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Presentacion

El presente Manual fue elaborado en apego a las atribuciones y funciones que
otorga el marco juridico vigente para la Administracion Publica del Gobiemo
del Distrito Federal, el cual da sustento a la actuacién de los funcionarios de la
Oficialia Mayor, que desempefan su cargo en la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo.

El Manual tiene como objeto proporcionar informacion sobre los ambitos de
competencia de cada una de las areas que conforman la Direccién de
Administracion, con la finalidad de facilitar a los servidores publicos la
ejecucion de las funciones encomendadas, de acuerdo al cargo y nivel que
ocupan en la estructura organica, por lo tanto, el presente Manual es de gran
utilidad para el personal adscrito y para aquellos que se incomoren a la
estructura de esta Secretaria.

De igual manera sirve de orientacion a los funcionarios y empleados de
gobierno que requieran apoyo en materia de administracion de los recursos
financieros, humanos y materiales para el desempefio de las actividades que
realizan dentro de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Dado el alcance de las atribuciones de la Oficialia Mayor, a través de la Direccidon
de Administracién en esta Secretaria, en el Manual se contempla la estructura
organica validada y autorizada por la Oficialia Mayor a partir de marzo de 2007.
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Antecedentes

La Oficialia Mayor con fundamento en el Decreto por el que se reforman,
adicionan y derogan diversos articulos de la Ley Organica de la Administracién
Publica del Distrito Federal en el articulo 23 ter y del Decreto que reforma,
adiciona y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal, en su articulo 7 fraccién XV
publicadas en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 6 y 28 de febrero de 2007,
respectivamente, y mediante oficio OM/0408/2007 de fecha 16 de marzo se emite
el alcance al dictamen 5/2007, con vigencia a partir del 1 de marzo de 2007 la
cancelacién de diversas Unidades Administrativas de la Secretaria de Gobiemo,
entre ellas Subsecretaria del Trabajo y Previsién Social, y mediante dictamen
numero 2/2007, con vigencia a partir del 1°de marzo de 2007 se crea la Direccion
de Administracion en la Secretaria de Trabajo y Previsidon Social. Asimismo en
alcance al dictamen 2/2007 mediante oficios CGMA/DDO/0908/07 de fecha 2 de
abril de 2007 y CGMA/DDO/1238/07 con vigencia a partir del 16 de abril de 2007,
se maodifica la estructura.
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MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 5/02/1917
D.O.F. 12/02/2007

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal
D.O.F. 26/07/1994
Ref. D.O.F. 14/10/1999

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal
G.0.D.F.29/12/1998
Ref. G.O.D.F. 30/04/2007

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Fe deral
D.O.F. 19/12/1995

G.O0.D.F.21/12/1995

Ref. G.O.D.F. 29/01/2004

Ref. G.O.D.F. 26/06/2006

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
D.O.F. 28/09/1998
Ref. G.O.D.F. 17/05/2006

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles
D.O.F. 31-12-75
Ref D.O.F. 30-06-06

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal
G.0.D.F. 11/08/1999
Ref. G.O.D.F. 11/06/2007

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal
G.0.D.F. 23/09/1999
Ref. G.O.D.F. 01/04/2003
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Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal
Publicado el 31 de diciembre de 2006

Circular Uno Normatividad en Materia de Administracion de Recursos
G.0O.D.F.12/04/2007

Otros Documentos

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales del Gobierno del Distrito
Federal
08-05

Guia Basica para la Presentacion de Propuestas de Modificacion de
Estructuras Organicas del Gobierno del Distrito Federal
01-05
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OBJETIVO GENERAL:

Coadyuvar, administrar y dotar de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios generales a las areas adscritas a la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo, aplicando las politicas, lineamientos, criterios y directrices generales y
especificas emitidas por el Gobierno del Distrito Federal y la Oficialia Mayor para
el ejercicio del gasto y el control de recursos, observando que se ejerzan

apegados a la nomatividad administrativa establecida.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Para la organizacion y distribucion de las responsabilidades y lineas de mando que
posibilitara al titular de la Direccién de Administracion en la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo, el despacho de los asuntos que le competen, se le adscribe a la
siguiente estructura:

Direccion de Administracion.

1.0

1.0.1

1.0.2

1.0.3

1.04

1.0.4.1

1.04.2

1.04.3

1.0.5

1.0.6

1.0.6.1

1.0.6.2

1.0.7

1.0.8

Direccidon de Administracion

Lider coordinador de Proyectos “A”

J.U.D. de Recursos Materiales y Servicios Generales

J.U.D. de Recursos Financieros
J.U.D. de Informatica

Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A”
Lider Coordinador de Proyectos “A"
J.U.D. de Informatica

J.U.D. de Enlace Administrativo
Enlace “B”

Enlace “B”

Lider Coordinador de Proyectos “A”

Lider Coordinador de Proyectos “A”
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ATRIBUCIONES

Articulo 101 B. Corresponde a las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area
Encargadas de la Administracion en las Dependencias, en el ambito de su
competencia las siguientes atribuciones:

|. Coadyuvar en la programacion y participacién en la administracién de los
recursos humanos y materiales, asi como en los recursos financieros destinados a
los gastos porservicios personales y materiales de las Dependencias, conforme a
las politicas, lineamientos, criterios y normas determminadas por la Oficialia Mayor y
la Secretaria de Finanzas.

ll. Auxiliar a las Dependencias en los actos necesarios para el cierre del ejercicio
anual, de conformidad con los plazos legales vy criterios emitidos por la Secretaria
de Finanzas;

lll. Coordinar la integracién de los datos que requieran las Dependencias para
presentar sus informes trimestrales de avance programaticopresupuestal y la
informacién para la elaboracion de la Cuenta Puablica;

IV. Participar en el registro de las erogaciones realizadas por las Dependencias;
V. Coadyuvar en la coordinacion, integracion y tramitacién por las Dependencias;

VI. Elaborar el registro sobre el estricto control financiero del gasto, en cuanto al
pago de nomina del personal de base y confianza; asi como a los prestadores de
servicios profesionales, bajo el régimen de honorarios o cualquier otra forma de
contratacion;

VII. Participar en la formulacién, instrumentacién y evaluaciéon del programa anual
de Modernizacion Administrativa, en el marco del Programa General de Desarrollo
del Distrito Federal;

VIII. Elaborar, de acuerdo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables,
las estrategias para formular el Programa Anual de Adquisiciones, arrendamientos
y servicios, de conformidad con las politicas y programas de la Dependencia y sus
Areas adscritas, asi como supervisar su aplicacion; y coordinar la recepcion,
guarda, suministro y control de los bienes muebles, y la asignaciéon y baja de los
mismos;
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IX. Instrumentar, de conformidad con la Nomativa aplicable, los procesos de
licitaciones publicas para la adquisicibn de bienes, arrendamiento de bienes
inmuebles y contratacién de servicios que establezca la Ley de Adquisiciones, asi
como sus procedimientos de excepcion;

X. Coadyuvar para la adquisicibn de bienes, contratacion de servicios vy
arrendamientos de bienes inmuebles, que realizan los titulares de las
Dependencias, observando las adquisiciones juridicas y administrativas aplicables;

XI. Aplicar al interior de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades
Administrativas de apoyo Técnico- Operativo u Organos Desconcentrados, las
politicas, nomas, sistemas, procedimientos y programas en matera de
administracion 'y desarrollo de personal, de organizacién, de sistemas
administrativos, de informacion y servicios generales, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables ylos lineamientos que emita la Oficialia Mayor;

