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PRESENTACION

La Secretarfa de Trabajo y Fomento al Empleo la Ciudad de México es {ina Dependencia de la

Administracion PUblica centralizada del Gobierno de la Ciudad de México, ala cual 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 condicién de exclusion 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 empleoy 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 poblacién de la Ciudad de México, identificando las funciones (;quién y qué hace?); y
procedimientos (;cdmo lo hace?) de los puestos 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 dindmicoy de trascendencia de la Secretarfa, que, con fundamento en la
normatividad vigente, ayudara al desarrollo de la Administracién Publica de la Ciudad de México
y a la optimizacidn de su estructura organica, asi como a la simplificacién de procesos. Por Gltimo,
es importante mencionar que este documento juridico administrativo se presenta como un
recurso de apoyo a la ciudadania, para que conozcan las actividades y la forma en como se
ejecutan al interior de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, propiciando el logro de los
objetivos gue 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 como lina Dependencia del

Gobierno del entonces Distrito Federal, mediante el “Decreto por el que se reforman,
adicionan y derogan diversos articulos de la Ley Orgénica de la Administracion Piblica
del Distrito Federal, Ley de Fomento para el Desarrollo Economico 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 Educacién 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 atencion 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 &mbito de las relaciones laborales, a fin de proteger la dignidad y los
derechos de la poblacion trabajadora

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

La Dependencia tiene por objetivos, entre otros, el fomentar el ejercicio pleno de los
derechos de la poblacidn trabajadora en condicidn 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
relacion obrero patronal a través del didlogo social y la resolucién consensuada de
conflictos; promover acciones que favorezcan la incorporacién de las personas
buscadoras de empleo a un trabajo digno de acuerdo con sus capacidades, habilidades,
saberes y aspiraciones; ofrecer alternativas de capacitacién a la poblacién trabajadoray
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 asf lo requieran.

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

la Ciudad de México, a través de la instrumentacion del Programa “EcenermfaSociatdeta
Ciudad de México”, que tiene su primer antecedente en el que fuera denominado
“Programa para la Promocidn, Fortalecimiento e Integracion Cooperativa” (PPFIC),
creado en el ario 2012, y que desde entonces busca contribuir 2 la consolidacion de los

4

empleos generados por las Sociedades Cooperativas de la Ciudad de México, enfocadas
& 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 democréticos, solidarios, participativos y de reciprocidad, en

beneficio de la Ciudad de México.

Por Ultimo, 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 Capacitacion para el Impulso de la
Economia Social, el cual fue evolucionando como un instrumento de politica activa del
mercado de trabajo cuyo propésito principal es lograr la rapida reinsercidn 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 empleo 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 generacidn o consolidacién de empleo por cuenta
propia, la movilidad laboral o el acceso a un trabajo temporal, a personas de 16 afios y
mas, residentes de la Ciudad de México, en situacién de desempleo o subempleo, con el
fin de contribuir en el goce y ejercicio de su derecho al trabajo digno y socialmente Util y
a fortalecer sus competencias laborales con perspectiva de igualdad e inclusidn social.
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MISION

Generar las mejores condiciones para que los habitantes de la Ciudaq de México accedan a

oportunidades de trabajo dignas y de calidad, sin distincion de sexo, edad, discapacidad,
preferencia sexual, condicidon de salud o cualquier 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 contribucidn al desarrollo de trabajos dignos o decentes y

productivos, con igualdad de género, que garanticen oportunidades de desarrollo laboral y
humano a todas las personas, sin discriminacién de ningun tipo.
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Constituciones

1.

Leyes

RS

o8]

O

11.

12.

13;

14,

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion 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 Federal de Trabajo, 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
Articule 123 Constitucional, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de
diciembre de 1963. Vigente.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia de la Ciudad de México,
publicada 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
México 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 |a Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
31 de diciembre de 2018. Vigente.

Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 23 de mayo de 2000. Vigente.

Ley de Fomento Cooperativo para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 20 de enero de 2006. Vigente.

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
publicada en [a Gaceta Oficial de Ciudad de México el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

- Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta

Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995. Vigente.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién 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 Proteccién 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.

Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el 01 de septiembre de 2017. Vigente

Ley de Sociedades Mutualistas de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, el 23 de octubre de 2008. Vigente.
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15. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pablicay Rendicion dg Cuentas.de laCiudad

de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el{06 de mayo deé 2016.

Vigente.

Codigos

1.

Cédigo de Conducta de las Personas Servidoras PUblicas de la Secretaria de Trabajo y
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 Administracién Publica de la Ciudad de México, publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 07 de febrero de 2019. Vigente.

Reglamentos

1.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién 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 Inspeccidon del Trabajo y Aplicacién 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 Distrito 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

Ley Organica del Poder Ejecutivo y de la Administracidén Publica de lalCiudad de México

Articulo 41. A la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo corresponde el despacho de las
materias relativas al trabajo, proteccion y defensa de los derechos humanos laborales,
promocion del trabajo digno, previsién social y proteccién social al empleo.

Especificamente cuenta con [as siguientes atribuciones:

I. Proponer a la persona titular de la Jefatura de Gobierno los proyectosy acciones prioritarios en
materia laboral en la Ciudad;

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

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

7

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

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

VI. Proponery aplicar, en el ambito de su competencia, la normatividad que regule las actividades
de las personas trabajadoras no asalariadas con base en los principios establecidos en la
Constitucion Local. Ademss, la Secretaria, garantizaré 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
organizacion social paray en el trabajo, mediante esquemas de autoempleo y cooperativismo;

VIII. Promover acciones de concertacion con el sector plblico, 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 econdmico 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 reinsercién laboral de migrantes en retorno, mediante
la promocion y aprovechamiento de sus competencias laborales;

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

Pagina 11 de 13




o
!‘X!M o’ﬂo GOBIERNO DE LA
no SEAE a&mma SEHRAAPE MEXICO

DE MEXICO FOMENTO AL EMPLEO

e Adminis . Finar

MANUAL
ADMINISTRATIVO

irecc 14 I \ 111
v [ arrollo. Ad 1
XIl. Vigilar y promover el respeto a los derechos humanos laborales; y la observancia,y..la. p.
aplicacion de la normatividad laboral vigente en lo que corresponda & las competencigs del”
Gobierno de la Ciudad; asi como coadyuvar con las autoridades de distintos 6rdenes de gobierno

en el ambito de su competencia;

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

XIV. Proteger y vigilar, mediante la inspeccidn 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 supervisién 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. Coordinary dirigir los trabajos y acciones de la Procuraduria de |a Defensa del Trabajo de la
Ciudad ce México con |a finalidad de garantizar el respeto, proteccion y defensa de los derechos
humanos laborales, asi como la promocidn de la conciliacién de las partes;

XVIIL. Coordinar las relaciones del Gobierno de [a Ciudad con las instancias que correspondan para
la proteccién y mejoramiento del salario en la Ciudad;

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

XX. Presidir la junta de gobierno del Instituto de Capacitacién 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 Comision Estatal de Productividad de la Ciudad de México;

XXIl. Coadyuvar en el cumplimiento de las funciones de las Alcaldfas que correspondan al dmbito
de su competencia:

XXIIl. Realizar, difundir y registrar los resultados de investigaciones o cualquier otro evento en
materia laboral, que fortalezcan la capacidad de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo,

mediante la celebracion de convenios o contratos con organismos internacionales y nacionales
del sector publico, privado o social;

XXIV. Promover la prevencion v, en su caso, denuncia de actos de acoso laboral, en los sectores
publico, privado y social;

XXV. Coordinar acciones de difusion de los derechos y obligaciones de las personas trabajadoras
yempleadoras de los sectores piblicoy privado, asi como de las personas trabajadoras del hogar;

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

XXVII. Promover acciones que generen ocupacion productiva, en coordinacién con la Secretaria
de Desarrollo Econdmico;
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XXVIIl. Coadyuvar con el Servicio Nacional de Empleo en los servicios e vingulacign labgral,) 1.
capacitacion y adiestramiento en la Ciudad; froes : gk

XKXIX. Auxiliar vy, en su caso, coadyuvar con las autoridades competentes, para aumentar la
coberturay calidad de (a capacitacion y la certificacion de las competencias laborales;

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

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

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 proporcionard ingreso temporal, capacitacion e
intermediacion para la reincorporacion laboral;

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

XXXV. Las demas que le atribuyan las leyes y otros ordenamientos juridicos.
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Nomenclatura Nivel
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo 48
Asesor “A” 43
Asesor “B” 43
Secretaria Particular 42
Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Administrativo 24
Coordinacion de Apoyo a Estudios del Trabajo y Comunicacién 34
Coordinacion de Evaluacion y Seguimiento de Programas 34
Subdireccion de Apoyo Técnico al Seguimiento de Programas 29
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DICTAMEN
D-STYFE-03/010119

MODIFICADO POR ALCANCE NO.

SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0006/2021 CON INICIO DE VIGENCIA AL 02
FEBREROC 2021

e sordinacis m
\Coordinacién de Apoyo
'a Estudios del Trabajo
Comunicacién
34

(o]
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DE MEXICO FOMENTO AL EMPLEC
Secretaria de Trabajo v Fomento al|
Empleo |
e ‘;
|
]
i
Asesor "A" ‘ Asesor "B” 1
i | 43

Coordinacién de
Evaluaciény
Seguimiento de
Programas
34

L

Subdireccion de Apoyo|
Técnico al Seguimiento
de Programas
29

Secretaria Particular
42

i

ORGANIGRAMA LCP. de Apoyo
1 Administrativo
24
ANEXO Il DEL OFICIO SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0006/2021
FOLIC: STYFE/001/020221
ATENTAMENTE
UC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dic idn y Procedimi Or
o
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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 |a 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 Direceion Ejec

OFICINA DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y FOMENTO AL EMPLEO

Puesto:  Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

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

Articulo 20. Las personas titulares de las Dependencias tendrén 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 gue le estén adscritos
y las Entidades de su sector coordinado;

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

Il Establecer, dirigiry controlar las politicas de la Dependencia, asi como planear y coordinar, en
los términos de la legislacidn aplicable, las actividades del sector coordinado porella;

V. Someter a la aprobacidn de la persona titular de |a 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 dmbito de su competencia;

V. Planear, programar, organizar, coordinar, controlar vy evaluar el funcionamiento de las
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados adscritos a su dmbito, conforme a los
instrumentos normativos de planeacién y demés disposiciones juridicas aplicables;

VIl. Apoyar a la persona titular de la Jefatura de Gobierno en la planeacion, conduccién,
coordinacion, vigilancia y evaluacién del desarrolio de las Entidades agrupadas en su sector en
congruencia con el Plan General de Desarrollo, el Programa General de Gobierno, el Programa de

Derechos Humanos y los demds programas que prevea la Constitucién Local y otras
disposiciones;

VIll. Ceoordinar la elaboracién de los programas y anteproyectos de presupuesto que les
correspondan;

IX. Realizar los actos administrativos y juridicos necesarios para el ejercicio de las atribuciones
que les confieran esta ley y otras disposiciones jurfdicas. Celebrar y suscribir convenios;
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contratos; informes; y los demas actos e instrumentos juridicos o de cualquier atra;indole
necesarios para el ejercicio de sus funciones y de las Unidades Admjinistrativas'y“Organos™
Desconcentrados que les estén adscritos; asi como aquellos que les sean ldelegadas poracuerde

de la persona titular de la Jefatura de Gobierno o que les correspondan por suplencia;

X. Desempefiar las comisiones y funciones especiales que la persona titular de la Jefatura de
Gobierno le confiera y mantenerla informado sobre su desarrollo y ejecucién;

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

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

Xill. Proponer, formular y ejecutar las medidas de modernizacién, simplificacién y desregulacién
para hacer mas eficazy eficiente la prestacion de servicios piblicos y tramites administrativos de
la Administracidon Piblica;

XIV. Colaborar y proporcionar la informacién que se requiera en términos de la legislacidn
aplicable para la debida integracién, operacidn y seguimiento del Sistema Anticorrupcién de la
Ciudad de México, y las demds que se requieran en términos de la legislacién de la materia para
el combate a la corrupcion;

AV. Recuperar los inmuebles o espacios plblicos 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 Secretarfa de Administracién 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
sesién de comparecencia ante el Pleno o Comisiones del Congreso cuando sean citados;

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

XVIll. Responder en un plazo maximo de treinta dias naturales los exhortos o cualesquiera otras
solicitudes o declaraciones aprobadas por el pleno o por la Comisidén 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 encargada de las relaciones internacionales de la
Ciudad de México; asi como impulsar la cooperacién descentralizada ylosintercambios 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 organizacién, de procedimientos y servicios al

' publico necesarios para el funcionamiento de la dependencia a su cargo, previa autorizacién de
la Unidad Administrativa competente de la Administracién Plblica y de conformidad con la
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normativa aplicable, los que deberan contener informacién sobre la esfructurg organica de (3"
Dependenciay las funciones de las unidades administrativas y unidades a@iministrativasde apoyo:
técnico-operativo que le estén adscritas; asi como los principales procedirhientas administrativos

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

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

XXIl. Asistir a la persona titular de la Jefatura de Gobierno en la celebracién de convenios de
coordinacién de acciones con el Ejecutivo Federal, sus Dependencias y Entidades, los demds
poderes de la unidn; los gobiernos estatales; municipales y los érganos auténomos, cuando se
trate de materias relacionadas con sus atribuciones. Asimismo, deberan asistirla en la celebracién
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 gestién integral de riesgosy
proteccion civil;

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

XXV. Las demas gue sefialen la Constitucién Local, esta y otras leyes, los reglamentos y demas
ordenamientos juridicos aplicables.

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica 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:

. Desempefiar las comisiones que la persona titular de la Jefatura de Gobierno les encomiendey
mantenerla informada sobre el desarrollo de sus actividades;

.- Coordinarse entre si, con la Consejerfa Juridica y de Servicios Legales, y con los Organos

Desconcentrados, Entidades, y en su caso con las Alcaldias para el mejor desempefio de sus
respectivas actividades;

lll. Coordinar a los Organos Desconcentrados que tenga adscritos y a las Entidades que tenga
sectorizadas;

IV. Formular los anteproyectos de presupuesto que les correspondan; con apoyo de la Direccién
General, Ejecutiva o de Area encargada de la administracién 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 v
proponer a la persona Titular de la Jefatura de Gobierno, la delegacion de atribuciones distintas

/
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a las delegadas a través de este Reglamento y el Manual Administratiyo correspondiente,.en
personas servidoras publicas subalternas; a :

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

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

IX. Hacer estudios sobre organizacién 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 dependay cambiarlo de adscripcidn entre las mismas;

Xl.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 asf
corresponda;

XIIl. 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 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;

XIV. Adquiriry vigilar la correcta utilizacidn de los articulos de consumo, asf como del mobiliario
y equipe gue requieran las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Tecnico-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 gue sefialen las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

XV. Proyectar y supervisar la ejecucidn de obras de mantenimiento, remodelacién y reparacion
de los bienes sefialados en la fraccidn anterior, asi como autorizar la contratacion 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 dela administracion en su sector, de conformidad con lo que sefalen las disposiciones
juridicas aplicables;

XVI. Formalizar, salvo que la persona Titular de la Jefatura de Gobierno establezca disposicion
distinta, la contratacién conforme a la Ley de Adquisiciones y la Ley de Obras Piblicas, 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 [a2 administracion en su sector, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

XVIi. Celebrar aguellos convenios y contratos que se relacionen directamente con el despacho de
los asuntos encomendados a la Dependencia a su cargo;y
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XVIIl. Las demas que le sefialen las disposiciones juridicas y administrativas o la,petsana Titular
de lz Jefatura de Gobierno. &

PUESTO: Asesor “A”.

* Asesorara la o el Titular de la Secretaria en los temas que las &reas propongan, a fin de
que éstos se encuentren alineados a las politicas pubiicas, programas y acciones, que
sean acordes con el logro de la misidn, vision 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 institucionales.

= Emitir opinion sobre los proyectos de reglas de operacién y similares que se sometan a
consideracion de la o el Titular de la Secretarfa, con el propésito de que sean viables y
coherentes con las responsabilidades de gestion pUblica que enmarca a la Dependencia.

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

® Representara 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 gue 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 0 el Titular de la Secretaria
sobre la toma de decisiones para el buen funcionamiento de la Dependencia.

° Sistematizar la informacion gue requiera la o el Titular de la Secretaria en los foros,
discursos y entrevistas para medios de comunicacion, respecto cde aguellos 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 deberd contener la
Comparecencia de la o el Titular de la Secretaria para Integrar la informacién gue seré
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
6rganos de gobierno locales y federales, a fin de ofrecer comentarios que considere
pertinentes para su viabilidad y aplicacién procedente.

* Prepararlainformacion para los acuerdos que tome la o el Titular de la Secretaria con las
Direcciones Generales, Direcciones Ejecutivas y los Organos Auxiliares de apoyo gue
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integran la Secretaria, atendiendo a los compromisos instituciorfales establecidos, para. .
su seguimiento y ejecucion. Procedimie 1o

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

» Atenderlasinstruccionesdelaoel Titular de la Secretaria con relacion a la representacién
y observancia de aquellos documentos, en los que sea encomendado.

= Analizar 2 informacion que se genere de las diversas reuniones a las que asista en
representacion de la o el Titular de la Secretaria, con el propésito de verificar quese ajuste
O en su caso se adecue a los proyectos, planes y programas desarrollados por la
Dependencia.

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

PUESTO: Secretaria Particular.

= Organizar la agenda de trabajo de la o el Titular de la Secretaria, a fin de atender sus
compromisecs y desarrollo de sus actividades institucionales.

» Programar las actividades de la 0 el Titular de la Secretaria, mediante la calendarizacién
de las audiencias y reuniones de trabzjo, atendiendo 2 las instrucciones que le
encomiende.

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

= Darseguimiento a los acuerdos y reuniones de trabajo de la o el Titular de la Secretarfa
con [as unidades administrativas que la conforman, a fin de verificar su atencién.

» Infermar a la o el Titular de la Secretaria, respecto de sus actividades, cambios que se
den en su agenda de trabajo y el avance de los compremisos adquiridos.

* Coordinar la gestidn 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 l2 0 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.
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e Supervisarla organizacidny logistica de los eventos en los que p3 rt|C|pe la o} el Titular de :
la Secretaria, atendiendo los requerimientos necesarios para su desarrollg)ocedimic 2

e Canalizar para su atencidn y seguimiento la informacidon recibida por gestién de
correspondencia y recepcion de solicitudes ciudadanas, a las Unidades Administrativas
atendiendo a las instrucciones de la o el Titular de la Secretaria y las atribuciones que
les competan.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo Administrativo.

» Darseguimiento 2 el control de gestion de la oficina de la Secretaria para su atencién y
tramite correspondiente.

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

e Elaborar un archivo electrénico de todos los documentos que ingresen por control de
gestion para su conservacién y resguardo correspondiente.

e Mantenerelordeny clasificacién del archivo de trdmite y concentracion, de la Oficina de
la 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 comunicacidn 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 comunicacién social que establece la
Coordinacion General de Comunicacién Social.

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

* Elaborarboletines de prensa, materiales impresos y audiovisuales que generen las édreas
de la Secretaria, asi como un banco de informacién digital, sobre las actividades que se
desarrollan en la misma para su difusidn.

* Establecer relacion con medios de comunicacion internacionales y nacionales, para
informar sobre las actividades institucionales y facilitar la cobertura periodistica.
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» Informaratraveés de los medios de.comunicacidn y otros medios He difusidn los Estudios. |
de Trabajo que desarrolle esta Secretaria y que sean de interés para los ciudadanos.” ™

= Disefiarel contenido gréfico e imagen de los estudios e investigaciones que, en materia
de Trabajo, se elaboren en la Secretaria, para que la informacién llegue al plblico
interesado.

e Realizar el envio de los comunicados de prensa y/o documentos informativos e
imagenes con la finalidad de dar a conocer las actividades de la Secretaria.

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

PUESTO: Coordinacién de Evaluacién y Seguimiento de Programas.

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

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

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

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

» Disefiar metodologia de anlisis, técnicas de procesos y herramientas de medicién de
impacto, para el seguimiento y evaluacién de los programas institucionales.

e 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
operacidn.

* Analizarlas estadisticas y condiciones de operacién y funcionamiento de los programas

sociales de la Secretarfa para presentar indicadores gue contribuyan a mejorar su
desempefio,

* Acordar modificaciones a las reglas de operacion de los programas sociales, alineados a
los programas generales y sectoriales que correspondan a la Secretaria, a fin de mejorar
su funcionamiento.
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e Instalar mesas de trabajo con los directores generales que favdrezcan [a 6peracion de”

los programas sociales a fin de definir aspectos susceptibles de frejora-

PUESTO: Subdireccion de Apoyo Técnico al Seguimiento de Programas

= Coordinar las acciones de seguimiento y evaluacién 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 sistematizacién de la informacién de
avances reportados por las unidades administrativas en la consecucién de sus metas v
objetivos institucionales.

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

= Asesorar a las unidades administrativas en materia de indicadores de desempefio y
programacion de metas, con el propdsito de mejorar su funcionamiento.

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

* 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 Secretarfa, a fin de informar oportunamente sobre posibles riesgos
para el disefio de estrategias para el cumplimiento de metas.

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

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

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

transversales de la Administracién Pablica de la Ciudad de México.

° Proporcionarinformacién de avances institucionales para la integracion de informes de
la Administracion Plblica de la Ciudad de México.
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Nombre del Procedimiento: Disefio de materiales de difusidn

\Y GOBIEANO Gl
CIUDAD |DE MEXICO
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LAE s 5HBERSE MEXICO

FOMENTO AL EMPLEQ

Objetivo General: Coordinar las actividades de edicién y disefio de libros, revistas, folletos,
carteles, tripticos y materiales audiovisuales que sean generados por las diversas dreas que
integran la Secretaria, respecto de temas relacionados con sus actividades institucionales.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacion de Apo
Estudios del Trabajo vy
Comunicacion

=

0O
Q

s ]

Recibe oficio de solicitud para la elaboracién de
materiales de difusidn autorizados por la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo

Revisa la informacién recibida

¢Cuenta con la informacidn necesaria para

desarrollar el material?

NO

Solicite mayor informacién o la precisidén de datos
requeridos

,J
.
o'

Conecta con actividad 2

Si

Disefia material gréfico o genera material audiovisual

w

Envia para su visto bueno del drea solicitante

Direccion  General de
Trabajo y Previsidn Social

Revisa material grafico para visto bueno

iCuenta con visto bueno por parte del area
solicitante?

