas que regulan las relaciones entre el

trabajadory el patron.
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12. Estadistica laboral: es un compendio de informacion estadistiga y presentaindicadores.
. . ) s 5 s . Diyeccigu wa de Dic (
que brindan informacién sobre la evolucion y tendencia de las pnnmpa[@,&;_c!,!rn‘ver15|0rw‘:is )
del mercado de trabajo local.

Tt
13. Proceso de analisis de datos: Las seis fases de preguntar, preparar, procesar, analizar,

compartir y actuar cuyo propdsito es el de obtener conocimiento que propicie la toma de

decisiones informada.
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