XIl. Coadyuvar, en el &mbito de su competencia, en la vigilancia de la actuacién de
las diversas comisiones que se establezcan al interior de las Dependencias
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de apoyo Técnico- Operativo
u Organos Desconcentrados;

Xlll. Realizar las acciones que pemitan instrumentar al interior de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de apoyo
Técnico- Operativo u Organos Desconcentrados el servicio publico de carrera, asi
como vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XIV. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como
los demas actos juridicos de caracter administrativo o de cualquier otra indole que
se requiera, dentro del ambito de su competencia, para el buen desempeno de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de apoyo
Técnico- Operativo u Organos Desconcentrados;

XV. Participar en la supervision de la ejecucién de obras de mantenimiento,
remodelacion y reparacién de los bienes que requieran las Dependencias,
Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de apoyo Técnico- Operativo
u Organos Desconcentrados, asi como opinar sobre la contratacién de los
servicios generales, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;
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XVI. Opinar sobre la contratacion conforme a la Ley de Adquisiciones y la Ley de
Obras Publicas, para la adecuada operacion de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de apoyo Técnico- Operativo u Organos
Desconcentrados de su sector;y

XVII. Participar en la planeacién y coordinar la prestacién de servicios de apoyo
que requieran las diversas las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades

Administrativas de apoyo Técnico- Operativo u Organos Desconcentrados de su
sector.

Articulo 119 B.- A los titulares de las Direcciones de Area de las unidades
administrativas, corresponde:

I. Acordar con el titular de la Unidad Administrativa a la que estén adscritos los
asuntos de su competencia;

Il. Supervisar la correcta y oportuna ejecucion de recursos econdmicos y materiales
de las Unidades de Apoyo Técnico-Operativo que les correspondan conforme al
dictamen de estructura respectivo;

lll. Desempenar los encargos o comisiones oficiales que el titular de la Unidad
Administrativa o el Titular de la Dependencia, del Organo Politico-Administrativo o
del Organo Desconcentrado correspondiente les asignen, manteniéndolos
informados sobre su desarrollo;

IV. Participar en la planeacién, programacién, organizacion, direccion, control y
evaluacion de las funciones de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo correspondientes;

V. Dirigir, controlar, evaluar y supervisar al personal de las Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico-Operativo que les correspondan, en téminos de los lineamientos
que establezcan el superior jerarquico o el Titular de la Dependencia, del Organo
Politico-Administrativo o del Organo Desconcentrado;

VI. Decidir sobre la distribucién de las cargas de trabajo de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo respectivas, para sumejor desempeno,
en téminos de los lineamientos que establezcan el superior jerarquico o el Titular
de la Dependencia, del Organo Politico-Administratvo o del Organo
Desconcentrado;

VII. Llevar el control, administracion y gestibn de los asuntos que les sean
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asignados conforme al &mbito de atribuciones;

VIII. Preparar y revisar, en su caso, conforme al ambito de sus atribuciones, la
documentacion que deba suscribir el superior jerarquico;

IX. Informar sobre el desarrollo de las labores del personal a su cargo en los
términos que les solicite su superior jerarquico;

X. Proponer nommas y procedimientos administrativos para el funcionamiento de las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que les correspondan;

Xl. Coadyuvar con el titular de la Unidad Administrativa correspondiente, en la
atencién de los asuntos de su competencia;

Xll. Vigilar que se cumplan las disposiciones legales y administrativas en los
asuntos de la competencia de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo respectivas y coordinar el adecuado desempeno de sus funciones;

XlHI. Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo a ellos adscritas el tramite, atencién y despacho de los asuntos
competencia de éstos;

XIV. Someter a la consideracion del titular de la Unidad Administrativa que
corresponda, sus propuestas de organizacion, programas y presupuesto de las
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a ellos adscritas;

XV. Tener trato con el publico, exclusivamente cuando por las funciones de su
unidad deban hacerlo;

XVI. Conocer y observar las disposiciones que regulan las relaciones con el
personal adscrito directamente a su unidad, y

XVII. Las demas atribuciones que el titular de la Unidad Administrativa y el Titular de
la Dependencia, del Organo Politico-Administrativo o del Organo Desconcentrado
les asignen, conforme a la nomativa aplicable.

Articulo 119 D.- A los titulares de las Jefaturas de Unidad Departamental de las
unidades administrativas, corresponde:

. Acordar, segun corresponda, con el Subdirector de Area o su superior jerarquico
inmediato, el tramite y resolucién de los asuntos de su competencia;
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ll. Participar con el Subdirector de Area que corresponda 0 su superior jerarquico en

el control, planeacién y evaluacion de las funciones de la unidad de Apoyo Técnico-
Operativo a su cargo;

lll. Dirigir, controlar y supervisar al personal de la Unidad Administrativa de Apoyo
Técnico-Operativo a su cargo, conforme a los lineamientos que establezca el
superior jerarquico;

IV. Decidir sobre la distribucién de las cargas de trabajo del personal a su cargo,
para su mejor desempefo, conforme a los lineamientos que establezca el superior
jerarquico;

V. Llevar el control y gestion de los asuntos que les sean asignados conforme al
ambito de atribuciones;

VI. Preparar y revisar, en su caso, la documentacion que deba suscribir el superior
jerarquico;

VII. Informar sobre el desarrollo de las labores del personal a su cargo en los
términos que les solicite su superior jerarquico;

VIII. Llevar a cabo con el personal a su cargo, las labores encomendadas a su
unidad conforme a los planes y programas que establezca el titular de la Unidad
Administrativa correspondiente;

IX. Acudir en acuerdo ordinario con el Subdirector de Area y en caso de ser
requeridos, con el titular de la Direccion de Area, de la Unidad Administrativa o
Titular de la Dependencia, del Organo Politico-Administrativo o del Organo
Desconcentrado que corresponda;

X. Formular dictamenes, opiniones e informes que les sean solicitados por sus
superiores jerarquicos;

Xl. Acordar, ejecutar y controlar los asuntos relativos al personal a ellos adscrito, de
conformidad con lo que sefalen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

Xll. Participar en la coordinacién y vigilancia de las prestaciones de caractersocial y
cultural, asi como las actividades de capacitacion del personal, de acuerdo a las
normmas y principios establecidos por la autoridad competente;

Xlll. Proponer programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la
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productividad y a mejorar la calidad de vida en el trabajo en su unidad;

XIV. Formular proyectos de planes y programas de trabajo de su unidad,
considerando las necesidades y expectativas de los ciudadanos y la mejora de los
sistemas de atencién al publico;

XV. Tener trato con el publico, exclusivamente, cuando por las funciones de su
unidad deban hacerlo;

XVI. Ejercer sus atribbuciones coordinadamente con las deméas Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo para el mejor despacho de los asuntos
de su competencia, y

XVII. Las demas atribuciones que les sean conferidas por sus superiores jerarquicos
y que correspondan a la jefatura de unidad departamental, a su cargo.