NO

Ceordinacion de Apoyo a
Estudics | Trabajo vy

del
Comunicacion

Corrige material de acuerdo a los comentarios que se
hacen

2 dias

(Conecta con actividad 4)

Si

Recibe visto buenc del material gréfico

nvia material gréfico para aprobacién de la
de lIdentidad Gréfica y Coordinacion
de Comunicacién Social wvia correo

Recibe observaciones para su atencidn

1dia

(Conecta con actividad 7)

S

Recibe aprobacidn por parte de la Coordinacién
General de Comunicacién Social

1dia
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Responsabledela

T Actividad
Actividad -

Tiempo

. Envia material al drea solicitante para su impresidn o
1z

reproduccion

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

il

N

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

y Solidaria y Procuraduria de la Defensa del Trabajo.

aprobacidn.

El tiempo de elaboracién depende del visto bueno por parte de la Direccidn de Identidad
Gréfica y de la Coordinacidn General de Comunicacién Social, el cual puede variarde3a 7
dias atend

diendo a.las observaciones que haga sobre los disefios enviados para su
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P
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[ s informacion N
= l necesaria?
T
3
i ] [ -
.5 N e - S.Envia para revisiony
< 5 / b t i i 5
%z INICH 1. Recibe oficio ge 2.Revisa mformacion > > y DDbsamatend visto bueno del drea
"= Solicitud P sl grafa solicitante
2k ne|
g_ E
<&
P
g 3. Solicita mayor =
s informacion o la \\i-’/:'
= precisiongdedates =t
B
o
o
w
<
= >
2 |2
B 2
@ -
° = .
bt = 6. Revisa material
£ = +
= : o grafico paravisio @
E S5 bueno Nt
= ET
T e <
& |28 [
- ;
g 4 |
= .
f=1 E 1
-
ila informacidn
= iCuents con visto ‘cutlnta'cnn Io%
=
z buer::ln;:fane requisitos técnicos v
= 5 metodoldgico para su
= solicitante? aprobacidn?
= ?
2 A~ [ 9. Eria material grafico 11.Recibe aprobacion 12Ervia material al
= -_5 -’/_5\ 3 ol S Recibe visto buena para aprobacion de la ._ Y &l por parte de la area solicitante para sy
=% ] N del material grafico Cireccion de identidad NS Coordinacidn General impresion o
SE N N/ 51 : N/ - sl
s E Grafica ) de Comunicacion Socia reproduccion
-
g5
t . 7. Corrige matenal de
= o) acuerdo 3 los 7\ 10. Recibe
B Nt comentarios que se \&) obsenvaciones para su
= hagen atencion.
T
o
o
v

Lic. Eﬁardo Emmanuel Herndndez Arroyo

Coordinador de Apoyo a Estudios del Trabajo y Comunicacién

Pagina 16 de 20




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de boletin de prensa.

Objetivo General: Coordinar la difusion y cobertura de eventos publi

funcionarios de la Secretarfa del Trabajo y Fomento al Empleo, para dar a conocer sus actividades

institucionales.

Descripcion Narrativa:

(=]

OWQ GOBIERNC D‘E Lw i
w CIUDAD DE MEXICO |
o |

O

M GOBIERNO DE LA

oTARl’A SEHRADRE MEXICO

FOMENTO AL EMPLEQ

cos en los que asistan

No. Respon'_sa.me dela Actividad Tiempo
Actividad
Direccién General de | Envia la solicitud de ccbertura de evento para la
. Trabajo y Previsidn Social elaboracién de boletin de prensa, mediante oficio, 1dia
B correo electronico o por via telefénica a la Oficina de
la Secretaria
2 | Secretaria Particular Elabora agenda del evento para instruir la cobertura 1 hora
Coordinacién de Apoyo a | Recibe instruccién y supervisa la cobertura del
3 | Estudios del Trabaje vy | evento 1dia
Comunicacion
4 Elabora el proyecto de boletin de prensa 3 horas
" Envia a las areas solicitantes el proyecto de boletin de 30
. prensa para su aprobacién minutos
¢Cuenta con visto bueno para su aprobacion?
NO
6 Subsana observaciones 2 horas
(Conecta con actividad 4)
Si
4 Recibe aprobacion del proyecto de boletin de prensa 1 dia
para su publicacidén
Piblica el boletin de prensa en los medios
8 electronicos de la Secretarfa de Trabajo y Fomento al 2 horas
Empleo
9 Envia boletin a reporteros de la fuente 1 hora
1% Notifica la publicacién del boletin 2 la unidad 10
solicitante minutos
Archiva los materiales utilizados para el boletin (el
master en la videoteca, las fotografias digitales en la 10
14, Fototecz), los cuales podran ser usades para su L
reprod a peticion de alguna Unidad minutes
Administrativa
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 4 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica
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Aspectos a considerar: Proce : )ro

1. En la actividad primera, los actores son todas las Direcciones Generales (Direccion
General de Empleo, Direccion 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.

2. Lasfuentesde consulta para la elaboracion del boletin de prensa pueden ser de caracter
documental o cobertura de evento.

3. Lainvestigacion de documentos necesarios para la elaboracién del boletin de prensa
estara a cargo de personal de honorarios.

4. Paraelcasodeeventos se realizard una version preliminar de la informacién, para valorar
audios y ocasionalmente versiones estenogréficas previa aprobacnon de la o el Titular de
la Secretarfa.

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

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

b) Envia informacién e imagenes para la difusién del evento en las distintas redes sociales
de [a Secretaria.

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

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

6. Sienlos eventos asiste otra dependencia o jefatura de gobierno, solicita visto bueno de
la Coordinacion General de Comunicacién Social, para su debida publicacién.
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Lic. '-’/do Emmanuel Hernandez Arroyo

Coordinador de Apoyo a Estudios del Trabajo y Comunicacién
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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 Piblica. Asi, el funcionario
plblico obtiene su retribucion del Estado y se vincula mediante una relacién estatutaria.

Boletin de Prensa: es una herramienta periodistica que permite la comunicacidn escrita
dirigida a miembros de los medios de comunicacién con el propdsito de anunciar algo de
interés periodistico.

Fuentes de consulta: son recursos que suministran infermacidn o conocimiento sobre
un tema determinado.

Reportero: 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,

Videoteca: es una coleccién de cintas de video. Estas cintas magnéticas son grabaciones
gue registran sonidos e imagenes.

Fototeca: es una organizacidn encargada de adquirir, organizar, conservar y catalogar
fotografias para su posterior difusidn de cara al usuario. Hay fototecas comerciales vy no
comerciales, y ambas se distinguen de los archivos fotogréficos por el tipo de usuario o
cliente.

Material Grafico: consiste en todas aquellas piezas graficas que conforman parte de una
imagen o identidad.

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.

Redes Sociales: son estructuras formadas en Internet por personas u organizaciones que
se conectan a partir de intereses o valores comunes.
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ESTRUCTURA ORGANICA
Nomenclatura Nivel
Direccidn Ejecutiva de Estudios del Trabajo 42
Director de Andlisis de Estudios del Trabajo 39
Jefatura de Unidad Departamental de Estudios del Trabajo 25
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DEPENDENCIA . ] '
SECRETARIA DE TRABAJO Y .
FOMENTO AL EMPLEOQ 36

J.U.D. de Estudios

del Trabajo
- 25

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECION EJECUTIVA DE
ESTUDIOS DEL TRABAJO

2/7

DICTAMEN
D-STyFE-03/010119

VIGENCIA
01 ENERO 2019

JORGE LUIS BASALDUA RAMOS |
[SUBSECRETARIO DE CAPITAL HUMANO
Y ADMINISTRACION

RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
COORDINADORA GENERAL DE EVALUACION,
MODERNIZACION ¥ DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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Puesto: Direccion Ejecutiva de Estudios del Trabajo.
Atribuciones Especificas:

Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Puiblica 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
diagnasticos, analisis y estudios en la materia, que contribuyan a la formulacién de la politica
laboral en la Ciudad de México, asi como promover la participacion de organizaciones
gubernamentales en el estudio y difusion de la misma; y el establecimiento de relaciones de
colaboracion con instituciones nacionales e internaciones para desarrollar conjuntamente
investigaciones, seminarios y programas de difusion relacionados con dicha problemética;

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

académicas, documentacién e informacién de apoyo e investigacién:

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

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

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

3

VIL. Proporcicnar y requerir de las autoridades competentes, ia informacién y documentacion
necesaria para el desarrollo de sus funciones; y

VIIl. Las demads que le confieran otras disposiciones.
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et e Administracion y Fina

PUESTO: Direccidn de Analisis de Estudios. Direccior

Desarrollar la agenda de investigacion en materia laboral de la Ciudad de México, con el
propdsitc de mejorar el desarrollo ocupacional de sus habitantes.

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

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

Brindar asesoria 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.

Realizar investigacion para el disefio y evaluacion de las politicas publicas que apoyen la
promocion del empleo de calidad, empleabilidad y capacitacién para el trabajo.

Analizar la documentacidn gue genere indicadores estadisticos en fuentes nacionales e

internacionales en tema de empleo, subempleo y desempleo para el diagnostico de la
Ciudad de México.

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

Recopilar informacién estadistica sobre Ia situacién econdmica que influya en el ambito
laboral, a nivel nacional, regional y sectorial para apoyar a las Unidades Administrativas
en latoma de decisiones de sus actividades institucionales.

Participar con las Unidades Administrativas en la generacién de un sistema de
procesamiento electrénico de datos que ayude a la recopilacién de informacién
estadistica.

Difundir las investigaciones y estudios de estadisticas laborales, 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.
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Integrar un banco de informacidn estadistica sobre la situacidn que guardalaCiudad de. pi.

México, en materia de empleo, desempleo y la ocupacién labotal, con el propasits’de”
establecer proyecciones de cambios en las actividades institucionales gue desarrollanlas

1

Unidades Administrativas de la Secretaria.

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

Proponer al superior jerarguico los temas mas destacados que requieren publicaciones
externas por su contenido de investigacién y aportacién a la poblacién objetivo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Estudios del Trabajo.

Generar informacion estadistica en materia laboral gue permita llevar a cabo el analisis e
investigacion necesaria para el disefio y evaluacién de politicas piblicas.

Participar en la clasificacion de informacién estadistica, que generen los registros
administrativos resultantes del gjercicio de las atribuciones que tienen las diferentes
Unidades Administrativas que integran la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo.

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

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

Gestionar estudios e investigaciones en el ambito laboral, con la participacién del Organo
Desconcentrado de la Secretarfa, instituciones académicas, organismos internacionales,
del sector privado o social, que ayuden a mejorar la calidad de vida de los habitantes de
la Ciudad de México.

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

Proponer al superior jerdrquico aquellos estudios que impacten en el Zmbito laboral, que
sean de utilidad para generar politica pUblica en materia de trabajo.

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

Promover el desarrollo de investigaciones sobre metodologias y procedimientos

estadistico para mejorar la calidad de la informacidn que se produce en la Secretaria de
Trabajoy Fomento al Empleo.

Pagina 6 de 14




MANUAL
ADMINISTRATIVO

e Proponer a las Unidades Administrativas que conforman la S
Fomento al Empleo, las necesidades de mejora de metodold

estadisticos de la recoleccién y produccién de informacién.

o
!‘k’!‘%‘:‘ OQ o GOBIERNO DE LA
NO m@ ‘&Emmﬁﬁ%ﬂﬁ MEXICO

DE MEXICO FOMENTO AL EMPLEO

ecretania.de Trabajo v
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* Interpretar los cuadros estadisticos para su diagndstico y/o estudio de aquellos {rabajos
que se presenten sobre los temas que se desarrollan en la Secretaria de Trabajo y

Fomento al Empleo.

* Documentar los procesos y analisis estadisticos que se gestionen en la Unidad

Departamental, a fin de contar con informacidn que contribuya a
institucionales de la Secretaria.

mejorar las actividades

» Realizar el anélisis de la informacidn estadistica proporcionada por las Areas

Administrativas, a fin de presentar los resultados obtenidos.

= Elaborar un banco de datos que permita la consulta de informacidn relacionada a temas
de trabajo, empleo y desarrollo laboral, a las Unidades Administrativas que conforma la
Secretaria, para utilizarla en proyecciones, informes y comparativos de productividad.
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TARIA 52 FABRIPE MEXICO

FOMENTO AL EMPLEO

dios sobre aspectos de trabajo

Objetivo General: Realizar andlisis de aspectos laborales de manera robusta para su
interpretacion y difusion.
tiva:
No Respon:@a'ble ?e = Actividad Tiempo
Actividad
" Secretaria de Trabajo y | Solicita informacion sobre aspectos de trabajo en la 1dis
Fomento al Empleo Ciudad de México B
Direccion  Ejecutiva de | Realiza reunién de trabajo, para analizar los temas
2 Estudios del Trabajo que podrian ser de utilidad, de estudio y difusion 2 horas
sobre aspectos de trabajo
5 Identifica solicitud sobre aspectos de trabajo para 1hora
- instruir su eleboracidn
Direccion de Analisis v | Recibe solicitud para iniciar con la identificacién y
4 Estudios clasificacion de la informacidn necesaria del estudio 1dia
de aspectos de trabajo
5 Solicita se realice el anélisis estadistico 1 hora
Jefatura  de  Unidad | Recibe solicitud e integra informacion para elaborar
c Departamenta de | informe estadistico 2 dias
Estudios del Trabajo
7 Envia informe estadistico para revisién 1dia
¢Cumple con los requerimientos solicitados?
NO
R Direccion de Analisis y | Solicita se amplié la informacién
N Estudios 2horas
(conecta con actividad 5)
Sl
g Recibe analisis estadistico 1 hora
10 !r?tegr"a a.n;l.iis:s estgdfstico lal'?studio sobre aspectos 2 dias
de trabajo para enviar a revisién
1t F?ea!ize; ;estucfio sobre aspectos de trabajo para enviar 5 dias
a revision
5 E)irecsw‘dn ! Ejec‘utilva de | Revisa estudio sobre aspectos de trabajo T
Estudios del Trabajo
¢Cumple con los requerimientos solicitados?
NO
13 Solicita se atiendan las observaciones 1dia
{Conecta con actividad 11)
SI
14 Envia estudio realizado al drea requirente 1dia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles
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Responsabledela .. I
No. P . € Actividad Tiempo
Actividad

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

“Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo

1.5olicita infarmacion
sabre aspactos oe
travaje

Y

2 Realiza reunion de
trabajo, parzanalexrlos
12mas que podrianser de
utilidad

3. identifica solicitud
sobreaspectes detratao
para instruir su
elaboracion

Diteceldn Ejecutiva de Estudlos dal Trabajo

Y

Cumple con los
réquerimientos

Elaboracion de Estudios sobie aspectos de trabajo

2.Reubeselictud can
isziar con la identrficacion

5. Salicita serealice o

solicitados?

9. Recibe andlisis

Direcclan de Analisis y Estudios

Jefatura de Unidad Departamental de
Estudlos del Trabaajo

ydasificagiongela analisis estadeten o estadistico ot
informacian |
o |
|
£.Solictase ampiéla 3
informacion ‘\\-,,//I
-
~
.’.@ 6.Recbesolctud e intepr 7. Emia informe

information para elaborr

informe estadistico, es5tadistico para reason
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i

10, Iintegra andlisis

A estadistico al estudo 11.Realiza estudio sobre

\E/, sobre aspettos de aspectos detrabao para

= trabzjo paraeniara enviar a ravision
revision

Direcclén de Andlisls y Estudios

<Cumple con los

Elaboraclon de Estudios sobre aspectos de lrabajo

o
,—5- requerimientos
3 solicitados?
1 =3
3 14, Envia estudi
2 12.Revisa estudio sobre rcéli"m: es] ér:;
g aspecios de tasan ~ Faca
2 requirente.
-w
-
©
-
S
E
1 13. Solicita 5 atienda las /’/‘1“\\

: 11 )
-E observaciones. N
v
¥
a

rat i A
VALIDO

Mtro. Sai

Director Ejecu

rnandez Quintana
/ivo de Estudios del Trabajo
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Ial O

Nombre del Procedimiento: Integracion del Banco de Informacién Estadistica.

Objetivo General: Integrar la informacién que sirva de insumo para elsborar investigacidn-en
materia de proteccion de los derechos laborales, de trabajo y ocupacion productiva, a fin de
formular politica laboral en la Ciudad de México.
Descripcién Narrativa
No. Respon-sa‘bie_de e Actividad Tiempo
Actividad
Direccién  Ejecutiva de | Realiza reunién de Trabajo para acordar que
" Estudios del Trabajo es’trategi.ais setomarénen la integracidn del banco de 1dia
informacion
5 Direccion de Andlisis y | Recibe instrucciones para disefiar un plan de trabajo 1dia
Estudios
3 Entrega plan de trabajo para su desarrolle 1dia
Jefatura de Unidad | Integra informacidn que localiza en fuentes oficiales
4 Departamental de | como Instituto Nacional de Estadistica y Geografia 2 dias
Estudios del Trabajo (INEGI)
Elabora los formatos con las especificaciones y
" funciones de cada archive, trabaja con las bases de
b datos y los lenguajes para cada tipo de proceso que 2 dias
deba contener
. Estructura Banco de Informacién: Recuperacién de -
) datos v proceso de analisis especificos
7 Envia la informacién para su validacién ldia
R Direccidon de Andlisis y | Recibe informaciény revisa .
- Estudios 1dia
;Los datos estan actualizados?
NO
Solicita se consulte otras fuentes como las
9 disponibles en sitios web autorizados para la 1dia
actualizacién de datos
(Conecta con actividad 4)
Sl
10 Vaiida informacién y turna 1 dia
i Direccion  Ejecutiva  de | Autoriza para gestionar su publicacion y difusion . dia
Estudios del Trabajo -
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 13 dias habiles
Plazo o periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Pagina 12 de 14




vﬂ GOBIERNO DE LA

\
MANUAL Q ' Gosieano BETA ‘ LA nin519RARE MEXICO
" CIUDAD

ADMINISTRATIVO

DE MEXICO FOMENTO AL EMPLEO

Aspectos a considerar:

- Los datos incluidos en la base de informacidn estadistica, son recabadgs del Instituto Nacional

de Estadistica y Geografia (INEGI) y del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Realizs revrwon ge
Trabajo pam acory
Queesirategs i
tomaran

1. Autoriza para
pestionar supublaacin
y difusidn

INICH

Diteccién Ejecutiva de Estudios del

élos datos
&sthn

3.Entrega plande
2. Disera plan de rabae paa s £ Redibe informacion
trabajo gesarrollo, yrewsa.

Wtegracén del Banco de infoimatlén Estadistica
Dhiecelén de Andlisis y Estudios

s ¥ ;
Mlmﬂlldc me funciones Oe cada Jpornsion A SOvRRdaCion
v Geografia NHEGI. archivo

Jetatira de Unidad Departamental de
Estudios del Trabaajo

<. Integra informacion 5.Elabora ios formates
ue !o..aln.—,a mmts nl
{“\ 9 o 6. Exttuns bants de | | 7. Emvia ta informagion

|
|

Mtro.\Sgf¢d Hérnandez Quintana
Director Ejecjftivo de Estudios del Trabajo

Pagina 13 de 14




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Qﬂ GOBIEH

7L

CIUDAD

il
NO! :

DE MEXICO

&P

FKQMENTO AL EMPLEO

GLOSARIO Dircosiin Bocution

GOBIERNO DE LA

0 s
wﬂ ARiA BEYRRREE MEXICO

Banco de informacion: Recoleccion de datos publicos organizados de forma que su
busqueda y recuperacion con el ordenador sea facil y rapida. Se encarga de construir y
mantener una base de datos, que ofrece a terceros a cambio de una remuneracién.

Plan de trabajo: Es un instrumento de planificacién, ordenado y sistematizado que
permite tener una visién deltrabajoa realizar, el cual incluye: objetivos, metas,
actividades, responsables y cronograma.

Derechos laborales: conjunto de normas juridicas que regulan las relaciones entre el
trabajadory el patrén.

Estadistica laboral: es un compendio de informacidn estadistica y presenta indicadores
que brindan informacion sobre la evolucion y tendencia de las principales dimensiones
del mercado de trabajo local.
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DICTAMEN
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VIGENCIA
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o
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w CIUDAD|DE MEXICO |
O A
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Direccion de Asuntes /|
Juridicos y Unidad de
Transparencia
3

. Subdirecclon de Asuntos
| Contenciosos

SUBSECRETARIO DE CAPITAL HUMANG|——
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Direccion de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.

Atribuciones Especificas:

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:

l. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién 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 informacién;

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

V. Llevar el registro de las solicitudes de acceso a la informacién, y actualizario trimestralmente,
Y

asi como sus trdmites, costos y resultados, haciéndolo del conocimiento del Comité de
Transparencia correspondiente;

V. Asesorary orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes sobre:
a) La elaboracion de solicitudes de informacidn:
b) Tramites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

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

VIl. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

VIIl. Habilitar a las personas servidoras pUblicas de los sujetos obligados gue sean necesarios,
para recibiry dar trémite 2 las solicitudes de acceso a la informacion;

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

X. Apoyar al Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

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

XIl. Operar los sistemas digitales que para efecto garanticen el Derecho a Acceso a Infarmacion;

XIll. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

¥
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XIV. Las demas previstas en esta Ley, y demas disposiciones aplicables dd la matgria) .,

)Ie
rroce e

Representarjuridicamente a la Secretaria, a la o el Titular de la Secretariay a las Unidades
Administrativas que la integran, en los procedimientos jurisdiccionales y administrativos
en que estas sean parte.

Asesorar juridicamente a la Secretaria, a las Unidades Administrativas en el ejercicio de
sus atribuciones.

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

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

Orientar a las Unidades Administrativas adscritas a la Secretaria, mediante el analisis y
opinion de casos concretos, con objeto de que sus decisiones, acciones y obligaciones
sean acordes a la normatividad.

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

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

Evaluar desde el punto de vista juridico los contratos y convenios gue se generen en las
Unidades Administrativas de la Secrataria.

PUESTQ: Subdireccion de Asuntos Contenciosos.

Gestionar las actividades para la sustanciacidn de los procedimientos de caracter laboral,
civil, penal v administrativos de las diferentes dreas administrativas en las que la
Secretaria sea parte.

Implementar las acciones legales conducentes en la consecucién de los asuntos de
cardcter laboral, administrativos y de otros ordenes, en los que la Secretaria sea parte
tendientes a la defensa de sus intereses.

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

Proponer criterios para la interpretacion de |as disposiciones juridicas y administrativas,
relativas al ambite de competencia de la Secretaria.
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Direccic Je |
= Realizar las gestiones necesarias para el cumplimiento de los Jaudos dictados por el
Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje, asi como de las sentencias administrativas

que llegue a establecer condena.

e Establecer la sustanciacion de los procedimientos administrativos, recursos de
inconformidad, juicios de nulidad y amparos, en que la Secretaria y las diferentes areas
administrativas que la conforman sean parte, promoviendo los recursos juridicos
necesarios para la sustanciacion de los mismos.

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

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

* Substanciarlos recursos de inconformidad interpuestos en contra de actos y resoluciones
administrativas emitidas por las Unidades Administrativas de la Secretaria.

e Emitir opinion sobre los asuntos de recomendacién que los érganos auténomos de la
Comisién Nacional de Derechos Humanos y de la Comisién de Derechos Humanos del
Distrito Federal, para su atencion y seguimiento oportuno.

* Revisar los instrumentos legales gue suscriban las Unidades Administrativas de la
Secretarfa, a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos necesarios para su
suscripcion.

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

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

= Analizar los proyectos de lineamientos, reglas de operacién y demas instrumentos

juridicos que se utilicen para el desempefio de las Unidades Administrativas de la
Secretaria.
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ESTRUCTURA ORGANICA
Nomenclatura Nivet
Direccion General de Trabajo y Previsidn Social 45
Direccion para el Trabajo y la Previsidon Social 40
Subdireccion de Proteccion Social y Trabajo no Asalariado 29

Jefatura de Unidad Departamental de Promocién de Proteccidén Social, 25
Seguridad y Salud en el Trabajo

Jefatura de Unidad Departamental de Trabajo No Asalariado 25
Direccidn de Inspeccidn de Trabajo 39
Subdireccion de Inspeccién y Notificacion 29
Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de Inspeccién 25
Subdireccion de Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica 29

Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso en Materia de Inspeccion 25
y Seguimiento

R
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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Direccion General de Trabajo y 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 Previsién Social:

I Vigilar el cumplimiento y aplicacién de la Ley Federal del Trabajo, los Reglamentos vy 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 trabajaderas 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 circunscripcién local;

VI. Ordenar y realizar inspecciones a los centros de trabajo de la Ciudad de México, asi como la
practica de inspecciones de supervisién que tengan por objeto corroborar las actividades
realizadas por los inspectores locales de trabajo;

VIl Iniciar, instruir y resolver el procedimiento administrativo sancionador, de acuerdo con la
normatividad aplicable imponiendo, en su caso, las sanciones correspandientes 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 |a libre sindicalizacién y la garantia de voto
secreto en los recuentos sindicales;

IX. Vigilar que se apliquen las disposiciones laborales en materia de seguridad vy 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; %
7

X. Verificar que las recomendaciones derivadas de los dictdmenes de las actas de inspeccion se
cumplan en los términos y plazos establecidos;
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XI. Dar seguimiento 2 los resultados de la inspeccion, en lo gque correspenda a las condiciones
generales de trabajo y de seguridad, higiene y medio ambiente de trabajo en’lgs centros de
trabajo de jurisdiccidn local;

XIl. Coadyuvar con las autoridades correspondientes en la prevencidn y conciliacién de los
conflictos laborales que se presenten en la Ciudad de México cuando asf 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;

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

KVIII. Vigilar [a observanciay aplicacién de las leves, reglamentos y disposiciones administrativas
aplicables a los trabajadores no asalariados;

XiX. Proponer y ejecutar la politica de conduccién 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 concertacidn para prevenir o solucionar conflictos entre los
trabajadores no asalariados, y sus respectivas organizaciones;

XKl Concertar acciones con representantes de las organizaciones de trabajadores no asalariados
en su relacidén con los comerciantes establecidos, industriales, prestadores de servicios e
instituciones pUblicas y vecinos, para conciliar los intereses de todos los sectores en la solucién
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 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 inclusién laboral de los grupos y personas trabajadoras, tales como personas con 7’
discapacidad, de sectores vulnerables;
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XXVI. Promover acciones para la prevencion y denuncia del acoso y hostigamiento laboral;

XXVII. Promover acciones para coadyuvar al reconocimiento econdmicoy-social del sistema-de

cuidados de la Ciudad de México;

XXVIII. 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 que
se dé intervencidn a la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo, cuando asi lo determine la
persona Titular de la Secretaria De Trabajo y Fomento al Empleo de la Ciudad de México; y

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

PUESTO: Direccion para el Trabajo y la Previsién Social.

e Vigilarel cumplimiento de la normatividad para las personas trabajadoras no asalariadas
en [a Ciudad de México para garantizar su derecho a una identidad formal.

= Ordenar la expedicidn, resello, reposicidn o renovacién de las licencias de trabajadores
no asalariados cuande se cumplan los requisitos y condiciones establecidos en la
legislacion aplicable para su reconocimiento.

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

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

* Ordenar la atencion de peticiones para la solucidn de los conflictos entre las personas
trabajadoras no asalariadas y sus uniones.

* Promover acciones en pro de la erradicacién del trabajo infantil y la proteccidn de las y
los adolescentes trabajadores en edad permitida para fortalecer el reconocimiento y
cumplimiento de sus derechos.

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

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

* Promover mecanismos de colaboracién de interdependencia, para fomentar el /%//
cumplimiento de los derechos humanos de las nifias, nifios y adolescentes que se
encuentran en edad permitida para trabajar.
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e Promover la igualdad de género y la prevencion del acoso y hostigamiento.en el ambito
laboral, para contribuir a la reduccion de las brechas de géneroly la promocion’de tos
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.

e 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 prevencién de riesgos laborales.

» Coordinar las actividades de la Comision 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.

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

e Coordinar acciones de capacitacién en materia de seguridad y salud en el trabajo, para
mejorar los ambientes laborales y prevenir los riesgos de trabajo.

PUESTO: Subdireccion de Proteccidn Social y Trabajo no Asalariado.

* Supervisar las acciones institucionales para la atencién y regulacién del trabajo no
asalariado en la Ciudad de México.

® Supervisar que el tramite de expedicién, resello, renovacidn y/o reposicién de licenciasy
credenciales para las personas trabajadoras' no asalariados, se realice conforme 2 la
legislacion aplicable para su reconocimiento.

e Coordinar los cursos de capacitacidén y difusidn de los derechos y obligaciones de las

personas trabajadoras no asalariadas, para la proteccién y reconocimiento del trabajono
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 %
unaidentidad formal.

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

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

Proyectar acciones dirigidas a la prevencién y erradicacion del trabajo infantil para
cumplimiento del marco normativo de las comisiones interinstitucionales pertinentes.

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

Recomendar acciones con perspectiva de género, para promover la igualdad sustantiva
gue transversalmente se implemente en la Secretaria.

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

Disefiar programas de capacitacién en materia de igualdad sustantiva laboral, para
reducir [a brecha de género.

Supervisar acciones de sensibilizacién sobre recomendaciones en materia de igualdad
sustantiva, derechos humanos y no discriminacién 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 capacitacion 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 |a Ciudad de México.

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

Proponer, a través de didlogo social, con los sectores publico, privado y social, la

capacitacién para dar cumplimiento a la normatividad en materia de seguridad y salud
en el trabajo, asi como en ambiente laboral.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Promocion de Proteccjon Sogigl, Segiiridad 'y
Salud en el Trabajo. ' &

» Ejecutar acciones de difusion de ios derechos laborales, para fomentar la igualdad de
genero, principalmente al interior de la Secretaria.

» Gestionar las acciones de difusion, promocion y divulgacion de una cultura de igualdad
de género para propiciar un entorno laboral libre de violencia.

» Operar, en caso de celebrarse, los convenios interinstitucionales de vinculacién para el
desarrollo de actividades de capacitacién, para incidir en la sensibilizacién y la
prevencién del acoso y hostigamiento laboral.

* Realizar acciones para la difusién de los derechos laborales de los adolescentes en edad
permitida para trabajar y derechos de las nifias, nifios, para contribuir en la prevencién
del trabajo infantil.

¢ Ejecuterlasactividades de difusidn, promocién y divulgacién de los derechos de las nifias,
nifnos y adolescentes, asi como para la poblacién adolescente en edad permitida para
trabajar, con el fin de prevenirel trabajo infantil.

» Operarlos marcos de cooperacion interinstitucional relativos al desarrollo de actividades
de capacitacién y promocion, para la sensibilizacion en materia de los derechos de las
nifias, nifios y adolescentes y prevencion del trabajo infantil.

¢ Revisar el seguimiento de las acciones desarrolladas en el marco de las comisiones
interinstitucionales de la materia para colaborar con la proteccién de la poblacidn
adolescente trabajadora.

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

° Ejecutar el programa anual de capacitacién en materia de seguridad y salud en el

trabajo, para la prevencidn de riesgos laborales y desarrollar competencias en ese rubro
en la poblacion trabajadora.

® 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.

/

* Atender las solicitudes formuladas de los trabajadores no asalariados para ejercer sus
actividades en la viz piblica de la Ciudad de México, a fin otorgarles el reconocimiento,
para desarrollar su actividad.
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Integrar los expedientes, aplicando las medidas de seguridad que correspondan, para
garantizar la confidencialidad e integridad de cada registro de personas trabajadoras no
asalariados.

Elaborar proyectos de resoluciones administrativas sobre las solicitudes de expedicién,
renovacion y/o reposicion de licencias y credenciales de trabajo no asalariado
promovidas por los interesados, para determinar su procedencia.

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

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

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

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

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

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

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

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 la normatividad laboral, mediante visitas de inspeccion,
asesoria u otros mecanismos alternos, para propiciar el trabajo digno o decente.

Elaborar el Programa de Inspeccién de Trabajo, con el objeto de promovery salvaguardar
los derechos de las y los trabajadores de la Ciudad de México, estimulando la promocion
y vigilancia de las adecuadas condiciones laborales en los centros de trabajo.
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e Determinar la programacién anual de visitas de inspeccion laboral, las, cuales seran
practicadas por conducto de los inspectores locales de trabajo|en centrosde'trabzjo
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 constatacién de datos y de competencia.

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

e Coordinar la instauracion de los Procedimientos Administrativos para la Aplicacidn de
Sanciones, derivados de los presuntos incumplimientos de la legislacién laboral,
detectados durante las visitas de inspeccion a los centros de trabajo.

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

= Verificar los actos que se emitan durante la instruccidn de los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacién de Sanciones, que cumplan con los requisitos
normativos aplicables a la materia.

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

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

 Vigilar la tramitacion de los Procedimientos Administrativos para la Aplicacién de
Sanciones, derivados de las determinacioneas de la zutoridad fiscal en relacién con el

reparto adicional de utilidades, para la eventual aplicacién de las sanciones
correspondientes.

» Verificar los actos que se emitan durante la instruccién de los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacidén de Sanciones, para que cumplan con los reguisitos
normativos aplicables a la materia.

* Establecer estrategias con la Subdireccién correspondiente, sobre la defensa juridica de
las resoluciones emitidas en los Procedimientos Administrativos para la Aplicacion de //7
Sanciones, derivadas de las determinaciones de las autoridades fiscales respecto al /
reparto adicional de utilidades. {

e Coordinar las asesorias sobre Condiciones Generales de Trabajo, a los trabajadores y
patrones que asi lo soliciten, a fin de incrementar el cumplimiento de estas.
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e Vigilar gue se brinden las asesorias a los trabajadores y patrpnes patra’propiciar: el
cumplimiento de sus obligaciones laborales en las Condiciones Generales de Trabajo

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

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

PUESTO: Subdireccion de Inspeccién y Notificacién.

e Coordinar las visitas de inspeccion 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.

® Programarlasvisitas de inspeccion previstas en la legislacién aplicable, a fin de vigilar las
Condiciones Generales de Trabajo.

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

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

e Planearlos actos de notificacién que realizan los inspectores locales del trabajo con el fin
de que las partes sean conocedoras de los procedimientos administrativos.

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

 Distribuir las notificaciones asignadas al 4rea, para su diligencia de acuerdo con la
legislacion aplicable.

® 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. 7

* Realizar Inspecciones de Supervisidn a los centros de trabajo y a los inspectores locales
de trabajo a fin de corroborar la informacién vertida por los patrones en el desahogo de
la visita de inspeccion, asi como los actos de los inspectores locales de trabajo.
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Supervisar la asesoria que se dé en materia de inspeccién sobre las Condiciones
Generales de Trabajo, a fin de orientar pertinentemente a los solicitantes.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de Inspeccidn.

L]

Elaborar las drdenes de visita de inspeccién 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 guejas recibidas.

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

Proporcionar la informacion de los centros de trabajo a la Subdireccién de Inspecciony
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 inspeccidn, asi como de las notificaciones.

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

Orientar via telefonica a los inspectores locales de trabajo mientras se encuentran en
campo con el fin de atender cualquier situacién que impidiera el correcto desarrollo de
sus diligencias como servidores ptblicos.

PUESTO: Subdireccion de Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica.

Supervisar el trdmite de los Procedimientos Administrativos para la Aplicacidén de
Sanciones, iniciados con motivo de las visitas de inspeccion para gue, en caso de
determinarse un incumplimiento de las obligaciones laborales, se impongan las
sanciones correspondientes.

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 Aplicacién de Sanciones.

Aprobar los emplazamientos, con el objeto de dar inicio al proceso administrativo
sancionador.
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e Aprobar los acuerdos de tramite que se dictan durantd los procedimientos
administrativos sancionadores, a efecte 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 Aplicacion de
Sanciones, iniciados con motivo de los documentos que la autoridad fiscal remite, para
vigilar el cumplimento de la participacion de los trabajadores en las utilidades de las
empresas.

= Coordinar la atencion de los juicios en los que es parte la Direccién General de Trabajo y
Prevision Social, a fin de llevar a cabo la correcta defensa juridica de las resoluciones
emitidas en los Procedimientos Administrativos para la Aplicacién de Sanciones.

» Establecer las estrategias juridicas para la debida defensa de los procedimientos y
resoluciones emitidas por la Direccidn General de Trabajo y Previsidn Social en materia
de inspeccion.

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

= 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 ¥
Seguimiento.

* Revisar los proyectos de valoracion y calificacién de las visitas de inspeccién, durante la
sustanciacion del Procedimiento Administrativo para la Aplicacién de Sanciones, a fin de
observar su congruencia con la resolucién que se proponga.

* Gestionar el andlisis, valoracién y calificacién de los expedientes turnados por la
Direccion de Inspeccidn de Trabajo, para la emision del acto correspondients.

* Revisar los actos que se emitan dentro del Procedimiento Administrativo para la

Aplicacidon de Sanciones, a efectos de verificar que se dicten de conformidad con la
legislacion aplicable. //{7

» Elaborar la resolucion, 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 Aplicacién de Sanciones.
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e Radcicar, mediante el acuerdo correspondiente, los oficios de determinacion‘de'reparto
adicional de utilidades, enviados por la autoridad fiscal, para_ordenar el inicio del

Procedimientc Administrativo para la Aplicacion de Sanciones.
* Revisar los actos que se emitan dentro del Procedimiento Administrativo para la
Aplicacion de Sanciones, a efecto de verificar que se cumpla con la participacién del

trabajador en las utilidades de la empresa.

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

» Revisar la debida defensa juridica ante las instancias correspondientes.

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

* Revisarlas contestaciones de demanda que se presentan en los juicios en que es partela
Direccion General de Trabajo y Previsién Social, con el objeto de realizar una debida
defensa de las resoluciones.

V2,
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Cursos de Seguridad y Salud en el trabzjo.

Otorgamiento de Licencia y Credencial a Trabajadores No Asalariados.

Registro de Uniones de Trabajadores No Asalariados.

Ejecucion de las visitas de inspeccidn a los Centros de Trabajo de la Ciudad de México.
Notificacion de los actos emitidos por la Direccidn General de Trabajo y Previsién Social.
Procedimiento Administrativo para la Aplicacion de Sanciones, derivado de las visitas de
inspeccion.

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

aour ke e
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

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

Objetivo General: Implementar un programa de capacitacién que impulse la creacién y
fortalecimiento de una cultura de prevencién de riesgos de trabajo, erradicacién de trabajo
infantil y derechos de los jovenes adolescentes en edad permitida para trabajar, equidad de
genero laboral y prevencién de acoso y hostigamiento en los centros de trabajo, en la Ciudad de
México.

Descripcion Narrativa:

No. Respon?a'blle deia Actividad Tiempo
Actividad
Direccion para el Trabajoy | Solicita se elabore la propuesta de programa anual
la Previsién Social de cursos en materia de seguridad y salud en el
trabajo, erradicacion de trabajo infantil y derechos
1 de los jévenes adolescentes en edad permitida para ldia
trabajar, asi como en temas de equidad de género
laboral y prevencion de acoso y hostigamiento
laboral
Subdireccion de | Elabora propuesta de programa anual de cursos para
2 Proteccion  Social  y | revision 10dias
Trabajo No Asalariado
3 Direccion parael Trabajoy | Revisa la propuesta del programa de capacitacion 5 dias
la Previsién Social para validacion
iValida la propuesta?
NO
4 Solicita se realicen las correcciones 3dias
(Conecta con la actividad 2)
Si
5 Vélida para gestionar su autorizacién 1dia
Revisa la propuesta del programa de capacitacion 3 dias
NO
7 Solicita se atiendan las modificaciones 2 dias
{(Conecta con la actividad 2)
Sl
g Autoriza para solicitar la difusion del programa de 1dfs
Capacitacion
Subdireccién de | Gestiona ante la Coordinacién de Apoyo a Estudios
g Proteccion Social vy | del Trabajoy Comunicacién, la difusién del programa 1dia /
Trabajo No Asalariado de capacitacién en la pagina de la Secretaria de /’/[?
Trabajoy Fomente al Empleo '
Recibe la notificacion de la difusién del programa en
10 medios electronicos de la Secretearia de Trabajo y ldia
Fomento al Empleo ‘{
1 Instruye la elaboracion de planeacidn de los cursos 1dia
de Seguridad y Salud en el Trabajo
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No. Respon-sa-ble dela Actividad Tiempo
Actividad
Jefatura de Unidad | Recibe instruccién para solicitar las aulas que
Departamental de | necesitard y materizles de apoyo en la imparticion de
12 | Promocién de Proteccién | los cursos, ante [z Direccién Ejecutive de 8 dias
Social, Seguridad y Salud | Administraciény 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 1diz
Curso
Recibe del capacitador internoc o externo, la
15 evaluacidn diagnostica, la evaluacion posterior a la 1dia
- implementacion del curso vy las listas de asistencia
debidamente firmas
18 Supervisa la aplicacion de las cédulas de registro 1 it
para satisfaccion del servicic
- Envia resultados para la elaboracidn de las Tdis
constancias de los participantes
Subdireccién de | Elabora las constancias de los participantes para
18 | Proteccién  Sccial  y | firma del Titular de la Unidad Administrativa 5 dias
Trabajo No Asalariado
Direccidén para el Trabajoy | Recibe las constancias para gestionar la firma del
19 la Previsidn Social Titular de la Unidad Administrativa gue valida el 3dias
curso
20 Envia constancias firmadas para su entrega 3 dias
efatura de Unidad | Entrega constancias de curso a los participantes via
Departamental de | correo electrdnico
21 Promocion de Proteccidn 5 dias
Social, Seguridad vy Salud
en el Trabajo
29 Reéliza.’?nforme de los cursos impartidos para su 5 diss
validacidn
Subdireccidn de | Valida informacion de los cursos impartidos para la
23 | Proteccidn Social  y | elaboracién del informe global y turna 5dias
Trabajo No Asalariado
Jefatura de Unidad | Archiva informacidn para su resguardo
Departamental de
24 | Promocion de Proteccidn 2 dias
Social, Seguridad y Salud
en el Trabajo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 70 dias habiles /
7
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar;
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1. La programacién de cursos anuales considera los temas de Seguridad,y Salud, de la
prevencion de Trabajo Infantil y Derechos de los jévenes adolescentes en eédad parmitida
para trabajar, asi como la perspectiva de Género e lgualdad Sustentiven ié

~ 1
-5
)]

otras dependencias gubernamentales y organizaciones sindicales o patronales.

2. La Jefatura de Unidad Departamental de Promocién de Proteccién Social, Seguridad y
Salud en el Trabajo, participa en la elaboracion del programa anual de capacitacién.

3. La Jefatura de Unidad Departamental de Promocidn de Proteccién Social, Seguridad y
Salud en el Trabajo, recibe la solicitud de inscripcién al curso por parte del solicitante via
correo electronico, corroborar lo que cuenta con los requisitos solicitados en la
convocatoria y registrarlo en caso de haber cupo; si hay cupo, registra en la lista de
asistencia y manda al solicitante un comprobante de inscripcién; en caso de no haber
cupo, da respuesta que el cupo esta cubierto y se invita a otro curso con disponibilidad.

/i
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Direccldn para el Trabajo y la Prevision
Soclal

1. Salicita se elabore
programa anual de
cursos en materia de

trabsjo

seguridadysaludend

Subdireccién de Protecclon Soclal y
Trabajo No Asalarlado
G

2. Elabora propuesta
deprograma amum de
CUrsOs para revision

8. Gestionaen
Coordinacion de Acoyo
aEstudios del Trabsjo
¥ comunicagionia
difusion.

Cursos de Seguridasl y Salud en el Trahajo

Direcclén para el Trabajo y Ia Previslén Soclal

3.Revisalapropussta
de programa de
capacitadon pam

validacion

& Velida |2 propuesta?

4. Solicta realice las
corrediones

5. Valida para gestionar
su autorizacion

Direcclon General de Trabajo y Previslan Sodlal

¢Revisa la propuesta del
programa de capacitacion?