Articulo 119 E.- A los titulares de los puestos de lider coordinador de proyectos y a
los de enlace de las unidades administrativas, corresponde:

I. Acordar con el titular de la Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo a la
que estén adscritos, el tramite y resolucion de los asuntos encomendados y de
aquellos que se turnen al personal de base bajo su vigilancia;

Il. Participar conforme a las instrucciones de su superior jerarquico inmediato, en la
inspeccion y fiscalizacién del desempefio de las labores de personal de base de la
unidad técnico operativa a la cual estén adscritos;

lll. Informar periédicamente de las labores encomendadas, asi como las asignadas
al personal de base a su cargo, conforme a los planes y programas que establezca
el titular de la Unidad correspondiente;

IV. Brindar asesoria al titular de la Unidad Administrativa o titular de la Dependencia,
del Organo Politico- Administrativo o del Organo Desconcentrado a requerimiento
de éstos;

V. Elaborar proyectos relacionados con el marco de actuacién de la unidad
administrativa a la que estén adscritos, y en su caso, ejecutaros, y

VI. Vigilar la correcta utilizacion de recursos materiales por parte del personal de la
unidad de apoyo técnico operativo a la que se encuentren adscritos, informando
periédicamente de ello al titular de la unidad.
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LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
Funciones :
» Programar las necesidades de contratacion anual en materia de “Personal” y

>

“Servicios Profesionales”.

Supervisar y coordinar que se lleve a cabo la elaboracion de los Contratos de
Prestadores de Servicios Profesionales y tramitar lo necesario en las Unidades
Administrativas para la formalizacién de los mismos.

Elaborar el Programa Anual de Contratos de la Partida Presupuestal 3301
“‘Honorarios”

Coordinar y coadyuvar a la elaboracion del Programa Operativo Anual.
Informar el Programa ante el Subcomité de Adquisiciones para su autorizacion.

Emitir los reportes de altas, bajas y sustituciones ante la Direccion General de
Administracion de Personal, para su autorizacién respectiva.

Supervisar y controlar que los prestadores de servicios presenten sus
declaraciones patrimoniales en tiempo y forma.

Supervisar la elaboracién de la némina quincenal del personal Prestadores de
Servicios Profesionales, partida 3301 “Honorarios”.

Control de la plantila de personal, Prestadores de Servicios Profesionales,
partida 3301 “Honorarios”.

Supervisar y coordinar el tramite de los nombramientos de mandos medios y
superiores de acuerdo a la estructura autorizada.

Controlar y comprobar quincenal y mensualmente la administracién de la
noémina de pago del Capitulo 1000, remuneraciones al personal.

Coordinar de acuerdo al calendario establecido con la Direccidn General de
Administracion de Personal el pago.

Efectuar los tramites administrativos para formalizar la relacion contractual
requisitando toda la documentacion especificada por la Direccién General de
Administracion de Personal para incorporar a empleados de nuevo ingreso a
una plaza vacante.

Elaborar los movimientos del personal de base, lista de raya y honorarios
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(Capitulo 1000), y licencias del personal de estructura que se generen por
bajas, altas y promociones.

> Efectuar la comprobacion de los recursos de pago de némina del personal del
capitulo 1000, a la Direccién General de Administracion de Personal con base
en la nomatividad vigente.

» Operar los mecanismos y sistemas para el registro y control de los movimientos
de personal que se generen en todas y cada una de las areas que integran la
Secretaria, referente a altas, bajas, promociones, reanudaciones,
reinstalaciones, cambios, regularizacion de percepciones, licencias,
incapacidades, etc.

» Informar y/o gestionar ante la Direccién General de Administracién de Personal
los movimientos de personal que se generen en la Secretaria por vacantes y/o
licencias.

> Integrar y mantener actualizada la plantila de personal de la Secretaria
conforme a las disposiciones administrativas vigentes.

» Supervisar y controlar la asistencia del personal de las diversas areas que
integran la Secretaria, registrando las incidencias y reportes a que haya lugar a
fin de elaborar los informes correspondientes. Asimismo, recabar los registros y
resumenes de incidencias de asistencia del personal adscrito a la Secretaria
estableciendo y operando los mecanismos para su control y seguimiento.

> Solicitar a la Direccién General de Administracion de Personal, las credenciales
de identificacion del personal.

> Verificar la congruencia entre las funciones y horarios del personal de las areas
centrales de la Secretaria, con las necesidades y compatibilidad de la
prestacion del servicio.

» Informar a la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Materiales y
Servicios Generales, de las altas, cambios y movimientos de personal a efecto
de actualizar en su caso los resguardos de los bienes muebles que tienen a
cargo los empleados y/o verificarlos para entregarles su liberacién.

> Establecer acuerdos con representantes de las secciones sindicales, con el fin
de llevar a cabo una adecuada contratacion e incorporacion de personal de
base.

» Tramitar al personal de estructura la apertura de cuenta bancaria, asi como las
tarjetas multicaja y chequeras, efectuar oportunamente los depdsitos que
estipulan los tabuladores autorizados de Mandos Medios y Superiores
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> Efectuar el tramite de inscripcién del trabajador al Instituto de Seguridad y

Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, a fin de que se le

proporcionen los servicios médicos que por Ley le corresponden, asi mismo
elaborar los avisos de modificacién salarial y emitir las bajas que se generen.

» Tramitar ante la Direccién General de Administracion de Personal, el vestuario
de invierno y equipo de proteccién para los trabajadores, de acuerdo con la
nomatividad establecida en la Circular No. 1 y a la informacion proporcionada
por los delegados Sindicales, de cada una de las Secciones.

» Tramitar y gestionar los pagos de defuncidon, requisitando la documentacion
especificada en la nomatividad de “Pagos de Defuncién” emitido por la
Direccion General de Administracion de Personal.

> Elaborar y gestionar los avisos de alta del seguro de vida de los empleados de
base, lista de raya y de estructura, ante la Aseguradora.

> Vigilar y atender las necesidades administrativas del personal, surgidas del
trabajo que desarrollan las areas de la Secretaria.

> Atender las relaciones entre las autoridades de la Secretaria y las
representaciones sindicales.

» Disenar y aplicar estudios para la deteccion de las necesidades de capacitacion
de las areas de la Secretaria.

> Planear, organizar y evaluar el Programa Anual de Capacitacion y Desarrollo del
Personal.

» Elaborar y presentar el Programa Anual de Capacitacién.

» Comunicar oportunamente a la Direccion de Capacitacién del Gobierno del
Distrito Federal los resultados de las evaluaciones y valoraciones que con
relacién a la capacitacion y adiestramiento se apliguen al personal de la
Secretaria, en los casos que asilo ameriten las disposiciones vigentes.

» Controlar, resguardar y actualizar los expedientes del personal contratados a
través de la partida presupuestal 3301.

» Promover la alfabetizacion y el desarrollo académico del personal adscrito a la
Secretaria, mediante su incorporacién a los Programas de Alfabetizacion y
Ensefanza Abierta para Adultos, establecidos por el Instituto Nacional de
Educacion para Adultos (INEA) y la Direccion General de Bachillerato de la
Secretaria de Educacion Publica, otorgando las facilidades necesarias y en su
caso apoyos laborales que sean posibles.
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> Seleccionar y canalizar al personal de la Secretaria para participar en los

cursos, diplomados y conferencias que imparten diversas instituciones y

universidades publicas y privadas, que se vinculen al mejor desemperio del

personal en el desarrollo de sus funciones, promoviendo el otorgamiento de los
apoyos Yy facilidades que en su caso sean otorgadas.

» Elaborar, operar y evaluar el Programa Anual de Prestadores de Servicio Social
y Practicas Profesionales.

» Supervisar el desempeiio de los Prestadores de Servicio Social y en su caso
solicitar la liberacion del servicio social ante las dependencias e instituciones
que se requiera.

» Elaborar y aplicar el Programa Anual para el Sistema de Ensefianza Abierta.