&.Revisalapropussa
del programade
capacitacion

©),

7. Solicta se atiendan
las modificaciones

8. Autoriza para
solicitar ta dision del
programa de
capacitacion
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21.Entrega constancas de 22.Rezlizainformedelos
<urso 2 los panticipantes w2 cursos imparticos paa su
correo electranico validacion

®

24, Archiva informacion
para su resguardo

Proteccdén Soclal, Segurldad y Salud en el Trabajo

23.Valida :informaccnde

los cursos impartcos para

la elaboracionde! inbrme
global y turma

Asalailado

Cursos de Seguridad y Salud en el Trabajo
Subdireccion de Proteccidn Soclal y Trabajo No | Jefatura de Unldad Depaitamental de Promaocion de

VALIDO

C. Adridn TeoderdGonzalez Judrez
Directer para el Trabajo y la Prevision Social

-

4
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M GOBIERNO DE LA

al a Trabzjadores, No

o C—.anera‘: Validar la documentacidn y actuaciones previstas por el Reglamento para los

ores No Asalariados del Distrito Federal, para en su caso expedir, resellar, renovar y/o

ion Narrativa:

r las licencias y credenciales de Trabajadores no Asalariados.

No. Respansableids Actividad Tiempo
Actividad '
direccidn de | Recibe del interesado la solicitud para obtener la
1 Proteccion Social y | Licenciay Credencial de Trabajador no Asalariado, en ldia
Trabajo no asalariado el Modulo de Atencidn Ciudadana
Verifica que la solicitud y documentacién del
2 interesado cumpla con lo establecido en el 1dia
Reglamento para los Trabajadores No Asalariados
iEs correcta la documentacion?
NQ
3 i’n,?'orma al interesado cuales son los documentos 3 dias
faltantes a fin de que los presente posteriormente
(Conecta con actividad 1)
Sl
i Capt';r:. ‘s os datos del ciudadano, en el Sistema i
Informatico de Trabajo no Asalariado (SITNA) =
_ Integra el expediente para el trdmite .
3 correspondiente 1dia
Elabora Acuerdo de Radicacidn para integrar el
2 expediente del selicitante 2 dias
Elabera oficio dirigido a lz Alcaldia correspondiente
7 del lugar en que se pretende ubicar el interesado, a 1dia
efecto de que emita su opinidn (positiva o negativa)
Envia Acuerdo de Radicacion y oficio de solicitud de
8 opinion f’lr:gido a la Alcaldia correspondiente, para 2 dias
su revision v ribrica
Subdireccion de | Revisa para bma Acuerdo de Radicacidn y oficio
9 Drotecc ion  Social dirigido a la Alcaldia para remitirlos 1dia
Trabajo no asalariado
iCumple con los requerimientos establecidos por
normatividad?
NQ
10 Devuelve haciendo observaciones a los oficios 1dia
w’u_onecta con actividad 6)
S|
1 Rubrica Acuerdo de Radicacién y oficio dirigido a la 1dia /
Alcaldia para remitirics ' 7
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Actividad
Gestiona para riibrica de la Direccion paragel Trabajo
12 y la Prevision Social y firma del Director General de 3 dias
Trabajo v Prevision Social
Devuelve oficios firmados para el seguimiento ;
13 , 7 dias
proceden
Jefatura de Unidad | Envia oficio de solicitud de opinién dirigido a la
14 | Departamental de Trabaje | Alcaldia ldia
no Asalariado
15 Recibe acuse de recibo de la alcaldia ldia
16 Integra Acuerdo de Radicacidn al expediente 2 dias
Remite el formato TDGTPS_TP02 al personal
17 operativo para que se realice el recorrido en el lugar 1dia
solicitado por el interesado a fin de verificar las
condiciones del lu gar
Recibe resultado del recorrido en el lugar sefialado
18 por el solicitante, a fin de verificar las condiciones del 5dias
lugar, sefalado en el formato TDGTPS_ TPO2
19 Integra al expediente el resultado del recorrido ldia
¢Recibe respuesta del oficio dirigido a la Alcaldia?
NO
Emite acuerdo en el que se asienta omisidon de
20 respuesta de la Alcaldia {(conocida 8 dias
administrativamente coma afirmativa ficta)
(Conecta con actividad 22)
Si
. Analiza las actuaciones del expediente (informe de o
- recorrido y |a solicitud de opinién) - di
22 Elabora la Resolucién Administrativa Definitiva en wdfiss
sentido paositivo o negativo y turna para ribrica '
Subdireccion de | Recibe la resolucién para revisién y/ o en su caso,
23 | Proteccidn Socia y | ribrica 2 dias
Trabajo no Asalariado
(Cumple con los requerimientos establecidos por
normatividad?
NO
s Devuelve haciendo observaciones a la Resolucion y
- Acirr:il*:\s%?raiiva 1 glia
(Conecta con actividad 22)
S|
25 Rubrica resolucidn
Gestiona para ribrica de la Direccidn para el Trabajo
26 y la Prevision Social y firma del Director General de ldia
Trabajo vy Previsidn Social
77 Devuelve Resolucion Administrativa firmada para 1dis ¥
notificar al interesado
;La resolucion conlleva la realizacién de la Licencia
de trabajo no asalariado? ﬂ
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No. Respon?a_bte de 't Actividad Tiempo
Actividad
NO
Jefatura  de  Unidad | Notifica resolucion en sentido negativo al ciudadano
28 Departamental de Trabajo 1ldia
no Asalariado
{Fin del procedimiento)
Sl
Entrega Resolucién POSITIVA, Licencia y Credencial
29 de Trabajador No Asalariado, al interesado, se ldia
archiva

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 56 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

[

(¥]

()]

-~

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

De la actividad uno a la cuatro la realiza personal técnico operativo gue se encuentraen
3 de atencion ciudadana, utiliza el Sistema de Informacion de Trabajos no Asalariados
(S! TNA), generando el formato TDGTPS_TP02, por duplicado asignandole un nimero de
ID. yfolio, indicando el tramite que desea realizar (Expedicidn, Resello, Renovacién y/o
R’eacsxc*oa ), les agrega fotografias y coloca sellos con fecha de recepcidn y se entrega un
tanto al interesado.

La actividad dieciseéis y diecisiete las realiza personal técnico operativo que se encuentra
adscrito 2 la Jefatura de Unidad Departamental de Trabajo No Asalariado de la
Subdireccion de Proteccidn Social y Trabajo No Asalariado.

La Subdireccidn de proteccién social y trabajo no asalariado forma expediente nuevo al
interesado y/o, ensu caso, agrega la nueva solicitud (Expedicién, Resello, Renovacién y/o
Reposicion) al expediente que obra en los archivos de la Direccién para el Trabajoy la
Previsidn Social.

El Reglamento para los Trabajadores No Asalariados de Distrito Federal prevé que se
pueda realizar un estudio socioecondmico en caso de que sea imposible para el
solicitante cubrir alguno de los requisitos que éste establece.

Se integra al expediente, el acuse del oficio de solicitud de opinién dirigido a la Alcaldia,
si transcurrido el término de 7 dias con que cuenta la Alcaldia para emitir su opinion, esta
no emite respuesta, se le tendra por emitida en sentido afirmativo.

Los requisitos para la expedicion, de licencia y credencial de trabajador no asalariado son

los siguientes: 1) 4 Fotografias infantiles recientes, 2) Comprobante de estudios, 3) 2
Cartas de buena conducta recientes, con nombre, teléfono y direccién de quien la emite
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en original, 4) Copia del Comprobante de domicilio reciente,|5) Copia.del, acta de
nacimiento, 6) Copia de credencial para votar, 7) Copia de la CURP, 8) En' el¢as5"dé Tos'™
hombres, copia de cartilla de servicio militar, 9) De ser mayores de 16y menores-de 18

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

8. Los requisitos para el Resello, Reposicion y/ Renovacién: 1) 4 Fotografias infantiles
recientes, 2) Copia del Comprobante de domicilio reciente, 3) Copia de credencial para
votar, 4) Copia de la credencial de Trabajador no Asalariado y 5) Original de acta de robo
o extravio de la credencial de trabajo no asalariado.

(48]

Tratédndose de resello no seré necesario las fotografias ni el acta de extravioy en caso de
Renovacion no serd necesario el acta de extravio.

10. Elresello: Se tramita el mismo dia a solicitud del trabajador, se debe presentar dentro de

los tres primeros meses del afio y se requiere que la credencial tenga el resello del afio
inmediato anterior.

11. Las reposiciones: Se tramita en quince dias habiles, |a licencia y credencial debe estar
vigente al diz de |z solicitud, en tanto tiene resello del afio inmediato anterior.

12. Larenovacion: Se tramita en treinta dfas 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.

o
w

. En caso de no contar con el resello correspondiente al dia de la solicitud del tramite de

reposicion, renovacion y/o resello, el Trabajador No Asalariado deber iniciar un tramite
nuevoe.

14. En los casos de solicitud de resello como Reposicién y /0 Renovacion Unicamente se
realizan las actividades de la 1 a la 4 y se emitird un acuerdo de procedencia o
improcedencia, en el que se valorard que el interesado cumpla con los requisitos
correspondientes y con el resello del afio inmediato anterior segln sea el caso. En estos
trémites no se solicitard la opinidn de la Alcaldia, ni se realizara un nuevo informe de
recorrido.

/5
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% z ubicar &l interesado

=]

-

<

-

5

3

X

Otorgamlento de Licencta y Credencial a Trabajadoies No Asafarlados.
Subdlreccién de Prolecddén Soctal y Trabajo No

Arataiado

;Cumple con los
requerimientos
estableados por

normatividad?

9. Revisa para ribrica

11. Ribrica Acuerdo de

Acuerdo de Radicagény Radicacion v ofico /—\f"\
sficiodingdoata difigido al2 Alcsidia para 2

Alcaldia pararemarics remitirlos

10. Devuelve naciendo
observaciones 3 s
oficios

®

12. Gestiona para ribrica

‘g ) delaDireccidnpan & 13. Devuelve oficios
z LQL}‘, Trabajoyia Prevoon firmados parael
E = Socialy firma gei Cirecor seguimiento proceosts

General

Subdreccon de Proteccan Soca ¥ lrals.llo No

7
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o |
s
=z
s
|'-';
=
< 17. Remite el formato
13, Envis oficie & TOGTPS_TPOZ al penonat 18. Recibe resultado
AN P 15, Recibe acuze de 16. Intagra Acverdo de operative Do quase det recorrido en el vy
EZ Nt i .du,a;m i recibo de 1a alcagy Radicacion al expedes. raalice &l recornidn enel lugar seRalado por & )
== = v lugar solicitaso por & solicitante
183 irteresa
e =
It
.
s
=
=
=
H
. o2y
= iRedcibe respuesty L2
< del oficic dingide f
2| 3 1a Alcaidia?
f | 21.Analiza 135 22.Eiaborata Resokuoon
= —x F o™ actuaciones del Agministrativa Defintna -
- @ ?;;’WW;::L:’:P“'"“ expediente finfarme de ensentido postne ¢ @
- : A ek recorndo yha solicad de negativo y turna para Nt/
- z opimdn, rubrica.
] <
= E
2 = |
|
s 53 20.Emite acuardo enel
E e | Que seasenta omisonde
H s | respuesta de 1 Alcaiga len)
b 5 | {conocida N
= ,a‘ administrativamerte como
2 = firmativa ficta) |
E - : i
= -
= = |
S =
2 o |
S 0
s |2
2 |3
£ I
= |
= B iCumplc con 1oz
T e requenmientos
s | & por
"é f = normatraidad? 55 < )
|- 26.Gestiona para ribna pey
F’; | 2 7y 23.Recbeta resolucon S delaDireccicnpan e ‘AED':I':M Resolugion
= s \\2: X pars revision y/ 0 ensu ¢ 25. Ribncaresalucion Trabajo yia Prevision Soga! i \
3 | e et cazo. ribrica, yfirma gl Direcor DEw OLHCAEA
| '.—: General Tnkgrecsdc
| 5
| &
| =
s
| & 24 Devuelve haciendo N
| = observaciones a la { ;2\_
| = Resolucion Administrata et
]
| &
|
ilaresolucién conlie
13 realizacion oe la
Licencia e trabyjono
29. Entrega Resolucion ] i
= f\.\ POSITIVA, Licencia y |
(21— > > < |
Nt N IS No Asalanado, ol |
NO l interesado, se archiva
23. ioufica ressiution en
sentido negatvo al
ciucadang

VALIDO

o T— 7 ” .
C. Adridn lmcMzalez Judrez

Director para el Trabajo y la Previsidon Social

Ira
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ADMINISTRATIVO

val
internos gue se susciten

Registrar

nto: Registro de

a las Asociaciones de

Q GOBIERNOC DE/LA

V = CIUDAD DE MEXICO

Uniones de Trabajadores No Asglariados:

o

ﬂ GOBIERNO DE LA
TARlADEWM%QE MEXICO

FOMENTO AL EMPLEO

Trabajadores no as
1y brindarles |z asesorfa adecuada.

alariados a fin de atender

No ?ES;CE,SE,DEE date Actividad Tiempo
Actividad
Direccion para el Trabajo y | Recibe la solicitud de registro de la Unién de Trabajo
1 la Prevision Social no Asalariade con la documentacién anexa para 1dia
turno de Sﬂf—;u?mimto
Subdireccidn de | Recibe la documentacion para turno de seguimiento 1dia
2 Proteccion Social y
T""bai') No Asalariado
Jefatu de Unidad | Verifica que los documentos cumplan con los
3 Depa 'nevatal de Trabajo | requisitos previstos por la normatividad aplicable 6 dia
No Asalariado
iCumple con los requisitos establecidos?
NO
4 Emite acuerdo donde rechaza la solicitud 1dia
5 Notifica al representante legal el acuerdo 1dia
(Fin del procedimiento)
Si
Elabora acuerdo de procedencia para revision 2 dias
Subdireccion de | Recibe acuerdo para revisién y ribrica
7 Proteccion Social vy 2 dias
T- bajo No Asalariado
¢Cumple con los reguerimientos establecidos por
normatividad?
NO
8 Devuelve hgcie:‘-do observaciones 2 la Resolucion 1idis
Administrativa
(Conecta con actividad 5)
Si
9 Ribrica acuerdo de procedencia 1dia
Gestiona para rlbrica de la Direccidn para el Trabajo
10 y la Prevision Social y firma del Director General de 1dia
Trabajo y Previsién Social
. Recibe el acuerdo firmado para notificacion del .
11 p 2 dias
interesado
Jefatura de Unidad | Notifica el registro al representante de la Unién i
i Departamental de Trabajo v ;
12 o 1dia
no Asalariado /g
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 20 dias habiles k
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o |
N Responsaciedgla Actividad Tiempo
s Actividad \
Plazo o periodo normative-administrativo maximo de atencion bresotucion: Noaptica

Aspectos a considerar:

1. Es importante mencionar que el documento requiere las rubricas del director y
subdirector del drea y solo |a 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 constitucién de la Unidn, la
aprobacién de sus estatutos y de la asamblea en que se hubiere elegido a la directiva; y
ll.- Padron de los miembros integrantes, con expresién del nombre, edad, estado civil,
nacionalidad, domicilio y la especialidad de cada uno de ellos.

Debidamente autorizados por el Secretario General, el Secretario de Organizacién y el
Secretario de Actas, ademas de lo que dispongan los estatutos de cada Unidn. Cumplidos
estos requisitos se registraran y tendran capacidad legal.
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(o] i
DIAGRAMA DEFLUJO
=
=
B
3
" o
FS
'T; ] 1.Recibe soliciud ce
=% registro de Union de
£ = @ Trabajo no Asalariade
S| "V con documentacion
E para seguimiento
L
2
<Cumple con los
requerimientos establecidos por
normetividac? - - S
2. Recibe la 7. Recibe acuerdo pra ¥ W ©. Ribrica acuerdo de 10. Gestiona ribica de
documentacion paa . revisiany nizvica 4 {')—) E laDTPS ¥ firma del

Subdireccién de Protecclén Soclal y No Asalarlado

turno de seguimientn

procedenca titular de DGTyPS

&. Devuelve hacenda
observaciones ala
Resolucion

Administatva

—

11.Recibe el acuero
firmado para
notificacion del
interesado

Registro de Uniones de Trahajo No Asalariado

Jefatwra de Unidad Depaitamental de Trabajo No
Asalarlado

¢Cumple con
los requisitos
3 Verifica que los establecidos?
docuementos cumplan ™ 6. Elabora acuerdo de

con |os requisitos
orevisios porla
normatividad aplicate

procedencasara
Tevision

4. Emite acuerg donde
rechaza la solicaxd

5. Notifica al
representante legal def
acuerdo

o

12.Notificaelregistoa
representante de la
Unién

VALIDO

ik

Py e . .
C. Adriap#€0dord Gorzdlez Juarez
Director para el Trabajo y la Previsién Social

4
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Ejecucion de las Visitas de Inspeccidn a los G

Ciudad de México.

W CIUDAD pE MEXICO |
o |

Y«
| 0 ¥plo
GOBIERNOC DEMS | ‘Amm

GOBIERNO DE LA

SAHRADRE MEXICO

FBMENTO AL EMPLED

entroside Trabajodela

Objetivo General: Cumplir con las drdenes de visita de inspeccidn sobre Condiciones Generales
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:

R nsabl l .
No. esp:ctis\:f;;l:dde “ Actividad Tiempo
Direccion de Inspeccién de | Gestiona las visitas de inspeccién ordinarias y las
. Trabajo quejas u oficios de las distintas Autoridades para | 5dias
- instruir su ejecucion
5 Subdireccion de | Programa las visitas de inspeccién ordinarias y 5 difas
Inspeccion y Notificacién 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, y las 5 dias
y Seguimiento de | quejas u oficios de las distintas autoridades
inspeccion
i Eta’bora proyecto de orden de inspeccién para turnar 3 dfas
a rubrica
5 Subdirec’ciéh de | Recibe el proyecto de la orden de inspeccién para 3 dias
Inspeccion y Notificacién | revision B
¢Es correcta la orden de inspeccién?
NO
. Solicita se atiendan las observaciones a la orden de ;
? inspeccién Zdias
(Conecta con actividad 4)
s!
7 Rubrica la orden de visita inspeccidn 2 dias
" Direccién de Inspeccién de | Recibe orden de visita de inspeccion para tramitar la 5 dias
Trabajo firma del Titular de la Unidad Administrativa
9 S|_:brjfret.‘cién de | Recibe orden de visita de inspeccién firmada para su 3 dias
Inspeccion y notificacién desahogo
Entrega la orden de visita de inspeccién para
10 distribuir con base en la zonificacién a los 1dia
Inspectores de Trabajo con los Formatos 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
11 y Seguémiento de | exhibir en la visita y la guia de los principales 1dia
Inspeccion derechos y obligaciones del inspeccionado para -
constituirse en el centro de trabajo descrito en la
orden de inspeccidn
P Realiza la visita de inspeccion en el domicilio de la i
empresa
:Se ejecuta la inspeccién?
NO
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- o
No. ReSpon?a.bte gd s Actividad Tiempo
Actividad
. Elabora ¢! correspondiente informel o Acta T3
- Circunstanciada de negatividad patronal
(Conecta con actividad 11)
Sl
Recibe del Inspector Local de Trabajo el Acta
14 Circunstanciada de la Visita de Inspeccidn, con la 1dia
documentacion proporcionada
15 Realiza registro de informacidn 1dia
16 Integra el expediente para turnar 1dia
17 Subdireccidn de | Remite los expedientes diligenciados para lo 5 dias
Inspeccion y Notificacién | procedente
Direccién de Inspeccion de | Recibe los expedientes debidamente integrados vy
18 Trabajo turna para procedimiento administrative 5 dias
sancionador, en caso de incumplimiento
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 46 dias habiles
Plazo o periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

[#5]

En términos de lo previsto por el articulo 27 del Reglamento General de Inspeccion del
Trabajo y Aplicacidn de Sanciones, se llevan a cabo visitas de inspeccién a fin de vigilar el
cumplimiento de la normatividad laboral en los Centros de Trabajo, denominadas
ordinarias y extraordinarias. Las primeras pueden ser iniciales o periddicas y se inician
con previa notificacion, mientras que las extraordinarias se ejecutan en el acto sin que

medie previo citatorio.

Las inspecciones extraordinarias derivan de las quejas presentadas por particulares o
solicitadas por diversas autoridades u otras razones sefialadas en el articulo 28 del
Reglamento General de Inspeccién del Trabajo y Aplicacidn de Sanciones,

Con base en lo establecide en el Reglamento General de Inspeccién del Trabajo vy
Aplicacion de Sanciones, en caso de que por causas ajenas al inspeccionado o del
inspector local de trabajo no pueda desahogarse [a visita de inspeccidn, el inspector local
de trabajo realizara el correspondiente /nforme. En caso, de que el inspeccionado no
otorgue las facilidades para el desahogo de la visita se levantard el Acta Circunstanciada
de Negativa Patronal.

Adicionalmente, pueden realizarse visitas de inspeccién de constatacion de datosy de
determinacion de competencia de conformidad con los articulos 20 y 21 del Reglamento

Ceneral de Inspeccion del Trabajo y Aplicacion de Sanciones, asi como con el articulo 527

de la Ley Federal del Trabajo, Iz constatacidon de datos: con el propdsito de obtener A
informacion que permita actualizar los padrones de centros de trabajo, verifica los

nombres o denominaciones de las empresas y sus representantes legales vy
determinacién de competencia: se realiza a solicitud de parte mediante escrito libre. A
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o DEle
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5. La Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de Inspecgion.verifica e
tipo de inspeccidn a realizar.

6. Las actividades de la dcsc. ;: cion narrativa sefialadas en los nimeros 12 y 13 las realizan
los inspectores locales de trabajo.

DIAGRAMA DE FLUJO

1. Gestionalas visitas
de inspecsion
ordinarias v las qugas
v oficios delas distnias
ALutoridades

Direccion de speccién de Trabajo

8. Recibe Orden de
Visita de Inspecsion
para tramitar firma de!
Titular dela Unidad
Adminisirativa

2. Programa Visitas de
Inspeccion Ordinanias v
las quejas u oficos de
distintas autoridades.

5. Recibe el proyecto

4Es correcta la orden
de inspeccion?

2. Recibe Orden de
Visita deinspeccién
firmada para su
desahogo,

delaordends
inspecdon para
revisign.

7. Ribrica 13 orden de
visita inspeccién

Subdirecclon de nspeccidn y Natificaclon

6. Solicitase=atizndan
las observaciones ala
orden deinspeccidn

Ejecucion de las Visitas de Inspeccién a los Centros de Trabajo de la Ciudad de México.

3. Recibelistado de

Segulmlento de Inspeccién

Jefatura de Unldad Departamental de Control y

centros deratae a
inspeccionary queas
voficios de autoridades

4. Elabora proyeso de
Orden delnspeccon
para turnar a ribrica.
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PE MEXICO FOMENTO AL EMPLEO

©)

Subdirecclén de inspecclén y Notificaclon

10. Entrega orden de
visitaconbaseenia
zonifcacdna
Inszeciores con
Tormatos reguendas

17. Remite los

expedientes
diligendadas pamlko
procedente.

Ejecucion de las Visitas de Inspeccian a los Centor de Trabajo de la Ciudad de México
Jefatura de Unidad Departamental de Control y Seguimiento de
Inspeccion

;Se elecutala
11 Recibe orden de inspeccién’? 14, Recibe de
iS5 scasbnsn ane 12. Realiza I_a Visita de A InspectorActa
dedocumeniacn que Inspieceion e Circunstanciada de 15, Realiza registro de
\a empresa dese domicilio defa o Visita de informacion.
exhibren lavisia empresa. Inspecgion.con

docuemniacion

13. Elsbora el
correspondients
informe 0 Acta

Circunstanciada ce
negatividad paronal

16. Integra en
expediente para turnar.

Direcclan de speccion de Trabajo

18. Recibe expedientes
debidamente
integrados y tuma para
procedimients
administatvo

sancionador

Lfg%a Viet de la Garza Mata
Directora de Inspeccion de Trabajo
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Nombre del Procedimiento: Notificacion de los actos emitidos por Id Direccidn. General de
Trabajo v Previsién Social.

Objetivo General: Informar al interesado los actos emitidos dentro de los Procedimientos
Administrativos para la Aplicacidn de Sanciones instruidos por la Direccién General de Trabajo y
Previsidn Social.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela

No. e Actividad Tiempo
Actividad
B Direccion de Inspeccion de | Solicita la ejecucidn de notificaciones sobre los actos 1dis
B Trabajo o documentos a las empresas sujetas a inspeccion
- Subdireccion de | Coordina la asignacion de las diligencias de ;
p) e e g = 2 dias
Inspeccion y Notificacion nofiiicacion
. Turna al Inspector junto con los formatos requeridos 5 i
> s i <oy 1l
para llevar a cabo la notificacién
p Revisa que el |Inspector haya asentado 1dia
correctamente los datos del acto a notificar
Jefatura de Unidad | Recibe acto o documento a notificar en original y
_ Departamental de Control | copia ,
5 N : 1dia
V Seguimiento de
Inspeccion
5 Se constituye en el domicilio e identifica a la persona 1dia
I

que pueda atender la diligencia
iEsté la persona que pueda atender la diligencia?
NO

Deja citatorio para que el representante legal o
persona autorizada, lo espere al siguiente dia habil 1dia
en hora sefizlada
(Conecta conactividad 3)
SI

Notifica el acto o documento y levanta las

|

8 . .. 1dia
constancias respectivas

9 Entregael acto o documento diligenciado para turnar 1dia

.~ | Subdireccion de | Recibe actos o documentos diligenciados y remite 5 dias

40U & di

Inspeccion y Notificacion para tramite procedente

Direccion de Inspeccidn de | Recibe notificacién diligenciada para instruir al
11 | Trabajo encargado de archive la integracion de las 1dia
notificaciones a los expedientes

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 14 dias habiles

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

X
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Aspectos a considerar:

1. Existen actos que porsu natu

su notificacion

DIAGRAMA DEFLUJO

O

MO GOBIERNO DE LA
(/ TaRiA 52 HRGAE MEXICO

MENTO AL EMPLEQ

ANO CEARY |
DE MEXICO ‘

-~
Y]
o
N

juridica requieren més de un ¢iia para la ejecucion de

1.Solicita ejecucion de
notificaciones sobre
{inicio actos o documenos a
las empresas sujetas &
inspeccion

Direcclon de Inspeccion de
Tiabajo

1. Recibe notficacidn
diligenciada einstural
encargado de arcivo
integracion natificaciones

=
=
-]
@
3
2 |8 ¥
HEE 3
= = 4. Revisa que el i
o =
> s 2.Coordmalz 3. Turnaal Inspector Inspedor haya 1DAdRec1be sfos 9
o z asignacion delas junto contos formatos asentado gt ol:u;nden orsz'ﬁ
5 = diligencias de requeridos parafievara correctamente los ‘“:g tr:zsn?,re
E e notificacion, cabo lanatificacién datos del acto a prncedznte
o = notificar. B
2 <
= 2
E | £ i
= @
5 =
c |8 €
s | E W
s g RN
2 s
=] £
= @
= r
=
®
s |2
3E 2
£
“ =
(4 E
£ |z
= |2
. b éEsté la persona que
- s pueda atender la
= 2 — " ; diligencia? Not
5 z 5. Recibe a6t 0 8. Secons _1u~,'e en el ,/\ 8. Notifica el acto o 3. Entrega el
S g d domicilioeidenticaa documento y levanta
ocumento anotfcxr b : documento diligencado
S |gs &n original.v capia 1a persona Gue pueda N |as constancias it b
E = % =t atender fa diligenca N respectivas. Lt
g ik
5
EL
F
e
o
=1
E 7.Dejacitatorio para
- represantantelegalo
5 ’;—5\\, persona autorzada, lo
2 N espereal siguienta dia
2 £
g
]

Lic. Ana Viet de la Garza Mata
Directora de Inspeccion de Trabajo
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Nembre del Procedimiento: Procedimiento Administrativo para la Ap
las visitas de inspeccid

derivado de

M GOBIERNOC DE/AW
d CIUDAD DE MEXICO

o

L.

GOBIERNO DE LA

ARiA DE TRABRIDVE MEXICO

FGMENTO AL EMPLEO

icacion,de_ Sanciones,

Objetivo General: Valorar el resultado de las visitas de inspeccion, tanto de las documentales

-

preser

D

efecto de inicia

=
ci

gun incumplimiento a

Descripcion Narrativa:

la legislacién laboral rela

tadas, asi como de las observaciones realizadas a los inspectores locales de trabajo, a
r el Procedimiento Administrativo para la Aplicacion de Sanciones, en caso de
tivas a las condiciones generales de frabajo.

No. Resparizable deta Actividad Tiempo
Actividacﬂ
; Direccien de Inspeccicn de | Envia los expedientes derivados de la realizacidon de 10dias
) Trabajo inspecciones, para su valoracion.
Subdireccion de | Recibe expedientes para turnar
:’-‘roceciim ento .
’ Administrativo y Defens 4 s
Juridica
Jefatura de Unidad | Recibe Los expedientes para asignar Inspector Local
= Departamental de lo | deTrabaje Dictaminador para su valoracion .
N Contencioso en materia de 3 dias
Inspe cc:c’m y Seguimiento
¢Es factible iniciar el procedimiento
administrativo sancionador?
NC
Elabora proyecto de acuerdo de valoraciénen 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,
va:iciecién de la Direccion de Inspeccién de Trabajo y 3 dias
Firma de la Direccidn General de Trabajo y Previsién
Social
5 Notifica al interesado 3dies
{Fin del procedimiento)
sI
Elabora preyecto de acuerdo de valoracidn en el que
7 solicita inicio del Procedimiento Administrativo para 10dias
la Aplicacién de Sanciones
Gestiona la aprobacién de la Subdireccidon de
Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica,
8 validacion de la Direccién de Inspeccién de Trabajo y 3dias
Firma de la Direccion General de Trabajo y Previsidn
Social
! Notifica al interesado 3dias
Elabora proyectc de emplazamiento para dar inicio
10 al Proces\mzewo Administrativo para la Aplicacién 10 dias
de Sanciones

2
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o

Mo GOBIERNO DE LA

ARiA DETRABARPE MEXICO
FOMENTO AL EMPLEO

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Gestiona la aprobacién de la Subdirgccidn de

Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica,
validacion de la Direccién de Inspeccidn de Trabajoy
firma de la Direccion General de Trabajo y Prevision
Social

3dias

Naotifica al interesado

3dias

Elinspeccionado desahoga el emplazamiento?

NO

(5]

Elabora proyecto de acuerdo de cierre para

J

resolucién con sancion

20 dias

(Conecta con actividad 5)

ldia

admisién, desahoge o desechamiento de
las mismas

20 dias

Elabora proyecto de acuerdo de cierre y resolucidon
absoluta o sancionatoria, segtin el caso

20 dias

~J

bt

Gestiona la aprobacion de la Subdireccion de
Procedimiento Administrativo v Defensa Juridica,
validacién de la Direccion de Inspeccién de Trabajoy
Firma de |z Direccion General de Trabajo y Previsidn
Social

3dias

18

Notifica al interesado

3dias

iSe impugna resolucion con sancion mediante
juicio contencioso administrativo?

NO

Subdireccion

r .
Procedimiento

de

Administrative v Defensa

Solicita Ejecucion de resolucion una vez que se
verifica que ne existe interposicion de algin medio
de impugnacién

180dfas

Dm‘t—:n‘.ental c(e

e
ontencioso en Mater

r}_ s
m O

Inspecciony Segwrmento

Elaborz el acuerdo y el oficio 2 la Secretaria de
Administracién y Finanzas para la ejecucién de la
resolucion

10 dias

Fin del procedimiento)

Si

Q
5
%
~t
-
»
+
<

o

de

Defensa

Recibe Traslado de Medio de Impugnacidn para
turnar a seguimiento

2 dias

L]
(%)

partamental c"e

ntencioso en Mater

ura de Unidad

I
Q

ade

nspecciony Segmm[ento

Instruye se elabore los medios de defensa para
asignar al Inspector Local de Trabajo

2 dias

Elabora proyecto de contestacion a la impugnacion
para lardbrica

6 dias
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No ?espon§a.ble de s Actividad Tiempo
Actividad

Gestiona la riubrica de la Subdiretcion de

- Procedimiento Administrativo y defensa Juridica, de 3 dias
la Direccion de Inspeccion de Trabajo y Firma de la
Direccion General de Trabajo y Prevision Social

- Recibe contestacién 2 la impugnacién debidamente 1.dia
firmada para su presentacion
Envia contestacion a la demanda ante la autoridad ;

26 1dia

correspondiente

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 336 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrative mdximo de atencidn o resolucidn: No aplica

Aspectos a considerar:

-~
2

iva

ar]
| 3
amin

;;

do del analisis del expediente y, en cumplimiento de la Ley de Procedimiento
listrativo de la Ciudad de México y al Reglamento General de Inspeccidn del Trabajo

y Aplicacidn de Sanciones, se pueden emitir distintos acuerdos, como:

o

0.

)

Acuerdo de valoracion: Es aquel en el que se realiza el anélisis del Acta de
Inspeccidny 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 legislacion laboral o se ordena el turno al drea
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 alglin 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
u conocimiento el inicio del Procedimiento Administrativo para la Aplicacién de

Sanciones.

Acuerdo de pruebas: Es aquel en el que provee sobre la admisién, 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 autos para dictar la resolucién correspondiente.

Resclucion: Es toda decisidén de la Autoridad gue pone fin al procedimiento.

Es importante mencionar gue todos los acuerdos y oficios requieren de ribrica de los
titulares de la Jefatura de Unidad Departamental, Subdireccidén y Direccidon de area,
previc a la firma del Director General.
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recc 1 ( 1n

> 3 i , Hesarrollo Ad
En los emplazamientos se otorga a las inspeccionados un plazo de 15 dias.habiles para.. |
contestar por escrito y exhibir pruebas. e

b

4, Elexpediente puede estar compuesto por los siguientes documentos: Oficio del Sistema
de Administracion Tributaria (SAT), Notificaciones, Declaracion fiscal, Escrituras pdblicas,
Recibos de pago, identificaciones, ndminas, promociones, oficios de diversas
dependencias, actuaciones ¢ acuerdos, entre otros.

wun

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

6. Lasactividades queserealizanenla Jefaturade Unidad Departamental de lo Contencioso
en Materia de Inspeccién y Seguimiento se llevan a cabo con la participacién de los
inspectores locales de trabajo.

—

El tiempo establecido para las actividades sefialadas en la Descripcion Narrativa con los
numerales 21 al 26 son aplicables en caso de que se impugne la resolucién administrativa
mediante juicio tramitado en la via sumaria que regula la Ley Federal del Procedimiento
Contencioso Administrativo, por tanto, el tiempo de atencién puede variar si el juicio se
instruye en la via ordinaria contemplada por el ordenamiento antes citado. Asimismo, el
desarrollo del juicio se apegara a los términos regulados en la Ley antes citada.

8. Para los juicios tramitados ante el Poder Judicial de la Federacidn, serdn aplicables las
normas y plazos establecidos en la Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103y
107 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

X
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£ E
~Z
&Es factible iniciar el
procedimiento administrativo
sancionador? - -~ - ~

3. Recibe Los
expedientes para
asignar Inspecior Local

7.Elabora provace de
acuerdo de valoragion
y solicitamico da

8. Gestionaala

de Trabajo —»{ SPAyDJ, validacion de 9.Notifica al interesado
5 2 \ Procedimiento DIT y firma de DGTyPS
Dictaminador parasu 4 Administatve
valoragion.
NO| k J — J
" . i o

4.Elabora croyexs de

materla de inspeccion y Seguimiento.

5. Gestionaaprotacdn

acuerco de 1 Galideis
valoraciondelermina n:dsepégr[.‘:uhw:ﬁ:a de —3- 5. Notifica al interesado
archivo del exgediete DG!I' ps
porfalta de document biEs
 — 7 \ J

Jefatura de Unidad Depaitamental de lo Contencloso en

i

13
Yot

Procedimiente Administrativo para la Aplicacién de Sanciones, derivado de las Visitas de Inspeccion.

10. Elabora proyecto |

= d_e emplazamiento, 11. Gestiona ala
{9} inicia Brocedinmients SPayDJ. validacion ge
Nt Administatvoy DIT y firma de DGTyPS

Aplicacion de sangdn

¢El inspeccionado desshoga
¢l emplazamiento?

> 7™
12. Natifica al F M
interesado. S

Jefatura de Unidad Depailamental de lo Contenclaso
en materla de Inspeceldn y Segulmlento.

13. Elabora proyecto
deacuerdo de ciere
pararesolugon can

sancién,

14, Recibe pruebas L’@
Nt
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento Administrativo para la Ap
derivado del incumplimiento de la determinacion Hacendaria “Reparto d

NO ‘Dighsh
DE MEXICO

A

o
o GOBIERNO DE LA

TARIA 52 HREDPE MEXICO

FEMENTO AL EMPLEO

licacion, de Sanciones;
e Utilidades™,

jurisc.\ﬁuO" de la Ciudad de

Inspeccion y Aplicacion de Sanciones pa

Descripci

on Narrativa:

de Seguridad e Higiene en los centros de trabajo de
Méx%cc, de conformidad con el Reglamento General para la
ravigilar el cumplimiento de la legislacién laboral.

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

ireccion  General de
ab jo v Prevision Social

Recibe oficio de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Plblico (SHCP), comunicado de la determinacién a
go del patron a fin de efectuar el reparto de
idades

8
=+
Fga

—_— =

5dias

raccion de Inspeccion de

cibe oficic de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Puollco. para turnar con indicaciones

JJE

5dias

(U8}

A
e

bdireccééﬁ de
G(Pdi"-*-‘e"-‘o

ninistrativa y Defensa

J:.ifiG!CE

Recibe oficio de |a Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico, integra el expediente para turnar

D

Jefatura de

Contenciosoen
Inspeccicn y Seguimiento

Unidad
de lo
materia de

epartamental

Recibe los expedientes parz asignar al Inspector
Local de Trabajo

3dias

Elzbora proyecto de emplazamiento para dar inicio
al Procedimiento Administrative para la aplicacién
de sanciones.

10 dias

Gestiona la aprobacion de la Subdireccién de
Procedimiente Administrative y Defensa Juridica,
validacion de la Direccién de Inspeccién de Trabajo y
le la Direccion General de Trabajo vy Previsidn

m

3dias

-4

Notifica al interesado

3dias

(Elinspeccionado desahoga el emplazamiento?

NO

[ea]

Elaborea proyecto de acuerdo de cierre para
resolucion con sancidn

20 dias

(Conecta con actividad 6)

Si

Recibe prueba

i

1dia

Acuerda la adm
las mismas

isién, desahogo o desechamiento de

20dias

Elabora proyecto de acuerdo de cierre v Resolucion

absolutoria o sancionatoriz, segln el caso

20 dias

X
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A
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o GOBIERNO DE LA

TARIA 62 PABRDIGE MEXICO
FOMENTO AL EMPLEQ

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

—
N

Gestiona la aprobacidén de la Subdifeccion de

Procedimiento Administrativo y Defensz Juridica,
validacién de la Direccidn de Inspeccion de Trabajoy
Firma de la Direccion General de Trabajo y Previsidn
Social

3dias

-
(s

Notifica al interesado

3 dias

:Se impugna resolucién con sancion mediante
juicic contencioso administrativo?

NO

Solicita ejecucion de sentencia una vez que se
verifica que no existe interposicidn de algiin medio
de impugnacién

180 dias

s
L

.Je.aft;ra c‘e

abora el acuerdo v el oficio dirigido a la Secretaria
de Administracién y Finanzas para la ejecucién de la
esol ion

rn

ﬂ

10 dias

{Fin del procedimiento)

Subdireccién de
Procedimiente
Administrativo vy
Juridica.

traslado de medio de

turnar su seguimiento

impugnacién para

2 dias

Jefatura de un
Departamental e
Contencioso riade
Inspeccidn y Seguimiento,

"J.

[a
]

en mate

Instruye se elabore los medios de defensa para
asignar al Inspector Local de Trabajo

2 dras

Elabora proyecto de contestacién a la impugnacién
pararubrica

6 dias

Gestiona la ribrica de la Subdireccién de
Procedimiento Administrativo y Defensa Juridica, de
la Direccion de Inspeccion de Trabaje y Firma del
Director Gena“a‘ de Trabajo y Prevision Social del
royecto de contestacion

|®]

3dias

[
o

Recibe contestacién a la impugnacidn debidamente

fi tacion

irmada para su presen
Envia contestacion a la demanda ante la autoridad
correspondiente

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 304 dias hibiles

Plazo o periode normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: No aplica

<
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FOMENTO AL EMPLEO

Aspectos a considerar:

NI

(98]

=l

% CIUDAD [DE MEXICO
D Secret?

Derivado del andlisis del expediente vy, en cumplimiento de la|Ley de Procedimiento

Administrativo de la Ciudad de México y al Reglamento General de Tnspeccion del Trabajo
y Aplicacion de Sancicnes, se pueden emitir distintos acuerdos, como:

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

* Emplazamiento: acuerdo por el gue se da vista al inspeccionado y se le hace de su
conocimiento el inicio del Procedimiento Administrativo para la Aplicacidn de
Sanciones.

e Acuerdo de pruebas: es aguel en el que provee sobre la admisién, 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 autos para dictar la resolucidn correspondiente.

* Resolucion: es toda decisién de la Autoridad que pone fin al procedimiento.

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

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

El expediente puede estar compuesto por los siguientes documentos: Oficios del Sistema
de Administracién Tributaria (SAT), Notificaciones, Declaraciones fiscales, Escrituras
publicas, Recibos de pago, identificaciones, ndminas, promociones, oficios de diversas
dependencias, actuaciones ¢ acuerdos, entre otros.

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

Las actividades que serealizan en [a 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 seRaladas en la Descripcion Narrativa con los
numerales 16 a 21, son aplicables en caso de que se impugne la resolucidon administrativa
mediante juicio tramitado en la via sumaria que regula la Ley Federal del Procedimiento
Contencioso Administrativo, por tanto, el tiempo de atencién puede variar si el juicio se
instruye en la via ordinaria contemplada por el ordenamiento antes citado. Asimismo, el
desarrollo del juicio se apegard a los términos regulados en la Ley antes citada.

X\
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FOMENTO AL EMPLEO

Para los juicios tramitados ante el Poder Judicial de la Federacipn, seran.aplicables las
normas y plazos establecidos en la Ley de Amparo, Reglamentarja de los’Articulss'103'y
107 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

GOBIERNO DE LA

TaRia 5¢ HRABGE MEXICO

La instruccion de los procedimientos iniciados con motivo de resoluciones de las
autoridades fiscales, estan condicionados por la interposicion de medios de defensa y
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Subdireccion de Procedimliento
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integra el expediens
pars turnar.
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PUESTO: Direccion General de Empleo.

Atribuciones Especificas:

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

Articulo 222 - Corresponde a la Direccién General de Empleo:

I. Dirigir el disefio, operacién 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 deméas que se establezcan para la atencién de esa
poblacién 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
econdmica;

Ill. Proponery operar los mecanismos de atencion especial para la inclusién laboral de los grupos
de atencién 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 operacién, conforme a las disposiciones normativasy presupuestarias aplicables,
del Programa del Seguro de Desempleo que, aunado a la capacitacién y vinculacién laboral seglin

corresponda en cada caso, buscaré la reinsercién a una actividad productiva de la poblacién
beneficiariz;

V. Proponer y aplicar los mecanismos de coordinacién y operacién 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 atencién prioritaria y personas en condicién de
vulnerabilidad;

VI. Establecer y operar los esquemas de colaboracién con el Servicio Nacional de Empleo para la
operacion de las acciones y programas de atencion, capacitacidn, colocacién y el autoempleo de
personas buscadoras de empleo y en condicién de vulnerabilidad;

VIl. Gestionar y verificar la adecuada organizacién y programacion de cursos relativos a los
programas de becas de capacitacién a personas buscadoras de empleo para que se realicen N
oportuna y eficazmente, evaluando [a ejecucidn de las acciones e informando 2 las instancias /1
competentes los avances correspondientes; w

ViIl. 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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la capacitacidn de la poblacién que se atiende mediante los programas de2poyo opere la
Secretaria;

IX. Proponer la celebracién de convenios de colaboracién o coordinacipn con entidades plblicas
o privadas, nacionales e internacionales, y aplicar las acciones que c@rrespondan al ambito 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. Proponer e impulsar campafias informativas y de difusion de los programas de apoyo que tiene
la Secretaria para la atencion de buscadores de empleo y para los grupos de atencién prioritaria
¥ personas en condicion de vulnerabilidad.

PUESTO: Direccidn de Programas de Apoyo al Empleo.

e Asegurar la correcta administracién 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
aplicable, con el fin de optimizar el desarrollo de los programas de apoyo al empleo.

e 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.

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

e 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.

e Aprobar el contenido de los informes de gestién operativa y de control del gasto
correspondientes a las actividades institucionales para dar seguimiento ala operaciénde
los programas de apoyo al empleo.