> Seleccionar a los candidatos para asesores que puedan ser contratados, a fin
de presentar la propuesta ante el Subcomité de Adquisiciones para su
aprobacion o ratificacion, y en su caso proceder en los téminos establecidos
por la legislacién y normatividad vigentes en la materia.

» Difundir la documentacién necesaria para el cumplimiento del procedimiento de
Seguridad e Higiene en el Trabajo.

» Informar oportunamente ante la Direccion de Administracion en la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo, lo relacionado a la Subcomisién de Seguridad e
Higiene.
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JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Funciones:

>

Coordinar, dirigir y supervisar que la realizacién de las operaciones de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, se lleven a cabo de conformidad
con la nomatividad establecida en la Circular No. 1, asi como lo estipulado en
otros lineamientos nomativos.

Supervisar la elaboracién e integracion del Programa Anual de Adquisiciones de
la Secretaria, solicitando y vigilando la elaboracion y presentacion de los
programas correspondientes a las areas de esta Secretaria.

Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion del Programa de Licitaciones
Publicas, asi como por invitacion restringida.

Desarrollar la elaboracién del presupuesto anual correspondiente a recursos
materiales y servicios generales.

Supervisar la elaboracién y presentacién de los casos de la Secretaria ante el
Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Coordinar, supervisar y participar en la celebracién de contratos y/o pedidos
para la Adquisicién de Bienes y Servicios.

Verificar que los volumenes de Adquisicidén de Bienes y Servicios se apeguen al
parametro del 80% al 20% establecido en la normatividad.

Establecer y mantener adecuados controles sobre la entrada y salida del
almacén conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Planear el oportuno abastecimiento de los Bienes y/o servicios adquiridos o
contratados.

Supervisar la atencién oportuna del abastecimiento requerido por las diferentes
areas.

Coordinar las actividades a desarrollar en materia de Aimacenes e Inventarios a
fin de que se lleven a cabo en tiempo y forma.

Supervisar que se lleva a cabo el inventario fisico de existencias en Alimacén.
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» Supervisar que se lleve a cabo el levantamiento del inventario fisico de bienes
instrumentales una vez al ano.

» Supervisar que se lleven a cabo altas, bajas y destino final de los movimientos,
transferencias, realizando las actas correspondientes, asi como los informes
que se deriven de dichos movimientos.

» Supervisar la atencién oportuna de los requerimientos con relacion al
mantenimiento y conservacién de bienes inmuebles, maquinara y equipo,
equipo de comunicacion y telefonia, vehiculos y todos aquellos bienes
instrumentales necesarios para la operacién, a fin de garantizar el permanente
mantenimiento y éptimo funcionamiento de los mismos.

> Establecer y supervisar la contratacion, operacién y control de los servicios de
telefonia, limpieza, vigilancia, fotocopiado, aseguramiento de bienes, siniestros,
arrendamiento de bienes muebles, estacionamientos y energia eléctrica

» Supervisar y controlar los servicios de mensajeria, transportacion,
correspondencia y apoyos logisticos de eventos y reuniones de trabajo.

> Establecer los mecanismos de operacién para la solicitud, atencién vy
seguimiento de peticion de los servicios generales requeridos

> Establecer los mecanismos de control para la dotacién y registro de combustible
de las areas adscritas a esta Secretaria.

» Coordinar y supervisar el control del archivo a fin de agilizar el tramite de
documentos y ampliar espacios.

» Supervisar que se cumpla con la nomatividad establecida en materia de
archivos administrativos o de tramite; archivo de concentracién y archivos
histéricos, emitida por la Oficialia Mayor.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS FINANCIEROS

Funciones:

>

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo

Establecer las negociaciones con las instancias correspondientes a fin de que
los recursos asignados a la Secretaria cuenten con los recursos indispensables
para el adecuado desempeno de sus funciones.

Establecer los mecanismos necesarios para el control, captacion, aplicacién,
ejercicio, registro y evaluacion de los recursos financieros asignados.

Estudiar, analizar y supervisar la programacion y ejercicio del presupuesto
original, proponiendo las adecuaciones que pemitan un ejercicio sano,
oportuno de conformidad con las necesidades de la Secretaria.

Supervisar y autorizar la elaboracién de las cuentas por liquidar certificadas a fin
de cubrir oportunamente los compromisos contraidos.

Supervisar que se cubran todos los pagos por servicios personales, asi como
por la adquisicion de bienes y servicios necesarios para la operacion para el
funcionamiento de actividades asignadas.

Supervisar y dar seguimiento al tramite de la documentacién comprobatoria del
ejercicio presupuestal conforme a los lineamientos establecidos.

Supervisar y controlar el adecuado registro presupuestal y contable.

Coordinar y dirigir la elaboracion de los informes trimestrales de evaluacion, asi
como los reportes de avance programatico — presupuestal y los estados
financieros mensuales.

Establecer una pemanente comunicacion y coordinacién con las autoridades de
la Subsecretaria de Egresos y la Tesoreria del Distrito Federal.

Cumplir con las nomas, criterios y lineamientos en materia de politica
presupuestal que se emita, asi como a lo dispuesto en el Manual de Normas y
Procedimientos para la Administracién del Ejercicio Presupuestal y Cddigo
Financiero del Distrito Federal.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INFORMATICA

Funciones:

>

Desarrollar los programas informaticos que proporcionen las herramientas de
trabajo, operacion y control de las actividades de las diversas areas que
integran la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo

Disenar, implantar y operar los sistemas de cédmputo que faciliten el analisis y la
evaluacion de la documentacion relativa a la gestion de conciliacién y
defensoria.

Proporcionar el apoyo técnico a las areas de la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo

Elaborar el programa de actualizacion de software de los equipos con que
cuenta la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Actualizar el software y hardware de los equipos informaticos con que cuenta la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

Mantener actualizado el inventario de licencias de software y el parque
informatico.

Disefiar, implantar, operar y actualizar la Red de Area Local.

Elaborar el programa anual de mantenimiento de los equipos informaticos.




g&fCiudad/ MANUAL ADMINISTRATIVO R

15| 06 | 07

r de*
México , ,
(.'«piré«im%&m‘r DIRECCION DE ADMINISTRACION
ENLA SECRETARIA DE TRABAJO Pag. 30

Y FOMENTO AL EMPLEO
De: 51
\ J =
LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
Funciones :
» Programar las necesidades de contratacion anual en materia de “Personal” y

>

“Servicios Profesionales”.

Supervisar y coordinar que se lleve a cabo la elaboracion de los Contratos de
Prestadores de Servicios Profesionales y tramitar lo necesario en las Unidades
Administrativas para la formalizacién de los mismos.

Elaborar el Programa Anual de Contratos de la Partida Presupuestal 3301
“‘Honorarios”

Supervisar y controlar que los prestadores de servicios presenten sus
declaraciones patrimoniales en tiempo y forma.

Supervisar la elaboracién de la némina quincenal del personal Prestadores de
Servicios Profesionales, partida 3301 “Honorarios”.

Control de la plantilla de personal, Prestadores de Servicios Profesionales,
partida 3301 “Honorarios”.

Controlar y comprobar quincenal y mensualmente la administracién de la
noémina de pago del Capitulo 1000, remuneraciones al personal.

Efectuar los tramites administrativos para formalizar la relacion contractual
requisitando toda la documentacion especificada por la Direccién General de
Administracion de Personal para incorporar a empleados de nuevo ingreso a
una plaza vacante.

Elaborar los movimientos del personal de base, lista de raya y honorarios
(Capitulo 1000), y licencias del personal de estructura que se generen por
bajas, altas y promociones.

Integrar y mantener actualizada la plantilla de personal de la conforme a las
disposiciones administrativas vigentes.

Supervisar y controlar la asistencia del personal registrando las incidencias y
reportes a que haya lugar a fin de elaborar los informes correspondientes.
Asimismo, recabar los registros y resumenes de incidencias de asistencia del
personal estableciendo y operando los mecanismos para su control y
seguimiento.
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> Solicitar a la Direccién General de Administracion de Personal, las credenciales
de identificacion del personal.

> Verificar la congruencia entre las funciones y horarios del personal de las areas
con las necesidades y compatibilidad de la prestacion del servicio.

> Establecer acuerdos con representantes de las secciones sindicales, con el fin
de llevar a cabo una adecuada contratacion e incorporacion de personal de
base.

» Efectuar el tramite de inscripcién del trabajador al Instituto de Seguridad vy
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, a fin de que se le
proporcionen los servicios médicos que por Ley le corresponden, asi mismo
elaborar los avisos de modificacién salarial y emitir las bajas que se generen.

» Tramitar ante la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, el vestuario de
invierno y equipo de proteccion para los trabajadores, de acuerdo con la
nomatividad establecida en la Circular No. 1 y a la informacion proporcionada
por los delegados Sindicales, de cada una de las Secciones.

» Tramitar y gestionar los pagos de defuncion, requisitando la documentacion
especificada en la nomatividad de “Pagos de Defuncién” emitido por la
Direccion General de Administracion de Personal.

> Elaborar y gestionar los avisos de alta del seguro de vida de los empleados de
base, lista de raya y de estructura, ante la Aseguradora.

> Vigilar y atender las necesidades administrativas del personal

> Disenar y aplicar estudios para la deteccion de las necesidades de capacitacion
de las areas para la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion.

» Controlar, resguardar y actualizar los expedientes del personal contratados a
través de la partida presupuestal 3301.

» Promover la alfabetizacion y el desarrollo académico del personal adscrito a la
Secretaria, mediante su incorporacion a los Programas de Alfabetizacion y
Ensefianza Abierta para Adultos, establecidos por el Instituto Nacional de
Educacion para Adultos (INEA) y la Direccién General de Bachillerato de la
Secretaria de Educacion Puablica, otorgando las facilidades necesarias y en su
caso apoyos laborales que sean posibles.

» Seleccionar y canalizar al personal en los cursos, diplomados y conferencias
que imparten diversas instituciones y universidades publicas y privadas, que se
vinculen al mejor desempeno del personal en el desarrollo de sus funciones,
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dando los apoyos y facilidades que en su caso sean otorgadas.

» Elaborar, operar y evaluar el Programa Anual de Prestadores de Servicio Social
y Practicas Profesionales.

» Supervisar el desempeno de los Prestadores de Servicio Social y en su caso
solicitar la liberacion del servicio social ante las dependencias e instituciones
que se requiera.

» Elaborar y aplicar el Programa Anual para el Sistema de Ensefianza Abierta.

» Difundir la documentacién necesaria para el cumplimiento del procedimiento de
Seguridad e Higiene en el Trabajo.

» Informar oportunamente ante la Direccion de Administracion en la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo, lo relacionado a la Subcomisién de Seguridad e
Higiene.
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LIiDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A” (2)

Funciones:

>

Garantizar que se incluyan en las licitaciones las necesidades de la Direccidn
General de Trabajo y Previsién Social por lo que concierne a las partidas 2101,
2102, 2105, 2302, 2303, 2401, 2404, apegandose a los criterios de racionalidad
y austeridad implementados.

Garantizar que se cuente con el equipo necesario de fotocopiado a fin de que
se este en condiciones de cumplir con las funciones que se tienen
encomendadas.

Supervisar que se lleven a cabo mensualmente servicios de mantenimiento
preventivo a las maquinas fotocopiadoras.

Acatar las medidas de racionalidad y austeridad implementando un sistema de
control a través de vales, determinando el nivel del funcionario responsable
facultado para la autorizacién del servicio.

Vigilar e informar a través de oficio la prohibicion de fotocopiado por lo que
concieme a revistas, notas, libros, apuntes, mapas o curriculas de los servidores
publicos o de sus familias asi como la restriccibn de acceso a las
fotocopiadoras.

Enviar los informes mensuales en los formatos establecidos

Informar trimestralmente el inventario que en materia de telefonia se tiene
mediante los formatos establecidos.

En caso de descompostura solicitar el apoyo calificado para que lleve a cabo la
supervision y reparacion en el caso de existir.

Ver que se apliquen las medidas de Racionalidad y Austeridad vigilando que las
lineas directas no tengan acceso de larga distancia, asi mismo que las lineas
directas y extensiones no cuenten con el prefijo 044, a excepcion de la
Direccion General, racionalizar el numero de extensiones telefénicas en areas
secretariales y comunes.

Garantizar y salvaguardar la integridad fisica del Personal de base, estructura y
publico en general, asi como la proteccién y resguardo de las instalaciones,
bienes, equipos y documentos propiedad del G.D.F. para lo cual se contara con
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el servicio de vigilancia asignado por la Oficialia Mayor.

» Enviar mensualmente en los formatos establecidos el control de asistencia y de
incidencias de los elementos asignados, en caso de ocupar un inmueble por
primera vez elaborar el Programa Anual de Instalaciones.

» Solicitar a los elementos asignados entreguen diariamente un reporte de los
recorridos realizados como minimo 3 veces al dia.

> Vigilar que las areas se mantengan en condiciones dptimas de higiene.

» Vigilar que el personal asignado para dicho servicio cumpla con este.

> Elaborar calendario en el cual se asiente los roles del servicio semanal.

> Asignar al personal que se encargara de la recepcidon de materiales vy
suministros, con la finalidad de corroborar que la calidad del mismo sea la

solicitada.

» Enviar mensualmente la validacion de los formatos establecidos para llevar a
cabo dicho servicio.

» Garantizar que el servicio de fumigacién se realice en forma mensual, con la
finalidad de evitar que exista fauna nociva en las areas.

» Implementar sistemas de control que pemitan el no acumulamiento de comida y
basura en las areas.

» Garantizar que las unidades asignadas a la Direccion General cuenten con el
servicio de combustible y de mantenimiento preventivo y correctivo.

» En caso de descompostura de algun vehiculo llevar al taller asignado,
supervisando la reparacién del mismo e el menor tiempo posible.

» Vigilar que cada vehiculo tenga en su guantera, su tarjeta de circulacién y un
triptico que contenga informacién para que hacer en caso de coalicidn.

» Enviar mensualmente en los formatos establecidos el control de consumo de
combustible, kilometraje, ruta y asignacion del vehiculo a través de bitacoras.

» En caso de ocurrir algun siniestro reportar de manera inmediata en el formato
correspondiente la ocurrencia del mismo, asi mismo reportado de forma
mensual; dar seguimiento a los tramites correspondientes ante la empresa
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aseguradora para el cumplimiento del finiquito de acuerdo a la pdéliza
contratada.

» En caso de falla o descompostura de algun vehiculo, elaborar la orden de
servicio.

» Elaborar orden de servicio para que se lleve a cabo la recarga de los extintores.