S Y

* Establecer procedimientos para la entrega de apoyos econdémicos y en especie a personas
beneficiarias, los grupos de atencién prioritaria y a las personas en condicidn de

vulnerabilidad de los programas de apoyo al empleo, realizado con recurso federal o
local.

s Aprobar la correcta administracién de los recursos financieros destinados a la entrega de
apoyos econdmicos, de los programas de apoyo al empleo pagados con recurso federal o
local, para cumplir con la normatividad vigente en la materia.
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e Aprobar lacomprobacion de los recursos financieros federales y locales, an diversas
instancias de Gobierno, para la correcta rendicidn de cuentas.

e Supervisar la adquisicion de maquinaria, equipo, herramienta,  mobiliario. y..la
contratacion de servicios relacionados con los subsidios de appyos de los programas de

apoyo al emplec para la entrega oportuna del subprograma que se trate a los
beneficiados.

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

e Determinar instrumentos normativos, documentos y estrategias para la insercién vy la
reinsercién socio laboral, la capacitacién y el emprendimiento, que se deban cbservar en
las Unidades 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 implementacién de los
Programas de Apoyo al Empleo y su operacién, en las Unidades de Operacién del Servicio
de Empleo.

e Realizar acciones que contribuyan al cumplimiento de las politicas laborales y/o de
empleo a nivel federal y local 0 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 politicas 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 supervisidn, monitoreo, seguimiento y evaluacién de la ~
correcta aplicacién de las normas y procedimientos establecidos para la operacionde los

Programas de Apoyo al Empleo de la poblacién desempleada, subempleada y/o grupos )
de atencidn prioritaria. \

o 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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Establecer los procedimientos de la coordinacion de planeacion e iatormacion
ocupacional para dar a conocer los reportes y resultados de los programas de apoyo al
empleo.

Planear una estrategia de comunicacién, promocién y difusjon virtual e impresa, en

O FOMENTO AL EMPLEQ

GOBIERNO DE LA
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diferentes medios informativos adecuados a la poblacién, para difundir el portafolic
integral de los programas de apoyo al empleo con criterios de inclusion y sustentabilidad.

PUESTO: Subdireccion de Apoyos a Buscadores de Empleo.

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

Asignar los recursos presupuestales financieros de origen federal y local, a los grupos de
atencion prioritaria y personas en condicién de vulnerabilidad, a fin de cubrir las
necesidades de estos sectores de la poblacion que lo soliciten.

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

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

Desarrollar los mecanismos de coordinacién con las dreas administrativas para la
ejecucidn de los recursos presupuestales de los programas de apoyo al empleo tanto a
nivel federal y local, para el ejercicio debido del recurso.

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

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

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

Elaborar las solicitudes de recursos federales y locales de los programas de apoyo al
empleo ante la instancia correspondiente para contar con suficiencia presupuestal.

Controlar el proceso para la adquisicién de maguinaria, equipo, herramienta y mobiliario,

la contratacion de servicios del Programa de Apoyo al Empleo sufragado con recursos de
origen federal para la generacién de nuevos empleos formales.
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e Verificar la adquisiciéon de maquinaria y equipo, asi como la [contratacidén de setvicios
relacionados con los Subsidios de Apoyo del Programa de Apoyp al Empleo sufragadocon
recursos de origen federal, para que se realicen en tiempo y forma.

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

e Inspeccionar permanentemente la integracion de expedientes de adquisicién de bienes
y/o prestacion de servicios requeridos en el marco de operacién de las acciones de la
Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de México, para validar que los
proveedores entreguen los equipos autorizados.

e Verificar que la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la Ciudad de México contrate
el capital humano con las competencias profesionales requeridas para la operacién de
los programas de apoyo al empleo.

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

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

e Supervisar en coordinacién con la JUD de Administracién de Capital Humano, la
contratacion de recursos humanos de origen local para la operacién de los programas de
apoyo al empleo.

PUESTO: Subdireccion de Normatividad y Coordinacién Operativa.

® Proponer cambios en la normatividad de los programas de apoyo al empleo para la
mejora de la operacidn, procurando un mejoramiento en el nivel y calidad de vida de las
personas buscadoras de empleo.

e Proponer procesos relacionados con los programas de apoyo al empleo, identificando
dreas de oportunidad para la mejora en la normatividad. N
e Formular adecuaciones a reglas de operacién, manuales de procedimientos vy \,\
lineamientos de operacidn, que permitan la instrumentacién de los programas de apoyo A
al empleo. [

e Asesorara la Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacidn para el Empleo sobre la -
correcta aplicacién de la normatividad de los programas de apoyo al empleo parael buen
uso de los recursos.
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¢ Establecer estrategias de vinculacion laboral con el sector puhlico, empresarat, social y
ambiental mediante eventos con criterios de innovacién parg promover-la-ocupacién
temporal y la insercién laboral de las personas buscadoras de empleo, 2 los grupos.de
atencién prioritaria y a las personas en condicién de vulnerabjlidad a los programas de
apoyo al empleo.

e Consolidar actividades en vinculacion laboral, mediante la canalizacién a los
subprogramas y programas de apoyo al empleo, que faciliten la ocupacién temporal y la
insercion laboral, para las personas buscadoras de empleo.

® Supervisar que las acciones de vinculacién laboral, sus eventos y programas tengan un
enfoque de inclusién y equidad social para sectores de atencién prioritaria.

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

® Proponer acciones que vinculen los programas de apoyo al empleo, con sectores
estratégico para la promocién de nuevos empleos que respondan a las necesidades de la
Ciudad de México.

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

¢ Asesoraralasareasa cargo de los programas de apoyo al empleo, sobre las accionesy los
sectores estratégicos que respondan a las necesidades de los empleos nuevos v
emergentes de la Ciudad.

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

® Asignar la coordinacién operativa de la capacitacion para el trabajo, el emprendimiento
y autoempleo u otras areas para el desarrollo de los programas de apoyo al empleo.

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

® Supervisar que las acciones de capacitacién, emprendimiento y autoempleo tengan un v
enfoque de inclusién y equidad social para las personas buscadoras de empleo, grupos /|
de atencidn prioritaria y en condicién de vulnerabilidad.

e Consolidaracuerdos, colaboraciones y convenios con instituciones educativas plblicaso
privadas que respondan a la demanda del mercado de trabajo.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion para el Empled.

e Desarrollar acciones de capacitacién con instituciones educativas publicas o privadas,
con el sector empresarial y organizaciones de la sociedad civil para las. personas
desempleadas, subempleadas y grupos de atencion prioritaria que requieren favorecer

su empleabilidad o el desarrollo de una actividad productiva por cuenta propia.

o Identificar las necesidades de capacitacion del sector productivo para disefiar acciones
de capacitacion que satisfagan su demanda.

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

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

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

e Desarrollar acciones de emprendimiento mediante el apoyo con maquinaria, equipo,
herramienta o mobiliario para el autoemplec para la generacién de nuevas fuentes de
empleo.

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

e Analizar los proyectos de emprendimientos presentados por la Oficina del Servicio
Nacional de Empleo de la Ciudad de México, en el otorgamiento de apoyos para la
creacion de empleos que tengan un enfoque de inclusién, sostenibilidad y equidad social
para las personas buscadoras de empleo, a los grupos de atencién prioritaria y a las
personas en condicién de vulnerabilidad.

® Proponer la creacién de redes interinstitucionales y organizacionales, que permitan

vincular la asesorfa, ensefianza y gestién de emprendimientos para la poblacién
beneficiaria.

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

““\\—-“
\'\/
PUESTO: Direccién del Seguro de Desempleo. Q
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e Dirigir la operacién del programa social denominado Segufo de Dese@ para la
incorporacién al mercado de trabajo y al goce del derecho de un‘trabajo digno alas
personas desempleadas residentes de la Ciudad de México.

s Proponer al superior jerdrquico las medificaciones a las reglas de operacidn, a fin de que

el programa sea accesible a la poblacién objetivo.

e Establecer instrumentos de control interno para la supervision del desarrolio del
Programa, atendiendo a los principios de transparencia, atencién ciudadana vy
simplificacion administrativa.

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

¢ Proponer campafias informativas y de difusion del Programa Social “Seguro de
Desempleo”, dirigidas a los habitantes de la Ciudad de México.

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

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

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

e Definir las zonas territoriales en donde los promotores realizardn las campafias de

difusién del programa del seguro de desempleo, para informar el acceso al seguro de
desempleo.

¢ Coordinar los trémites para el otorgamiento del apoyo econdmico del Programa Seguro
de Desempleo, a fin de que las personas interesadas obtengan el beneficio.

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

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

¢ Cumplir con los convenios de colaboracién que se celebren con otras dependencias para (]
el otorgamiento del programa Seguro de Desempleo.

° Atender las quejas presentadas por los solicitantes al Programa de Seguro de Desempleo,
a fin de valorar su viabilidad.
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PUESTO: Subdireccidn de Operacién del Seguro de Desempleo.

e Implementar los procedimientos establecidos en las Reglas de Operacién del Programa
Seguro de Desempleo para la atencién de las solicitudes.

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

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

e Emitir resultado de aceptacion al programa mediante la publicacién electrdnica.

e Impulsar las acciones de vinculacién para que las personas solicitantes obtengan su
reinsercidn laboral.

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

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

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

e Coordinar la entrega de apoyos econémicos a la poblacién beneficiada del programa
Seguro de Desempleo.

e Coordinar la elaboracién de Cuentas por Liquidar Certificadas para la radicacién de
fondos.

e Implementar la logistica para la entrega de los apoyos econdmicos a través de la entrega
calendarizada de tarjetas y cheques a las personas beneficiarias.

e Gestionar la elaboracién de cheques y dispersién de fondos a las persenas beneficiarias, "
aprobadas por el Comité Calificador. \
e Supervisar que las personas beneficiarias cumplan con los requisitos de permanencia en /1

el Programa, a fin de atender su incorporacién al sector laboral.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS.

13.
14.
15,
16.
17,
18.
19,

20.
21,

@ Mc GOBIERNO DE LA
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

Adquisicion de Bienes y Pago a Proveedores del Subprograma Fogmento al Autoempleg del
Programa de Apoyo al Empleo (PAE).
Administracion de Apoyos Econdmicos Otorgados a Beneficiarios fel Programa de Fomento

al Trabajo Digno.

Adquisicion de materiales de capacitacion para el Autoempleo del programa de Apoyo al
Empleo (PAE).

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

Solicitud de Recursos presupuestales para la operacién del Programa de Fomento alTrabajo
Digno.

Solicitud de Recursos presupuestales para la operacién del Programa de Apoyo al Empleo.
Validacion de Acciones de Capacitacién.

Seguimiento de Acciones de Fomento al Autoempleo.

Atencidn en bolsa de trabajo.

. Ferias de Empleo.

Concertacién Empresarial.

Administracién del Presupuesto asignado de la Compensacién a la Ocupacién Temporal y la
Movilidad Laboral.

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

Tramite a Solicitudes de Ingreso del Seguro de Desempleo.

Verificacidn de Solicitudes de Ingreso al Seguro de Desempleo.

Ctorgamiento del Apoyo Econémico a los beneficiarios del Seguro de Desempleo.
Recepcidn de la Cartilla de Blisqueda de Empleo.

Entrega de apoyos del programa Seguro de Desempleo a personas Prey Liberadas de Centros
de Reclusién.

Generacion de Informes de Avance Trimestral de Resultados.

Evaluacion de desempefio del personal.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Adquisicidén de Bienes y Pago a Prove
Fomento al Autoempleo del Programa de Apoyo al Emplec (PAE).

o |
M GOBJERNC DE LA |
dé CIUDAD DE MEXICO

o]

SECRETARIA DE TRABAJQ Y
o FOMENTOALEMPLEO

GOBIERNO DE LA

%o CIUDAD DE MEXICO
o]

edores del Subprograma

Objetive General: Administrar el presupuesto asignado al Programa de Apoyo al Empleo {PAE),
conforme a los lineamientos y normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccidn de
Normatividad y
Coordinacion Operativa

Recibe los proyectos de Iniciativa de Ocupacién por
Cuenta Propia autorizados, que precisen la cantidad
y las caracteristicas técnicas de los bienes a comprar

1dia

Envia mediante oficio la solicitud de bienes adjunta
la cotizacién de los equipos solicitados (la presentan
los beneficiarios de las iniciativas de ocupacién por
cuenta propia)

ldia

Subdireccién de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Recibe la relacién de iniciativas de Ocupacién por
Cuenta Propia para elaborar el mercadeo se tomaen
cuenta el proveedor propuesto

1 hora

Elabora las invitaciones a proveedores para cotizar
los bienes solicitados por cada Iniciativa de
Ocupacién por Cuenta Propia

2 dias

Recibe cotizaciones de los proveedores para elaborar
un cuadro comparativo gue muestre las cotizaciones
completas

5dias

ilas  cotizaciones cubren los requisitos
solicitados?

NO

Devuelve la documentacidn de las cotizaciones, para
invitar a nuevo proveedor

ldia

(Conecta con actividad 4)

Sl

Elige al proveador que ofrezca mejores condiciones
de calidad y precio de los bienes solicitados por las
Iniciativas de Ocupacidn por Cuenta Propia

ldia

Solicita de los beneficiarios de las Iniciativas de
Ocupacién por Cuenta Propia, firmen de
conformidad los bienes propuestos en la
adjudicacion del contrato

1dia v
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Ors
Tiempo

Registra en el sistema de Informacidrn de apoyo al
empleo (SIPAE), la iniciativa de Oqupacién 'por
Cuenta Propia: el nombre de la ipiciativa, los

SECRETARIA DE TRABAJO Y
© FOMENTO AL EMPLEO

od Q CIUDAD DE MEXICO |
o ~ARIERNO A
M: o Sablthuo DE LA

AD DE MEXICO

numeros de registro personal de las personas gue (a
integra, los proveedores invitados, el monto de cada
cotizacién, el proveedor adjudicado y los bienes que
fueren solicitados (con caracteristicas técnicas vy la
cantidad que solicitan)

2 horas

10

Recibe del sistema el nimero de accién de iniciativa
per cuenta propia para validacion

1dia

11

Envia de manera electrénica a la Coordinacidn
General del Servicioc Nacional de Empleo para su
validacion

ldia

¢Recibe autorizacion de la accidn registrada?

NO

12

Recibe de la Coordinacidon General del Servicio
Nacional de Empleo la solicitud para que se atiendan
las observaciones

1dia

(conecta con actividad 8)

Si

13

Recibe validacién del ndmero de accién registrada
para generar oficio de adjudicacion al proveedor

ldia

14

Elabora contrato de adquisicién de bienes,
maquinaria, herramienta v equipo con el nimero
consecutivo asignado en el Sistema de Informacién
de Programas de Apoyo al Empleo (SISPAEW)

3dias

15

Solicita del proveedor firma de contrato y entrega de
documentacion faltante para su formalizacién (acta
constitutiva, RFC, comprobante de domicilio,
Manifiesto de conflicto de intereses, de solvencia
econdémica y cumplimiento de contrato)

1dia

16

Solicita al proveedor la entrega de los bienes en el
domicilio de los beneficiarios

20 dias

iLa entrega de los bienes en el domicilio de las
Iniciativas de QOcupacién por Cuenta Propia es
completa y correcta?

NO

17

Devuelve al proveedor los bienes y se fija nueva fecha
de entrega

1dia

(Conecta con actividad 16)

Si

Recibe los bienes del proveedor en el domicilio de las
Iniciativas de Ocupacién por Cuenta Propia, junto
con los beneficiarios verifica que la entrega sea
completa y correcta

ldia
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

° Tiempo

19

Firma la constancia de entrega de bienas en depdsito
entre la Dependencia y el representante de las
Iniciativas de Ocupacion por Cuenta Prppia

ldia

20

Informa por escrito la entrega de bienes realizados

1ldia

Subdireccidn de
Normatividad y
Coordinacién Operativa

Recibe informe de bienes entregados y asiste a
formalizar la entrega en custodia

ldia

22

Subdireccién de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Solicita la entrega de facturas a proveedor para
gestionar €l pago

ldia

23

Recibe factura de pago del proveedor para su
revision

1dia

24

Elabora oficio de Solicitud de Recursos (SR) por
medio de Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) y la
envia a la Coordinacién General del Servicio Nacional
de Empleo

2dias

25

Recibe autorizacion de los recursos y el depdsito en
la cuenta del Programa

2 dias

26

Prepara el formato de autorizacién para dispersion
de pago de las facturas de cada proveedor y recaba
las firmas correspondientes

2 dias

27

Direccién de Programas de
Apoyo al Empleo

Verifica que los montos contenidos en el formato de
autorizacién para dispersién de pago sean los
mismos que se establecen en cada una de las
facturas del proveedory en el registro de la Accién en
el Sistema y firma

1dia

28

Solicita la entrega de pagos a proveedor

ldia

29

Subdireccién de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Realiza los pagos
proveedor

correspondientes a cada

1dia

30

Registra en el control presupuestal y financiero, en el
Sistema para comprobacién de gasto los pagos
realizados a los proveedores

1dia

;Tiene quejas por defectos de fabricacién o vicios
ocultos de los bienes adquiridos?

NO

31

Archiva expedientes

ldia \

(Fin de procedimiento)

Si

32

Gestiona ante el proveedor de que se trate, las quejas
presentadas por el representante de las Iniciativas de
Ocupacién por Cuenta Propia, sobre defectos de
fabricacion o vicios ocultos de los bienes adquiridos,
durante el afio de garantia contractual

1dia

33

Solicita informe por escrito del proveedor sobre la
atencién brindada para informar a la subdireccién de
Normatividad y Coordinacién Operativa

1dia

Fin del procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 60 dias hihiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o4
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Aspectos a considerar:

1. Para su operacion, el Programa de Apoyo al Empleo deberd contar con la suficiencia

presupuestal correspondiente.

Los recursos asignados al Programa de Apoyo al Empleo (PAE), se destinaran al
otorgamiento de apoyos econdmicos (Beca y Transporte) a los beneficiarios, adquisicién
de materiales didacticos y de consumo y a los servicios de capacitacién (Centros de
Capacitacion, Instructores), asi como los apoyos en especie previstos en el Subprograma
Fomento al Autoempleo, conforme a la autorizacién de acciones registradas y validadas
por cada Unidad Regional en el Sistema Informético del Programa de Apoyo al Empleo
(SISPAEW) y el Sistema de Informacidn y Registro para Capacitacién y Emplec (SIRCE), de
acuerdo con lo establecido en las Reglas de Operacién y demdas normatividad vigente.

En lo relativo a la contratacidn de los prestadores de servicios para la imparticién de los
cursos de capacitacion, la Subdireccion de Apoyos a Buscadores debera elaborar un
contrato. Sélo en los casos en que la normatividad del Programa de Apoyo al Empleo
establezca que se debe celebrar un Acuerdo, quedara a carge de la Unidad Regional,
quien sera responsable de su gestién. Ambas situaciones se establecen en la autorizacién
de acciones registradas en el SISPAEW.

Se entendera por Unidad Regional, las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo ubicadas
en cada demarcacidn territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccién de
Normatividad y Coordinacién Operativa de la Direccién de Programas de Apoyo al
Empleo, asi como las dreas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursos
presupuestales del Programa de Apoyo al Empleo.
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C. Lorena Pérez Luna

Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Emplec
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Nombre del Procedimiento: Administracion de Apoyos Econdmicos
del Programa de Fomento al Trabajo Digno.

Objetivo General: Administrar el presupuesto asignado al Program
Digno, conforme a los lineamientos y normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

o !
o% GOBJERNO DE LA |
dé CIUDAD DE MEXICO ‘

° <,

‘ 0 A
% . . CIUDAD DE MEXICO
Otorgados a eficiarios

SECRETARIA DE TRABAJQ Y

o FOMENTO AL EMPLEQ

GOBIERNO DE LA

a de Fomento,al Trabajo

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccién de
Normatividad y
Coordinacion Operativa

Registra a través de las Unidades Regionales del
Servicio al Empleo, la accion en el Sistema de
Informacién y Registro para Capacitacién y Empleo
(SIRCE) o en el Sistema de Informacidn del
Programa de Apoyo al Empleo (SISPAEW) si el
recurso econémico corresponde 2 la Subasta 1X1y
turna para validacion

ldia

Valida en el Sistema las acciones registradas con
apoyo de las Unidades Regionales en cada
Demarcacién Territorial, cuando menos cinceo dias
antes de su inicio, imprime estatus por accién

2 dias

Elabora oficio para gestionar la solicitud del
recurso, anexando el estatus de las acciones
registradas, turna para firma

1dia

Direccion de Programas
de Apoyo al Empleo

Firma oficio con anexo del estatus de acciones para
gestionar la liberacidn del recurso

ldia

Subdireccién de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Recibe instruccidn para requisitar el formato de
solicitud de recurso (SR), mediante las Cuentas por
liquidar certificadas (CLC"S)

3dias

Envia CLC S con solicitud de Recurso z la Direccidén
Ejecutiva de Administracién y Finanzas

20 dfas

Recibe |a autorizacién de los recursos y el depésito
en la cuenta del programa, mediante oficio de la
Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas

ldia

Informa la liberacién del recurso para dar
seguimientc a la entrega del beneficio a los
solicitantes

1dia

Subdireccidn de
Normatividad y
Coordinacién Operativa

Recibe de las Unidades Regionales del Servicio de
Empleo, la base de datos en archivo electrénico,
dentro de los primeros diez dias de iniciada la
accién

1dia

10

Entrega mediante oficio para su validacién, la
relacion de apoyo, la lista de asistencia
debidamente requisitadas y documentacién
complementaria para el otorgamiento de apoyos
economicos a beneficiarios, (indicando en el oficio
el nimero de accidn, especialidad, periodo de la
accién, SCAPAT 05, periodo de pago, niimero de
beneficiarios de la accién e importe total a pagar de
la relacion de apoyos)

ldia
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No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Q..
Tiempo

11

Subdireccion de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Revisa que la relacién de apoyo y lista de asistencia
contengan los datos y  documentacidn
complementaria conforme al Estatus (Autorizacién

1dia

SECRETARIA DE TRABAJO Y

GOBIERNO DE LA

oy’ o .
%——G&U—EAD DE MEXICO

de Acciones) y que el importe total 2 pagar
mencicnado en el oficio sea el mismo de la relacién
de apoyos

¢{Procede apoyo a beneficiarios?