> Elaborar las ordenes de servicio para que se lleven a cabo las reparaciones y/o
el mantenimiento de las maquinas de escribir, sumadoras, fax, enfriadores y
calentadores de agua, etc., supervisando el mismo.

» Elaborar las ordenes de servicio para que se lleven a cabo las reparaciones y/o
el servicio de mantenimiento preventivo de los bienes informaticos,
supervisando el mismo.

> Elaborar las requisiciones de compra, en base a la Nomatividad en Materia de
Administracion de Recursos, para cubrir las necesidades de las areas.

> De conformidad con la Nomatividad en Materia de Administracion de Recursos
y a la Circular Numero Uno, elaborar los informes de forma inmediata,
mensuales, trimestrales, semestrales y anuales, segin sea el caso, para su
envio.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INFORMATICA

Funciones:

» Formular y presentar para su autorizacion ante el Comité de Informéatica el
Programa Anual de Desarrollo informatico.

> Apoyar en el disefio, implantacién y operacion de los sistemas de computo de la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

> Participar en la integraciéon y formulacién del Presupuesto Anual y Programa
Anual de Adquisiciones en cuanto a bienes y servicios informaticos se refiere.

> Elaborar y presentar ante el Comité de Informética para el dictamen técnico
correspondiente, las solicitudes vy justificaciones para la adquisicién de bienes y
servicios informaticos.

> Elaborar y presentar los casos para la adquisicion de bienes y servicios
informaticos con la elaboracion, revision y dictamen de los anexos técnicos, asi
como de las propuestas presentadas por proveedores y prestadores de
Servicios.

> Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo de computo a fin de mantenerlo en Optimas condiciones de
funcionamiento.

» Elaborar y presentar oportunamente los informes y reportes indicados en la
nomatividad establecida.

> Establecer el control del equipo informatico, paqueterias, efc.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ENLACE ADMINISTRATIVO

Funciones:

>

Vigilar que se cumplan las leyes, reglamentos y normas aplicables en materia
de recursos financieros, humanos y materiales, asi como para la prestacion de
servicios generales.

Aplicar la nomatividad en materia de administraciéon de recursos financieros,
humanos, materiales y servicios generales.

Participar en la elaboracion de documentos solicitados por la Oficialia Mayor y la
Direccién de Administracién en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo
para efectos de ordenamiento y sistematizacién de informacién en el ambito de
su competencia correspondiente.

Coordinar y supervisar las actividades de los responsables de las areas de
Recursos Humanos, Recursos Financieros y Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Instruir y participar en la elaboracion de documentos que noman y reglamentan
el funcionamiento intemo de las distintas areas, de acuerdo a las instrucciones
de la Oficialia Mayor.

Controlar, supervisar y vigilar que las politicas en materia de administracion de
recursos humanos, recursos materiales y servicios generales y recursos
financieros establecidos por la Oficialia Mayor, se cumplan acorde a lo
estipulado en la Circular Uno.

Coordinar la oportuna integracion y modificaciones del Programa Operativo
Anual (POA) vy vigilar que su ejercicio se realice de acuerdo con la nomatividad
aplicable.

Verificar que existan registros y controles que faciliten el adecuado manejo
administrativo de los recursos financieros asignados a la Unidad Administrativa
de adscripcion.

Participar en la integracién y modificaciones al presupuesto de operacion,
asegurando que el ejercicio de los conceptos de gasto se realicen en el marco
de la nomatividad aplicable.

Generar y tramitar los documentos informativos, solicitudes de materiales, de
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recursos econdémicos Yy afectaciones presupuestales para atender las
necesidades de la Unidad Administrativa de adscripcion.

> Vigilar los avances del ejercicio presupuestal de la Unidad Administrativa con el
objeto de tramitar las adecuaciones que se requieran para el logro de las metas
institucionales.

» Supervisar y dirigir el adecuado registro presupuestal y contable, manteniendo
un estricto control del mismo, atendiendo las instrucciones emitidas por la
Direccién de Administracion en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

> Analizar, evaluar e informar el avance fisico-financiero de las actividades
institucionales establecidas en el Programa Operativo Anual de la Unidad
Administrativa, de conformidad con la nomatividad vigente y con base en la
informacién que procesan las areas técnico operativas.

> Tramitar ante la Jefatura de Recursos Financieros de la Direccidon de
Administracion, la documentacién que implique el pago de los compromisos
presupuestales contraidos.

> \Verificar que se tramiten oportunamente las altas, bajas, cambios e incidencias
de personal y vigilar que los pagos y prestaciones al personal se realicen y
otorguen oportunamente.

> Detectar las necesidades de capacitacion técnica a fin de contribuir a la
superacion, eficiencia y desarrollo del personal para el cumplimiento de sus
funciones y responsabilidades institucionales.

> Promover e instrumentar el Programa de Capacitacion al personal.

» Procurar que la seguridad para el personal, edificios, equipos y valores se
realicen mediante efectivos mecanismos de proteccién en la medida de sus
posibilidades, asi como llevar a cabo la implantacion del Programa de
Proteccion Civil en coordinacion con la Direccién de Administracion en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

» Promover la prestacion del Servicio Social como apoyo a las actividades de la
Unidad Administrativa y, en su caso, proponer la suscripcion de convenios de
colaboracién en esta materia con las instituciones educativas del pais en
estrecha colaboracién con la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos
Humanos de la Direccién de Administracion en la Secretaria de Trabajo y
Fomento al Empleo.
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» Turnar a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Recursos Humanos
en la Direccion de Administracion en la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo, a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales del Gobiemo del Distrito
Federal la documentacién relativa a las demandas laborales promovidas por
trabajadores, trabajadoras, ex trabajadores y ex trabajadoras para su debida
atencion.

» Supervisar que se cumpla con la nomatividad establecida para el reclutamiento,
seleccion, contratacion e induccion del personal que ingresa a la Unidad
Administrativa.

» Procurar que las adquisiciones de bienes y servicios se realicen con la calidad,

precio y oportunidad requerida y de acuerdo con las normas establecidas por
las Autoridades del Gobierno del Distrito Federal y la legislacion en la materia.

» Coordinar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios, supervisando que
se mantengan en Odptimas condiciones de funcionamiento en las instalaciones,
equipos, mobiliario y vehiculos de la Unidad Administrativa.

» Supervisar la correcta y oportuna operacion del Sistema de Control de
Inventarios de Mobiliario y Equipo.

» Verificar el correcto cumplimiento —en caso necesario- de la cobertura de
riesgos de los bienes y de ser contingencia, que se cubra con oportunidad el
importe de la misma.

> Participar en el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios conforme a las indicaciones que emita el titular de la Unidad
Administrativa de adscripcién.

» Generar los resguardos correspondientes recabando las firmas de los usuarios.

» Verificar que el personal de las diversas empresas que prestan sus servicios en
las instalaciones, cumplan con los horarios y con la calidad establecida en los
diversos contratos de servicios que establezca la Direccién de Administracion
en la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo o bien, de la Oficialia Mayor
del Gobierno del Distrito Federal.

» Controlar y proporcionar los vehiculos atendiendo a las solicitudes de las areas
técnico operativas de la Unidad Administrativa, revisando periédicamente las
condiciones mecanicas de los mismos y controlando la asignacion de
combustible conforme a lo establecido en la normatividad.
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> Participar en la organizacién, coordinacién y ejecucién de los eventos
especiales internos y externos que la Unidad Administrativa realice,
proporcionando los recursos materiales y servicios generales necesarios y
disponibles para tal fin, asi como promover la asistencia y participacion del
personal a cargo de dichos actos.

» Acordar, segun corresponda, con los superiores jerarquicos inmediatos, el
tramite y resolucién de los asuntos de su competencia.

» Participar con los superiores jerarquicos en el control, planeacién y evaluacion
de las funciones de la Unidad a su cargo.

» Dirigir, controlar y supervisar al personal a su cargo, conforme a los
lineamientos que establezca el superior jerarquico.

» Decidir sobre las cargas de trabajo del personal a su cargo, para su mejor
desempenfio, conforme a los lineamientos que establezca el superior jerarquico.

» Llevar a cabo con el personal a su cargo, las labores encomendadas a su
unidad conforme a los planes y programas que establezca el titular de la Unidad
Administrativa correspondiente.

> Llevar el control y gestion de los asuntos que le sean asignados conforme al
ambito de sus atribuciones.

> Preparar y revisar, en su caso, la documentacion que deba suscribir el superior
jerarquico.

> Ejercer sus atribuciones cordialmente con las demas Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico-Operativo para el mejor despacho de los asuntos de su
competencia.

> Llevar el control y manejo de los recursos de los Programas de Capacitacion
para el Impulso de la Economia Social (CAPACITES) y de Capacitacion y
Modernizacién (CyMO), asi como de los Recursos de aplicacién automatica a
cargo de la Unidad Administrativa de adscripcion.

» Las demas atribuciones que le sean conferidas porsus superiores jerarquicos y
que correspondan a la Jefatura de Unidad Departamental a su cargo.
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ENLACE “B”

Funciones:

>

Aplicar las Nomas y Procedimientos que en Materia de Administracion de
Recursos Humanos emite la Oficialia Mayor.

Elaborar y presentar oportunamente ante la Direccion de Administraciéon el
Programa Anual de Honorarios.

Desarrollar los tramites de contratacion de personal consistentes en afiliacion al
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los Trabajadores del Estado,
Seguro Institucional y Sistema de Ahorro para el Retiro.

Realizar el tramite de alta, baja y modificacidén del personal de base y estructura
ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado.

Proporcionar al personal de nuevo ingreso el Manual de Bienvenida de la
Unidad Administrativa de adscripcién.

Integrar en tiempo y forma los expedientes del personal que integra la plantilla
de la Unidad Administrativa de adscripcion.

Supervisar el registro y control de asistencia del personal, respetando los
horarios de trabajo establecidos.

Revisar, registrar, controlar y tramitar las incidencias del personal técnico
operativo, ante la Direccién General de Administracion y Desarrollo de Personal.

Integrar oportunamente todos los informes que en materia de Recursos
Humanos, solicite la Direccion de Administracién, con base en la nommatividad
vigente.

Revisar y actualizar el Contrato que regula la relacioén entre la Dependencia y los
prestadores de servicios profesionales contratados bajo el régimen de
honorarios correspondiente a la Unidad Administrativa de adscripcion.

Elaborar en tiempo y forma los Contratos por servicios profesionales, asi como
los convenios de terminacién anticipada, cuando asi se requiera.

Conciliar quincenalmente el pago por concepto de sueldo del personal técnico
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operativo y de estructura, asi como entregar oportunamente los comprobantes
de pago al personal y comprobar la némina ante la Direccion de Administracion.

» Elaborar la Deteccion de Necesidades de Capacitacion de conformidad con lo
establecido por la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal
e integrar el Programa Anual de Capacitacion.

> Registrar y promover el Programa de Servicio Social ante diversas Instituciones
Educativas, en apoyo de las areas sustantivas de la Unidad Administrativa de
adscripcion; realizar el registro de los prestadores y supervisar la asistencia y
cumplimiento de actividades autorizadas.

» Validar que el personal acreedor a las diferentes prestaciones consignadas en
las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal,
cumplan con los requisitos solicitados.
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Funciones:
> Aplicar las Normas y Procedimientos que en Materia de Administracion de
Recursos Financieros emite la Secretaria de Finanzas.
» Coadyuvar en la elaboracion, seguimiento, revision e integracién en tiempo y
forma de:
> Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y Programa Operativo Anual
o Descriptivo y Calendarizacion de Actividades Institucionales de Servicio
y/o Operativas (DAISO).
o Informe de Avances y Resultados alcanzados por las acciones
desarrolladas en las areas operativas (IAR).
o Comité de Control y Auditoria COMCA (antes Comité de Control y
Evaluacién).
o Informe de Cuenta Publica.
> Llevar el control programatico y presupuestal del Programa Operativo Anual de
la Direccién de Empleo, Capacitacién y Fomento Cooperativo.
> Integrar reportes mensuales por capitulo de gasto (2000, 3000 y 4000),
solicitados por las areas sustantivas de la Unidad Administrativa de adscripcién.
» Solicitar conforme al calendario, los recursos para brindar el apoyo
administrativo a la Unidad de adscripcién.
» Comprobar ante la Direccién de Administracion, el gasto de las partidas de
apoyo administrativo.
» Supervisar la integracién de los Reportes solicitados por la Direccion de
Administracion.
> Elaborar las propuestas de afectacién programatica presupuestal, que solicitan

las areas sustantivas de la Unidad Administrativa de adscripcion, asi como
darles el seguimiento que corresponda ante la Direccion de Administracion.
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> Elaborar y tramitar las solicitudes de Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC)
ante la Direccion de Administracion.

> En el marco operativo de los Programas de Capacitacion para el Impulso de la
Economia Social (CAPACITES) yde Capacitacion y Modernizacién (CyMO):

o Llevar el control programatico y presupuestal.

o Supervisar los movimientos bancarios generados por el manejo de la
cuenta bancaria aperturada para el manejo y control de los recursos del
Programa CAPACITES.

o Revisarla documentacion presentada por los Instructores y/o consultores
para el tramite del Alta como Proveedores del GDF.

o Coordinar la elaboracién de los contratos de prestacién de servicios de
capacitacion y/o consultoria de los Proveedores del GDF.

o Supervisar la revision de facturas presentadas por los prestadores de
servicios de capacitacion y/o consultoria.

o Dar seguimiento al tramite de pago de las facturas presentadas por los
prestadores de servicios de capacitacion y/o consultoria.

o Controlar la elaboracién de cheques para la compra de material didactico
utilizado en los cursos ejecutados en el Programa CAPACITES.

o Verificar que la comprobacién del recurso no ejercido por la compra de
materiales del Programa CAPACITES, se realice conforme a la
nomatividad.

o Vigilar que la dispersién via electrénica de los apoyos econdémicos
otorgados en el Programa CAPACITES se lleve a cabo conforme a las
documentales presentada por el area sustantiva.

o Revisar que la comprobaciéon de los apoyos otorgados en el Programa
CAPACITES, se realice conforme a la nommatividad.

» En cuanto amanejo de los Recursos de Aplicacién Automatica:

o Coordinar la elaboracién de los Recibos de Ingresos por
Aprovechamientos (Autogenerados) que por aportaciones voluntarias
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solicitan las empresas participantes en los eventos masivos organizados
por la Unidad Administrativa de adscripcion.

o Vigilar que las aportaciones recibidas ingresen a la cuenta bancaria
aperturada para el control y manejo de los recursos Autogenerados.




g&fCiudad/ MANUAL ADMINISTRATIVO D S

15| 06 | 07

r de*
México , ,
(.'«piré«im%&m‘r DIRECCION DE ADMINISTRACION
ENLA SECRETARIA DE TRABAJO Pag. 46

Y FOMENTO AL EMPLEO
De: 51
\ J =
LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”
Funciones :
» Programar las necesidades de contratacion anual en materia de “Personal” y

>

“Servicios Profesionales”.