NO

12

Subdireccién de
Normatividad y
Coordinacion Operativa

Devuelve la Relacidn de Apoyo y Lista de Asistencia
a la Unidad Regional, para correccidn

3dias

(Conecta con actividad 9)

5l

13

Subdireccion de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Verifica que los recursos tramitados se encuentren
en la Cuenta bancaria receptora del Programa para
realizar su dispersién

1dia

14

Elabora el formato de autorizacion para la
dispersion de pago 2 los beneficiarios de las

relaciones de apoyo y envia para su autorizacién

1dia

15

Direccién de Programas
de Apoyo al Empleo

Revisa los contenidos del formato de autorizacién y
la relacion de apoyos registrados en el estatus de
cada accién para su firma y turna

1dia

16

Subdireccion de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Recibe formatos de autorizacién para realizar la
dispersién electrénica de pago a los beneficiarios
conforme a la Relacién de Apoyos

ldia

17

Registra  contablemente las  dispersiones
efectuadas y las relaciones de apoyo en el control
presupuestal y financiero, para efectos de informes
mensuales y trimestrales

ldia

13

Archiva comprobante de dispersidn, las relaciones
de apoyo y demds documentacién administrativa
en el expediente correspondiente para su
resguardo

1ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 42 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1. Para su operacidn, los Programas de Apoyo al Empleo y de Fomento al Trabajo Digno,
deberan contar con la suficiencia presupuestal correspondiente, en el primer caso de
acuerdo con el Convenio de Coordinacién STPS-GCDMX y en el segundo emitida por la
Subsecretaria de Egresos de la Secretarfa de Administracién y Finanzas de la Ciudad de

México.
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2. Los recursos asignados a los Programas de Apoyo al Empldo (PAE) y d ento al
Trabajo Digno, se destinaran al otorgamiento de apoyos econdmicos (Becay Transporte)
a los beneficiarios, adquisicion de materiales didacticos y de cgnsumo y a.los servicios de
capacitacion (Centros de Capacitacidn, Instructores y/o Cdnsultores), asi.come. los
apoyos en especie previstos en el Subprograma Fomento al Autoempleo, conforme a la

autorizacion de acciones registradas y validadas por cada Unidad Regional, en el Sistema
Informético del Programa de Apoyo al Empleo (SISPAEW) y el Sistema de Informacién y
Registro para Capacitacion y Empleo (SIRCE), de acuerdo con lo establecido en las Reglas
de Operacién y demas normatividad vigentes.

3. En lo relativo a la contratacién de los servicios de capacitacién, en todos los casos, la
Unidad Regional deberd elaborar un contrato o acuerdo de prestacién de servicios,
conforme a la autorizacion de acciones registradas en el SISPAEW, recabar la firma del
instructor en cuatro tantos y enviar a la Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Emplec
para obtener la firma del titular de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo,
Direccion General de Empleo y Direccién de Asuntos Juridicos y Unidad de Transparencia.

4. La Subdireccion de Apoyos a Buscadores de Empleo solicitard por escrito ante la
Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas de la Secretaria de Trabaje y Fomento
al Empleo (STyFE), tramitar ante la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México, la liberacién del presupuesto para
sufragar los costos de operacién del Programa estatal, mediante solicitud de recursos.

5. Seentendera por Unidad Regional, las Oficinas del Servicic Nacional de Empleo ubicadas
en cada demarcacion territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccién de
Normatividad y Coordinacién Operativa de la Direccién de Programas de Apoyo al
Empleo, asi como las dreas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursos
presupuestales de los Programas de Apoyo al Empleo y de Fomento al Trabajo Digno.

|

.<
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Nombre del Procedimiento: Adquisicion de materiales de capacitacid
Programa de Apoyo al Empleo (PAE).

Objetive General: Tramitar la obtencion de recursos federales confy
acciones en el marco de operacién del Programa de Apoyo al Empls

o
O% GOBIERNO DE LA
“ CIUDAD DE MEXICO
o

]
|
| SECRETARIA DE TRABAJO Y
| 0 FOMENTO AL EMPLEQ

GOBIERNO DE LA

Q ‘ o] .
CIUDAD DE MEXICO
n para el Au«e* pleo, del

yrme a la autorizacion de
=0 (PAE en sus diferentes

Subprogramas, para el otorgamiento de apoyo a los beneficiarios, los cuales deberan contar con
la suficiencia presupuestal correspondiente, de acuerdo con el Convenio de Coordinacidén STPS-
GCDMX, Reglas de Operacién y demds normatividad vigente).

Descripcién Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Normatividad Y
Coordinacién operativa

Recibe de las Unidades Regionales del Empleo,
propuesta de las acciones para cursos en la
modalidad de capacitacién para el Autoempleo,
para su autorizacién de registro en el sistema

1dia

iProcede registro de curso de capacitacidn para
el autocemplea?

NO

Rechaza propuesta para registro de acciones

ldia

(Fin de procedimiento)

Y|

Autoriza el registro de la accidn en el sistema de
informacién del Programa de Apoyo al Empleo
{SISPAEW)

ldia

Valida la accién y el monto para compra de
materiales para el curso. (cinco dias antes de que
inicie el curso)

1dia

Entrega oficio al Instructor para tramitar el recurso
para la compra del material autorizado en el
SISPAEW

2 dias

Subdireccion de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Recibe oficio de solicitud de recurso para la compra
de materiales

1dia

Elabora recibo de gasto a comprobar a nombre del
instructor(a) por el importe del recurso autorizado
para la adquisicion de materiales

1ldia

Recaba Firma del Instructor(a) del curso en la
modalidad de Autoempleo el recibo del recurso
autorizado para la compra de materiales

1ldia

X

Realiza la transferencia del recurso a la cuenta del
Instructor(a), incluye el tiempo de respuesta de la
Banca

|

3dias

10

Subdireccién de
Normatividad y
Coordinacion operativa

Recibe los materiales segin la lista autorizada y
factura electrénica a nombre del Gobierno de la
Ciudad de México con todos los requisitos fiscales
del Instructor(a) del curso en la modalidad de
Autoempleo

2 dias

11

Entrega los materiales a los participantes del curso,
recabando la firma de recibo

%
\

ldia
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No. Respon.sa;b[e da ks Actividad OTiempo
Actividad

Envia las facturas electrénicas con requisitos
fiscales, lista de materiales autorizada y el formato

12 CAP-2 con montos desglosados e IVA, para verificar 2diz
que el monto total del recuso asignado—sea
comprobado

Subdireccion de Apoyos a | Comprueba el gasto de materiales del curso del

13 | Buscadores de Empleo Autoempleo en el SISPAEW, mediante el registro de 2 dias
las facturas en la SR que corresponda
Envia oficio con la comprobacién del gasto de

14 materiales a la Coordinacién General del Servicio 1dia
Nacional de Empleo (CGSNE), mediante el formato
PAE-RF4. (tratandose de recurso federal)

15 Archiva para su resguardo la documentacién 1 dia
comprobatoria del gasto
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 21 dias habiles
Plazo o periodo normative-administrativo méximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1.

Para su operacion, del Programa de Apoyo al Empleo, deberan contar con la suficiencia
presupuestal correspondiente, de acuerdo con el Convenio de Coordinacién Secretaria
de Trabajo y Prevision Social-Gobierno de la Ciudad de México.

Los recursos asignados al Programa de Apoyo al Empleo (PAE), se destinarin al
otorgamiento de apoyos econémicos (Beca y Transporte) a los beneficiarios, adquisicion
de materiales didécticos y de consumo y a los servicios de capacitacién (Centros de
Capacitacion, Instructores y/o Consultores), asi como los apoyos en especie previstos en
el Subprograma Fomento al Autoempleo, conforme a la autorizacién de acciones
registradasy validadas por cada Unidad Regional, en el Sistema Informatico del Programa
de Apoyo al Empleo (SISPAEW), de acuerdo con lo establecido en las Reglas de Operacidn
y demas normatividad vigentes.

En lo relativo a la contratacién de los servicios de capacitacion, en todos los casos, la
Unidad Regional deberé elaborar un contrato o acuerdo de prestacion de servicios,
conforme a la autorizacion de acciones registradas en el SISPAEW, recabar la firma del
Instructor en cuatro tantos y enviar a la Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Empleo
para obtener la firma del titular de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo,
Direccién General de Empleo y Direccién de Asuntos Juridicosy Unidad de Transparencia.

Se entendera por Unidad Regional, las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo ubicadas
en cada demarcacion territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccidn de
Normatividad y Coordinacién Operativa de la Direccién de Programas de Apoyo al
Empleo, asi como las dreas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursos
presupuestales de los Programas de Apoyo al Empleo.
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5. El Instructor(a) del curso en la modalidad de Autoemple¢. Entregara”as facturas

debidamente requisitadas, junto con el archivo XML v la verifidacion devigencia'de cada

una, que ampare el total del recurso recibido. En caso de spbrante del recurso:local

deberd acompaiiar ficha original de depdsito a la cuenta |del Programa. por. dicha

cantidad. En caso de gastar una cantidad mayor a la autorizadalpara materiales del curso,

no habra reembolso.

6. La Subdireccion de Normatividad y Coordinacién Operativa, elabora el oficio de solicitud
de recursos, el cual contiene el nombre del instructor, nombre del curso, modalidad,
subprograma, nombre del plantel, nimero de la accién y periodo del curso, firmado por
la Unidad Regional junto con lista de materiales a través del formato CAP-2 (sin montos)
y solicitud de alta del instructor en la Banca, proporcionando para ello comprobante del
banco con la clave interbancaria.

Y

)

Pagina 27 de &4




3 |

MANUAL ' 09/70 GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y
ADMINISTRATIVO do CIUDAD DE MEXICO | , FOMENTO AL EMPLEQ
- 'Jﬂ?‘ p GOBIERNO DE LA

| o o )
'{,“g' ‘/'ﬁ CIUDAD DE MEXICO
DIAGRAMA DE FLUJO - o

& ‘ iProcede registro - : 1
T de curso Ge - |
s | an par I
| | > 1
| T.Recthe propuesta celis el autoempleo? 8 ‘] i
i £ = 5_Erar fzia
S | sridades regionyes s 1 A\ A“m:_""',’fi:':: :B 2 \aliga taacziony et :r-‘u.:'o:;.’:r;":;; o ]
- ¢ciones para curses sl > 5 r.:::m nenel 5t Sl s e s e outs e 1
: modalidad decapactacon N\, st infrmagiondel Progmy matenates para el ar CESUTNS BATE A 0ar o |
& 2 para &l Actsempleo Bespoyoatingied material sutonado |
= =z t .
= % N |
2 |E S.I |
T 2 !
ERECE I
s L | ZRechazapropuestagan i
ES | registro
g | I
- i
-4 | |
" | |
£ | |
= |
s |
£
=
]

7.Eizborzrecioodegans
6.Recibectico desohcnd acompraobara namive o
derecurso parala comprs SISO 3 par el
de materiales imparie del recurso
autonzago

paracl

Subdireccion de Apoyos a
Bus¢adoies de Empleo

f

en aula, Cap

15.Compniebaeigammen 14.Enaia oficig conla
2, 8.Recabs firmade! instrucor 3.Realizala transterenca del materiates galao Or camprobacionod gaste o
\ ) 2 gelcurse enla modaiicad recurio 3 13 cuenta el Autoemplies enalzimamy, matenales 3 s Ceeraracen

e ge Autoemples Instrustara conelreguiradelss Ganeral del Serazia J

5. Archiad Dara Su
resguarde
dosumentacion
omprobatoragalgane

de Empleo

fatturas Hacional de Emples

tetlates enta
{Subdiieccién de Apoyos 4

de

E
10.Recibe ios materaies
segunialstaauionaday
factura 2 nemse
delGoniernogeiaCidad o
Mexico

T1.Entregaios matenses a
les participantesdetars
" Isfrmage
reciso.

Adaulsicis

12.Revisa valida y firma
BLTONIINGS 133 facturss por
lacompradematenzes

Subdiiecelén de Normatividad y
Coardinaclon Operativa

VALIDO

/’—:7_7 =
s
C.LoréhaPérezLuna =

Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Empleo
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Nombre del Procedimiento: Otorgamiento de Apoyos Econdmicos a heneficiario
de Apoyo al Empleo (PAE).

Objetivo General: Tramitar la obtencidn de recursos federales confq
acciones de la Coordinacion General del Servicio Nacional de Empleo (|

GOBJERNO DE LA |
CIUDAD DE MEXICO | , FOMENTO ALEMPLEQ

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

P2,
s%ﬁro grama

yrme a larautorizacion . de
CGSNE), en el marco de la

SECRETARIA DE TRABAJO Y

operacion del Programa de Apoyo al Emplec (PAE), en sus diferentes Subprogramas,
responsabilidad de la Direccion General de Empleo (DGE) para el otorgamiento de apoyo a los
beneficiarios, el cual debera contar con la suficiencia presupuestal correspondiente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccidn de
Normatividad y
Coordinacién Operativa

Recibe de las Unidades Regionales del Servicio de
Empleo el Registro de la accidn en el Sistema de
Informacién del Programa de Apoyo al Empleo
(SISPAEW), atendiendo a la meta establecida

1dia

Valida en el Sistema las acciones registradas para
autorizacién de la Coordinacién General del
Servicio Nacional de Empleo

1dia

Recibe autorizacién de la Coordinacidén General del
Servicio Nacional de Emplec (GCSNE) de las
acciones registradas en el Sistema (SISPAEW)

1dia

Solicita tramitar las Solicitudes de Recursos (SR)
por los montos autorizados. (Mediante correo
electrénico)

Subdireccién de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Elabora la Solicitud de Recursos autorizados por la
Coordinacion General del Servicio Nacional de
Empleo (CGSNE) e imprime para solicitar la firma de
la Direccion General de Empleo

ldia

Recibe oficio firmado por el Titular de la Unidad
Administrativa para solicitar la validacién de la
Solicitud de Recurso ante la Coordinacion General
del Servicio Nacional de Empleo (CGSNE)

ldia

Recibe de la Coordinacién General del Servicio
Nacional de Empleo (CGSNE) la validacion de la
Solicitud del Recurso correspondiente en la cuenta
bancaria pagadora para su trdmite correspondiente

4 dias

Subdireccidn de
Normatividad Vi
Coordinacién Operativa

Solicita a la Unidad Regional lista de los
beneficiarios inscritos en cada accién para emitir
Relacion de Apoyo Definitiva

3dias

Recibe la lista de asistencia definitiva requisitada
con el proyecto de Relacién de Apoyo en vista previa
y copia de identificacién oficial vigente de cada
beneficiario

1dia

Envia documentacién soporte para gestionar las
asignaciones de tarjetas de débito a los
beneficiarios inscritos en cada accidn

ldia
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No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

o's‘iempc::

Subdireccién de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Revisa Relacién de Apoyos Defi
documentacién de beneficiarios para v

nitiva con

ar si cumple 1 dia

con los requisitos emitidos en las
operacion

reglas de

iCubre requisitos para recibir
econémico como beneficiario?

el apoye

NO

12

Devuelve la documentacion a la Unidad Regional
del Servicio Nacional de Empleo para su correccidn

1dia

(Conecta con actividad 7)

Sl

13

Valida la Relacién de Apoyo en vista previa en el
(SISPAEW) y en el Médulo del Sistema de Apoyos

Econdmicos a Beneficiarios (SAEB)

2 dias

14

Registra en la Banca a los beneficiario

asignara tarjeta de débito para la transferencia del

apoyo otorgado

s que se les
ldia

:Se acepto el registro de todes los beneficiarios

en la banca?

NO

15

Identifica el motivo del rechazo de las personas

beneficiarias para corregir su registro

1dia

{Conecta con actividad 12)

SI

16

Recibe de la Banca respuesta defi

generar las tarjetas y la relacion de apoyo definitiva

nitiva para 7 dias

17

Informa via correo electrénico a la Unidad Regional
del Servicio Nacional de Empleo que ya se cuenta
con las tarjetas de los beneficiarios para que pueda

imprimir la relacién de apoyo definitiva

1dia

18

Envia tarjetas para ser distribuida a la Unidad
Regional del Servicio Nacional de Empleo

1dia

19

Subdireccién de
Normatividad y
Coordinacion Operativa

Recibe las tarjetas para entregar acuse de recibido

l1dia

20

Entrega tarjetas a la unidad regional para que

recabe firma y huella dactilar de los ben
las relaciones de apoyo para generar

recibo de cada tarjeta de débito y firma en el
comprobante (contrato) de adquisicion de cuenta

bancaria

eficiarios en

el acuse de 3
2 dias

21

Recibe de las Unidades Regionales del Servicio
Nacional de Empleo, la relacién de apoyo para

gestionar su pago (solicitando
debidamente requisitadas (firmas y sell

ldia
su

0s)

pago,

22

Envia solicitud de pago con documenta

cion anexo ldia

iLos datos de los beneficiarios son co

rrectos?
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NO

Subdireccién de Apoyos a

2 Buscadores de Empleo

Devuelve la documentacidn para su cofreccién

ldia

(Conecta con actividad 21)

1|

24

Genera dispersién en el sistema electrénico Layout
en el sistema electrénico SABE

Sdias

25

Informa a la Unidad Regional del Servicio Nacional
de Empleo via correo electrénico y/o telefénico, de
las relaciones de apoyo que fueron pagadas

ldia

:Entregd apoyos econdmicos a los beneficiarios?

NO

26

Elabera Informe el nimero de tarjeta (s) devuelta(s)
o cancelada(s) y nombre de cada beneficiario, asi
como la causa que motivé la cancelacién del apoyo

ldia

(Conecta con fin de procedimiento)

SI

27

Elabora la comprobacién de gastos por accién en
las Solicitudes del Recurso via electrénica en el
programa (SISPAEW) e imprime los documentos
que el sistema emite, para firma de los responsables
de la Oficina del Servicio Nacional de Empleo de la
Ciudad de México {OSNE-CDMX)

ldia

28

Envia mediante oficio a la Coordinacién General del
Servicio Nacional de Empleo la comprobacién de
apoyos econdmicos otorgados

ldia

25

Genera los informes mensuales y trimestrales
mediante el registro en la base de datos para
resguardar la documentacién comprobatoria del
gasto ejercido

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 42 dias habiles

Plazo o periodo normative-administrativo maximeo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1. Parasuoperacion el Programa de Apoyo al Empleo (PAE), debera contar con la suficiencia
presupuestal correspondiente, establecida en el Convenio de Coordinacién, suscrito
anualmente por la Secretaria de Trabajo y Previsién Social (STPS) y el Gobierno de la

Ciudad de México.

2. Los recursos asignados al Programa de Apoyo al Empleo (PAE), se destinaran al
otorgamiento de apoyos econdmicos (Becay Transporte) a los beneficiarios, adquisicion
de materiales didacticos y de consumo vy a los servicios de capacitacion (Centros de
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Capacitacion, Instructores y/o Consultores), asi como los apoyos enespeci€ previstos en
el Subprograma Fomento al Autoempleo, conforme a la jautorizacién de'‘acciones
registradas por cada Unidad Regional en el Sistema Informatito del Programa de Apoye
al Empleo (SISPAEW), de acuerdo con lo establecido en las Reglas de Operacion y demas
normatividad vigentes.

3. En lo relativo a la contratacién de los servicios de capacitacién, en todos los casos, la
Unidad Regional debera elaborar un contrato o acuerdo de prestacién de servicios,
conforme a la autorizacién de acciones registradas en el SISPAEW, recabar la firma del
instructor en cuatro tantos y enviar a la Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Emplec
para obtener la firma del titular de la Secretarfa de Trabajo y Fomento al Empleo,
Direccidn General de Empleo y Direccién de Asuntos Juridicosy Unidad de Transparencia.

4. La Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Emplec tramitara ante la CGSNE, la
liberacién del presupuesto para sufragar los costos de la operacién del Programa,
mediante Solicitud de Recursos.

5. Seentendera 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 Coordinacién Operativa de la Direccién de Programas de Apoyo alEmpleo
y las areas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursos presupuestales
de los Programas de Apoyo al Empleo.

6. La Subdireccién de Normatividad y Coordinacién Operativa en su numeral 18, reenvia
mediante oficio la relacién de apoyo del Programa, No. de accién, periodo del curso,
periodo del pago, No. de pago, modalidad, nombre del curso, No. de beneficiarios
(inscritos y pagados), importe total a pagar y los acuses de recibo de la tarjeta de débito
y el comprobante de adquisicién de cuenta. En su caso sefiala niimero de tarjeta (s)
devuelta(s) o cancelada(s) y nombre de cada beneficiario, asi como la causa que motivéd
la cancelacién del apoyo, a la Subdireccion de Apoyos a Buscadores de Empleo.
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Voé ciu
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o FOMENTO AL EMPLEQ

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO
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£ Lre{‘;a Pérez Luna
Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Empleo

)
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MANUAL
ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Solicitud de recursos presupuestales pa
Programa de Fomento al Trabajo Digno.

Objetivo General: Administrar y vigilar que el presupuesto asignado 3
Trabajo Digno, responsabilidad de la Direccion General de Empleo,

lineamientos y normativa vigente.

$IERNO DE LA |

SECRETARIA DE TRABAJO Y
‘0 FOMENTO ALEMPLEO

P
(o] (o}
ala operaci%!l

DAD DE MEXICO

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

[ Programa de Fomento al

se ejerza conforme a los

Descripcion Narrativa:

Responsabledela

No. Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidon General de
Empleo (DGE)

Recibe oficio del Titular de la Secretaria de Trabajo
y Fomento al Empleo con anexo de la Subsecretaria
de Egresos para informe del Presupueste Anual al
Programay su calendarizacién mensual

ldia

Direccién de Programas
2 de Apoyo al Empleo

Recibe el desglose mensual del presupuesto, el que
contiene desagregada la meta fisica por unidad
regional

2 dias

Subdireccion de
3 Normatividad y
Coordinacién Operativa

Envia por oficio la relacidn de acciones autorizadas
y monto de los apoyos

2 dias

Subdireccién de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Recibe via oficio, relacién de acciones autorizadas y
monto de los apoyos mediante el formato emitido
por el Sistema Informético, denominado estatus
(Autorizacién de Acciones)

1dia

iLa documentacion estd completa?