Supervisar y coordinar que se lleve a cabo la elaboracion de los Contratos de
Prestadores de Servicios Profesionales y tramitar lo necesario en las Unidades
Administrativas para la formalizacién de los mismos.

Elaborar el Programa Anual de Contratos de la Partida Presupuestal 3301
“Honorarios”

Supervisar y controlar que los prestadores de servicios presenten sus
declaraciones patrimoniales en tiempo y forma.

Supervisar la elaboracién de la ndmina quincenal del personal Prestadores de
Servicios Profesionales, partida 3301 “Honorarios”.

Control de la plantila de personal, Prestadores de Servicios Profesionales,
partida 3301 “Honorarios”.

Controlar y comprobar quincenal y mensualmente la administraciéon de la
noémina de pago del Capitulo 1000, remuneraciones al personal.

Efectuar los trdmites administrativos para formalizar la relacion contractual
requisitando toda la documentacion especificada por la Direccion General de
Administracion de Personal para incomporar a empleados de nuevo ingreso a
una plaza vacante.

Elaborar los movimientos del personal de base, lista de raya y honorarios
(Capitulo 1000), y licencias del personal de estructura que se generen por bajas,
altas y promociones.

Informar y/o gestionar ante la Direccién General de Administracién de Personal
los movimientos de personal que se generen por vacantes y/o licencias.

Integrar y mantener actualizada la plantilla de personal de la conforme a las
disposiciones administrativas vigentes.

Supervisar y controlar la asistencia del personal registrando las incidencias y
reportes a que haya lugar a fin de elaborar los informes correspondientes.
Asimismo, recabar los registros y resumenes de incidencias de asistencia del




g&fCiudad/ MANUAL ADMINISTRATIVO R

A 15| 06 | 07

México , ,
(f«piré«im%?«km‘r DIRECCION DE ADMINISTRACION
ENLA SECRETARIA DE TRABAJO Pag. 47

Y FOMENTO AL EMPLEO Do 51

\_ J '

personal estableciendo y operando los mecanismos para su control vy
seguimiento.

> Solicitar a la Direccion General de Administracion de Personal, las credenciales
de identificacion del personal.

» Verificar la congruencia entre las funciones y horarios del personal de las areas
con las necesidades y compatibilidad de la prestacion del servicio.

> Establecer acuerdos con representantes de las secciones sindicales, con el fin
de llevar a cabo una adecuada contratacion e incorporacion de personal de
base.

> Efectuar el tramite de inscripcién del trabajador al Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, a fin de que se le
proporcionen los servicios médicos que por Ley le corresponden, asi mismo
elaborar los avisos de modificacién salarial y emitir las bajas que se generen.

» Tramitar ante la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, el vestuario de
invierno y equipo de proteccidon para los trabajadores, de acuerdo con la
nomatividad establecida en la Circular No. 1 y a la informacién proporcionada
por los delegados Sindicales, de cada una de las Secciones.

» Tramitar y gestionar los pagos de defuncién, requisitando la documentacién
especificada en la nomatividad de “Pagos de Defuncién” emitido por la
Direccion General de Administracion de Personal.

> Elaborar y gestionar los avisos de alta del seguro de vida de los empleados de
base, lista de raya y de estructura, ante la Aseguradora.

> Vigilar y atender las necesidades administrativas del personal

» Disenar y aplicar estudios para la deteccién de las necesidades de capacitacién
de las éareas.

> Elaborar y presentar el Programa Anual de Capacitacion.

» Controlar, resguardar y actualizar los expedientes del personal contratados a
través de la partida presupuestal 3301.

» Promover la alfabetizacion y el desarrollo académico del personal adscrito a la
Secretaria, mediante su incorporacién a los Programas de Alfabetizacién vy
Ensefianza Abierta para Adultos, establecidos por el Instituto Nacional de
Educacion para Adultos (INEA) y la Direccion General de Bachillerato de la
Secretaria de Educacion Publica, otorgando las facilidades necesarias y en su
caso apoyos laborales que sean posibles.
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> Seleccionar y canalizar al personal de la Secretaria para participar en los
cursos, diplomados y conferencias que imparten diversas instituciones vy
universidades publicas y privadas, que se vinculen al mejor desempefio del
personal en el desarrollo de sus funciones, promoviendo el otorgamiento de los
apoyos Yy facilidades que en su caso sean otorgadas.

> Elaborar, operar y evaluar el Programa Anual de Prestadores de Servicio Social
y Practicas Profesionales.

» Supervisar el desempeino de los Prestadores de Servicio Social y en su caso
solicitar la liberacion del servicio social ante las dependencias e instituciones
que se requiera.

» Elaborar y aplicar el Programa Anual para el Sistema de Ensefianza Abierta.

» Difundir la documentacidén necesaria para el cumplimiento del procedimiento de
Seguridad e Higiene en el Trabajo.

» Informar oportunamente ante la Direccion de Administracion en la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo, lo relacionado a la Subcomisién de Seguridad e
Higiene.
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LIDER COORDINADOR DE PROYECTOS “A”

Funciones:

>

Mantener comunicacion con la Direccidn de Administracidon en la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo.

Participar en el disefio e implantacién de sistemas y registros que pemitan el
adecuado control presupuestal autorizado y el ejercicio del mismo, en
coordinacién con las areas de competencia.

Participar en la integracion de documentos que noman y reglamentan el
funcionamiento intemo de las distintas areas, de acuerdo a las instrucciones de
la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

Vigilar que se cumplan las leyes, reglamentos y normas aplicables en materia de
administracion de recursos financieros.

Participar en la administracion de los recursos financieros necesarios para
atender las necesidades basicas e indispensables demandadas por las distintas
areas de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

Coadyuvar en la aplicacién de nomas, politicas, sistemas y procedimientos en
la integracion de la informacion y documentacién para elaborar el Programa
Operativo Anual (POA) de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, y dar
seguimiento a su ejercicio en el ambito de su responsabilidad.

Realizar el tramite de solicitud de recursos por concepto de pasajes, asi como la
comprobacién respectiva.

Informar periédicamente a la Direccién de Administraciéon en la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo sobre los avances y cumplimiento de acciones de
los trabajos encomendados.

Desarrollar y proponer los programas de simplificacién administrativa y de
informatica que sean necesarios paramejorar el funcionamiento del area.

Dar seguimiento al ejercicio presupuestal con el objeto de tramitar las
adecuaciones de los recursos disponibles en caso de economias o bien
gestionar ampliaciones liquidas por insuficiencia presupuestal.

Integracién de informes que sean solicitados a la Procuraduria de la Defensa del
Trabajo.
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PROYECTOS ‘A”ADSCRITCS A

1 DIRECCION DE ADMNISTRACION

COORDINADOR DE PROYECTCS “A’E
3 DIRECCION GENERAL DE TRABAJOY PREVISION SCCIAL

ADICIONALMENT E CUENTA CON PUESTCS DE ENLACE
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2DIRECCION CENERALDE EMPLEO, CAPACITACIONY
FOMENT O COCPERATVO

ADICIONALMENT E CUENTA CON PUEST CS DE LIDER
COORDINADCR DRPROYECTCS “A”EN

2 PROCURADURIA DE LA DEFENSA DELTRABAJO