NO

Solventa observaciones

ldia

Conecta con actividad 3

Si

Gestiona Solicitud de Recursos con el detalle de las
acciones recibidas y genera oficic a la Direccién
Ejecutiva de Administracién y Finanzas de la STyFE
para su tramite ante la Subsecretaria de Egresos

2 dias

Recibe, autorizacion de los recursos y depésito en [z
cuenta bancaria del programa

23dias

Prepara dispersiones de pago conforme a la
solicitud de recursos

ldia

Integra la documentacién soporte de los pagos
realizados al expediente de cada accién autorizada,
archiva y resguarda expediente

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 34 dias habiles

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

Aspectos a considerar:
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1. Para su operacion, los programas sociales de Apoyo al Empleo, déberan“tolitar con la

suficiencia presupuestal correspondiente.

2. Los recursos asignados a los programas sociales de Apoyo al Empleo,-se destinaran. al
otorgamiento de apoyos econdmicos (Beca y Transporte) a log beneficiarios, adquisicién

de materiales didacticos y de consumo y a los servicios de capacitacién (Centros de
Capacitacion, Instructores y/o Consultores), asi como los apoyos en especie previstos en
el Subprograma Fomento al Autoempleo, conforme a la autorizaciéon de acciones
registradas por cada Unidad Regional, en el Sistema Informético de los Programas de
Apoyo al Empleo (SISPAEW) y SIRCE, de acuerdo con lo establecido en las Reglas de
Operacion y demas normatividad vigentes.

3. En lo relativo a la contratacién de los servicios de capacitacion, en todos los casos, la
Unidad Regional debera elaborar un contrato o acuerdo de prestacién de servicios,
conforme a la autorizacion de accicnes registradas en el SISPAEW y SIRCE, recabar la
firma del instructor en cuatro tantos y enviar a la Subdireccién de Apoyos a Buscadores
de Empleo para obtener la firma del titular de la Secretaria de Trabajo y Fomento al
Empleo, Direccién General de Empleo y Direccién de Asuntos Jurfdicos y Unidad de
Transparencia.

4. La Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Empleo solicitard por escrito ante la
Direccion Ejecutiva de Administracidn y Finanzas de la Secretaria de Trabajo y Fomento
al Empleo (STyFE), tramitar ante la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, la liberacién del presupuesto para
sufragar los costos de la operacién del programa, mediante solicitud de recursos.

5. Seentendera por Unidad Regional, las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo ubicadas
en cada demarcacidn territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccién de
Nermatividad y Coordinacién Operativa de la Direccién de Programas de Apoyo al
Empleo, asi como las dreas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursocs
presupuestales del Programa de Fomento al Trabajo Digno.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
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ciu

IERNO DE LA
AD DE MEXICO o

o]

W N

SECRETARIA DE TRABAJO Y
FOMENTO AL EMPLEQ

GOBIERNO QE LA
CIUDAD DE MEXICO

1. Recibe oficrs de informe
del presupuesto anual

Direcddn General de Empleo
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st ’ autorizadas

Subdirecclén de Normallvldad y
Coordinacion Operaliva

Solicitud de Recursos presupuestales para la operacién del Piograma de Fomento al Trabaja Digno.
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B
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VALIDO

C. Lorena Pérez Luna
Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Empleo
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Nombre del Procedimiento: Solicitud de recursos presupuestal¢s para’la

Programa de Apoyo al Empleo.

Objetivo General: Administrar y vigilar que el presupuesto asignadg
Empleo, para el Servicio Nacional de Emplec de la Ciudad de Méx

SECRETARIA DE TRABAJO Y
|o FOMENTO ALEMPLEQ

S

GOBIERNO DE LA

(o] .
- CIUDAD DE MEXICO
cién del

al Programa de Apoyo al
co, responsabilidad de la

Direccion General de Empleo, se ejerza conforme al Convenio de Coordinacién, Reglas de
Operacion y demas lineamientos normativos vigentes.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

Ne. Actividad

Actividad

Tiempo

Director  General de

1 Empleo

Recibe oficio de autorizacién del presupuesto
asignado a través del Programa Operativo Anual y el
Calendario Presupuestal

1dia

Recibe oficio de la Coordinacidén General del
Servicio Nacional de Empleo (CGSNE) por medic del
cual se asigna el presupuesto para la operacién del
Programa de Apoyo al Empleo

l1dia

Envia oficios para seguimiento

5dias

Direccién de Programas
4 de Apoyo al Empleo

Recibe los dos oficios y solicita el calendario de
meta fisica y el presupuesto a ejercer por unidad
regional

ldia

Subdireccion de
5 Normatividad y
Coordinacién Operativa

Desagrega la meta fisica por unidad regional e
informa distribucién a cada unidad regional

3dias

Registra las accicnes en el “Sistema de Informacién
del Programa de Apoyo al Empleo” (SISPAEW)

3dias

Valida en el sistema informético (SISPAEW) las
acciones registradas por cada unidad Regional

ldia

Turna para gestionar la solicitud del recurso ante la
Coordinacién General del Servicio Nacional de
Empleo (CGSNE)

2 dias

Subdireccién de Apoyos a
9 Buscadores de Empleo

Elabora la Solicitud del Recurso, recaba firmas y
envia a la Coordinacién General del Servicio
Nacional de Empleo

2 dias

10

Recibe Autorizacién de la Solicitud de Recurso y
coloca como disponible su importe en la cuenta
bancaria pagadora para el ejercicio del recurso de la
Coordinacién General del Servicio Nacional de
Empleo (CGSNE)

3dias

11

Recibe el importe de la Solicitud del Recurso en la
cuenta pagadora y prepara dispersionas conforme
a las acciones autorizadas

Sdias

12

Envia oficio dirigido a la Direccién de Ingresos de la
Subtesorerfa de Administracién de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México,
con el detalle de los recursos ministrados, para el
registro del ingreso

2 dias
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vﬂ GOBIERNO DE LA

o o} .
%—GI—U—D“D DE MEXICO

No. Respon:sa.ble delz Actividad ° Tiempo
Actividad
Direcciéon de Programas | Recibe la Comprobacién de la Solicitud del Recurse
de Apoyo al Empleo autorizada en el sistema informatico |(SISPAEW) v
13 envia impreso a la Coordinacién General del Adas

Servicio Nacional de Empleo (CGSNE)

Verifica que el Programa cuente con suficiencia
14 presupuestal, para solicitar las Cuentas por ldia
Liquidar Certificadas (CLC) “sin salida de efectivo”
Subdireccion de Apoyos a | Recibe autorizacién del registro de la Cuenta por
Buscadores de Empleo Liquidar Certificada, a través de la Direccidn
Ejecutiva de Administracién y Finanzas en la
Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo

Integra la documentacién soporte de los pagos
16 realizades al expediente de cada accidn autorizada, 2 dias
archiva y resguarda expedientes

Fin del procedimiento

15 Sdias

Tiempo aproximado de ejecucion: 41 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: 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 Coordinacion,
suscrito anualmente por la Secretaria de Trabajo y Previsién Social (STPS) y el Gobierno
de la Ciudad de México.

2. Los recursos asignados al Programa de Apoyo al Empleo (PAE), se destinardn al
otorgamiento de apoyos econémicos (Beca y Transporte) a los beneficiarios, adquisicion
de materiales didécticos y de consumo y a los servicios de capacitacién (Centros de
Capacitacién, Instructores y/o Consultores), asi como los apoyas en especie previstos en
el Subprograma Fomento al Autoempleo, conforme a la autorizacidn de acciones
registradas por cada Unidad Regional en el Sistema Informatico del Programa de Apoyo

al Empleo (SISPAEW), de acuerdo con lo establecido en las Reglas de Operacion y demés
normatividad vigentes.

3. En lo relativo a la contratacién de los servicios de capacitacién, en todos los casos, la
Unidad Regional deberd elaborar un contrato o acuerdo de prestacion de servicios,
conforme a la autorizacién de acciones registradas en el SISPAEW, recabar la firma del
instructor en cuatro tantos y enviar a la Subdireccién de Apoyos a Buscadores de Empleo
para obtener la firma del titular de la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo,
Direccion General de Empleo y Direccidn de Asuntos Ju ridicosy Unidad de Transparencia.
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4. La Subdireccion de Apoyos a Buscadores de Empleo tramitara ante GSNE,
liberacion del presupuesto para sufragar los costos de la|operacién-idel Programa,
mediante Solicitud de Recursos.
5. Seentenderd por Unidad Regional, las Oficinas del Servicic Nacional de Empleo ubicadas
en cada demarcacion territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccion de
Normatividad y Coordinacién Operativa de la Direccién de Programas de Apoyo al Empleo
y las dreas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursos presupuestales
de los Programas de Apoyo al Empleo.
DIAGRAMA DE FLUJO:
§ | 1. Recibe oficio de [ 2. Recibe oficio de I
s Informe dal ] asignacion &l P T——
| & I‘. Premipitio par Bz ofice
E —J P M P e
! '3. Presupuestal. Programa.
g

Sollcitird de Recursos presupuestales para la operaclon del Programa de Apoyo al Empleco

Direcclon de Programas de Apoyo ar]

- Empleo

. Recibeliosofciosy
solicita 2l Calentano g2

tdata Fisica y
Presupuestal

Subdireccion de Normatividad y

vc_t_:oulluatlén Operativa

[

5.Desagraga la meta
fisica gor unidad
Regional

ﬁ
l“Ek 2gistra l2s accones
en & Sistema

Informatica.

( ) [
T.validagnSistema |
Infarmatico las
Lamon&sr:gm

8. Turna para gestionar | -
la solicitud dal recurse.
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| SECRETARIA DE TRABAJO Y
o FOMENTO ALEMPLEQ

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Sollcltud de Recursos presupuestales pata la opeeacldn del Programa de Apoyo al

Empleo

Subdirecclon de Apoyos a Buscadores de
Empleo

S.Elavoraiasclicad
de recurso

— ]

1C. Recibe awtorization
a la solicitud de
recurso y cuenta
bancaria

12.50hctaeiragisto de
Ingress.

11.Prepara
dispersionas.

15. Recibe la
autonzacion del

1] i

i registro de la Cuenca documentacion FIN
por Liguidar archna y resguarda.
L Certificada.

F

Direcclén de Programas de Apoyo al
Empleo

13.Recibe Iz
comprobadonde
solicitud del recurso

14, Verifica que el
Pragrama cuents con
suficiencia
presupuestal

VALIDO

C. Lorena Pérez Luna

Subdirectora de Apoyos a Buscadores de Empleo
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Nombre del Procedimiento: Validacién de Acciones de Capacitacidn,

o
o% GOBIERNC DE LA
V CIUDAD DE MEXICO

o

SECRETARIA DE TRABAJO Y

‘o FOMENTO AL EMPLEQ

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Objetive General: Vigilar la correcta captura de datos de las acciones de capacitacion 'delas

Unidades Operativas del Servicio de Empleo en los sistemas inform3
Apoyo al Empleo con la finalidad de solicitar su validacién a la Coord

ticos de los Programas de
nacion General de Empleo

en la Secretaria de Trabajo y Previsién Social.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela . .
No. Actividad Actividad Tiempo
Subdireccidn de | Solicita su clave del Sistema de Informacién del 1dia
1 Normatividad y | Programa de Apoyo al Empleo (SISPAEW). (la
Coordinacion operativa Unidad Cperativa del Servicic de Empleo (UOSE)
Jefatura de  Unidad | Verifica en el Sistema de Informacién del Programa
5 Departamental de | de Apoyo al Empleo (SISPAEW) que se encuentre el 1dia
Capacitacién para el | personal registrado y validade (plantilla de
Empleo (JUDCPE) personal) por la Coordinacidn General de Empleo
Envia asignacion de clave con base a las actividades
3 de cada responsable en la Unidad Operativa del 1dia
Servicio de Empleo v responsable del drea
Recibe del responsable de la Unidad Operativa del
Servicio de Empleo v el responsable del drea firma
4 del Formato de Confidencialidad de Acceso al 2 dias
Sistema de Informacién del Programa de Apoyo al
Empleo (SISPAEW). Formato US-1
Subdireccién de | Registra la accién de capacitacién concertada con
Normatividad y | empresas, instituciones educativas o centros
Coordinacién operativa capacitadores o personas instructoras, en el ;
5 . “ ldia
Sistema de Informacién del Programa de Apoyo al
Empleo (SISPAEW) (la Unidad Operativa del Servicio
de Empleo (UOSE)
Jefatura de  Unidad | Valida la accidn de capacitacién en el Sistema de
6 Departamental de | Informacién del Programa de Apoyo al Empleo 5 dias
Capacitacion  para el | (SISPAEW) tres (3) dias antes del inicio del curso
Empleo (JUDCPE)
Recibe validacién mediante el sistema SISPAEW [as
acciones de capacitacién (Si se requiere puede
7 solicitar el Programa de Capacitacién o informacién 5 dias \ /
adicional). De la Coordinacién General del Servicio Y
Nacional de Empleo (CGSNE) en la Secretaria de (\
Trabajo y Previsién Social (STyPS) B
Subdireccidn de | Integra la documentacién soporte en el expediente,
8 | Normatividad y | archiva y resguarda expedientes (la Unidad 30dias \
Coordinacién operativa Operativa del Servicio de Empleo (UOSE)
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 40 dias hibiles \
Plazo o periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucién: No aplica
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Aspectos a considerar:

1. Seentenderd por Unidad Operativa del Servicio de Empleo, la3
demarcacidn territorial de la Ciudad de México, adscrit
Normatividad y Coordinacién Operativa de la Direccion dg
Empleo.

AD DE MEXICO o

] SECRETARIA DE TRABAJO Y
FOMENTO AL EMPLEQ

GOBIERNO DE LA

o o !
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

Ofiginasubicadas.encada
as a lai Subdireccion. de
> Programas de Apoyo al

2. Para los cursos que adicionalmente requieren materiales para el proceso de ensefianza -
aprendizaje se registra con diez dias antes de iniciar el curso.

DIAGRAMA DE FLUJO:

@

Subdireccién de Normatividad y
Coordinaclén Operativa

1. Solicita su clave del G
Sistema de Informacen
del Programade Apoyc al

Emplao

{asn]
S.Registralaaccionde
capacitacion enel
sistema

&.integrala
oo ragion

soporieenel
expadiente archiva y

resguarda

Valldacton de Acclones de Capacditadon

_para el Empleo

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién

3. Eona asignagion de
clave conbase alas
actividades secadly
Resporzable enla
Unidad Operativa

2. Verifica en el Sistema
de Informacion del

Programadedooo dl

Emplen

4. ReciceslFormatode
Confidencialiclad g2
Acceso 3l Sistema

SISPAEV. Formato US-1

~
Levalisa Ia accion de
capacitasign en el
Sistema de
Informacian

( 7.Recibe validacion
mediante el s5tema

SISPAEW las acsiones

de capacitacion

VALIDO

——

Mtro. Alejandro Fernéndez Ramirez
Director de Programas de Apoyo al Empleo
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Nombre del Procedimiento: Seguimiento de Acciones de Fomento al

Objetivo General: Vigilar el correcto proceso de seguimiento de las i

GCEIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

meses de observacién de las Unidades Operativas del Servicio de Empleo.

Descripcion Narrativa:

A8
Autoemple(yoé

niciativas durante los.doce

|

i SECRETARIA DE TRABAJO Y

‘o FOMENTO AL EMPLEQ
GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

No. Respon-sa.ble el Actividad Tiempo
Actividad
Subdireccién de | Solicita clave del Sistema de Informacién del 3
i Normatividad y | Programa de Apoyo al Empleo (SISPAEW), para los 1dia
Coordinacidn operativa responsables de las Unidades Regionales del
Servicio de Empleo
Jefatura de  Unidad | Recibe Solicitud para verificar en el Sistema la
5 Departamental de | Informacién del Programa de Apoyo al Empleo 1dia
Capacitacion para el | (SISPAEW) que se encuentre el personal registrado
Empleo
3 Solicitavalidacién de la plantilla de personal para la 1dia
Coordinacién General del Servicio de Empleo
Envia asignacién de clave con base a las actividades
4 de cada responsable (Unidad regional del Servicio ldia
de Empleo)
Solicita firma del Formato de Cenfidencialidad de
5 Acceso al Sistema de Informacién del Programa de 5 dias
Apoyo al Empleo (SISPAEW) Formato US-1 para
acceder al programa
Subdireccion de | Registra a través de las Unidades Regionales del
6 Normatividad y | Servicio al Emplec z los solicitantes de Fomento al ldia
Coordinacion operativa Autoempleo
7 Entrevista de manera individual y/o grupal para 1dia
revisar la informacidn de los solicitantes
Jefatura de  Unidad | Evalta para dictaminar las propuestas de las
Departamental de | iniciativas presentadas .
8 e ldia
Capacitacién para el
Empleo
Recibe validacién mediante el Sistema Informatico N
del Programa Apoyo al Empleo (SISPAEW) las \
9 acciones de Fomento al Autoempleo; de la 5 dias ?H
Coordinacion General del Servicic Nacional de "
Empleo en la Secretaria de Trabajo y Previsién
Social-STyPS)
Subdireccion de |Realiza la entrega del acta en custodia (La Unidad
10 | Normatividad y |regional del Servicio de Empleo) idia
Coordinacién operativa
Recibe expediante para continuar con su proceso
11 de seguimiento durante los doce meses de ldia
observacion
12 Entrega de manera definitiva los bienes 60 dias
Fin del procedimiento
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MANUAL OQ ° GOBIERNO DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y
ADMINISTRATIVO : d CIUDAD DE MEXICO |, FOMENTO AL EMPLEO
a oo  GOBIERNO DE LA
\D DE MEXICO
Responsabledela ..
No. o Actividad
Actividad
Tiempo aproximado de ejecucion: 73 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No-aplica

Aspectos a considerar:

1. Seentendera por Unidad Operativa del Servicio de Empleo, las oficinas ubicadas en cada
demarcacion territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccién de
Normatividad y Coordinacién Operativa de la Direccion de Programas de Apoyo al
Empleo.

2. En caso de que sean susceptibles al apoyo los integrantes de la iniciativa elaboran su
propuesta de negocio en un plazo no mayor a diez dias habiles y se integra la
documentacion soporte del expediente.

DIAGRAMA DE FLUJO:
5 |
& 1. Solicita clave del r‘.f‘_ = = 7. Entrovist:
E § L solsnantes )
3

Subd

ald

9
z = =8 ; S Solicita fiemts det
w Lipecimeseicitia pan 2.Sontitat s Grosn de
3 4. Em s shgnanan de Farmato oe

4 venficar enel Siztema is Iapartiaae perons b 2 - $
E Infarmacion det parziaCaorainsoon nontaich e Sty ladnde
= Programade Aoeys o Ganeralda: Sencs ge b sinmeniciiaad Aeceio M3imene e
5 Emples SISPALW iy Feiporcabie informacion det
s Erograma
=
=
S

Seguimiento de Acclones de Forrento al Autoempleo.

para elEepleo

8. Euslua para 2 Reaibe vatigacion
==, ¥ SIE mediante el siztema
&7 g— - informatico dei Programa
o 2po,o al Emples
iniciatieas sentadas
e SISPATWS

p

[¢

10 Realiza 1a entregs sel
acta on custodia, Ly
Urudad regianal gel

Servicie de Cmoles

11. Re<ide expediente

DArS CONNUNUDF CON S 12 Entrega de manera ‘
process de Sehrutia 153 Bienes
seguimierto {

VALIDG

”/C/
-
Fatima Berenice Amezcua Martinez
Jefa de Unidad Departamental de Capacitacién para el Empleo

Conuda

Sutiditeccion de Normatividsd y [ Jefatura de Unidad Depaitamental de]  Jefatura de Unidad
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Atencion en Bolsa de Trabajo.

o i
Q |
/’o GOEIERNO DE LA

% CIUDAD DE MEXICO
°

Objetivo General: Apoyar a las personas buscadoras de empleo de | Ciudad de
metropolitana que acuden a alguna de las 16 Unidades Regionales del Serviciode

vinculacién laboral con las alternativas del sector empresarial con
empleo.

Descripcion Narrativa:

‘ SECRETARIA DE TRABAJO Y
FOMENTO AL EMPLEQO

ﬂ GOBIERNO DE LA

%éo CIUDAD DE MEXICO
o]

Mexico yizona
Empleo,ensu

a finalidad de obtener un

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién de Programas
de Apoyo al Empleo

Entrega lineamientos de operacién del Programa
de Apoyo al Empleo.

5 minutos

Propercionainformacidn a [a persona buscadora de
empleo solicitando Identificacién Oficial y CURP
para realizar su registro en linea. (Las Unidades
Regionales de Servicio del Empleo sobre el servicio
de Bolsa de Trabajo y registra en la plataforma del
Sistema Integral de Informacién del Sistema
Nacional de Empleo (SIISNE)

10 minutos

Registra informacidn del solicitante

15 minutos

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

10 minutos

¢Procede canalizacion a empresa?:

NO

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

5 minutos

(Conecta con actividad 2)

Si

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

3 minutos

Realiza seguimiento a la colocacién con la empresa
para conocer el estatus de la persona buscadora de
empleo a la que fue canalizada

2 minutos
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MANUAL = E LA SECRETARIA DE TRABAJO ¥
ADMINISTRATIVO d° CIUDAD DE MEX[COéo FOMENTO AL EMPLEQ
e o'ﬂo GOBIERNO DE LA
A—CLLLDAD DE MEXICO
No. Resp onfa_ble dela Actividad oTiempo
Actividad
Solicita a la Coordinacién General del Servicic
Nacional de Empleo (CGSNE) el informg de avance
8 de metas mensual por cada Unidad Regional del 1hora
Servicio de Empleo (personas atendidas, personas
enviadas, vacantes captadas y personas colocadas)
Integra informe mensual de resultados a la
] Coordinacién General del Servicio Nacional de | 30 minutos
Empleo
Subdireccidn de | Enviz informe estadistico a la Coordinacién de
10 | Normatividad y | Planeacién e Informacién Ocupacional (CPIO) y 10 dias
Coordinacién Operativa archiva informe mensual
11 Realiza reuniones periddicas con los Coordinadores 10 minutos
- de Vinculacién laboral de cada una de las 16 URSE
Direccion de Programas | Entrega avances obtenidos con respeto a la meta
12 | de Apoyo al Empleo establecida a los Analistas de Vinculacién de las 16 3 horas
Unidades Regionales del Servicio de Empleo
13 Concentra pro.pl.festas porpartedelas 16 URSE para 15 HilhiitoE
el logro de objetivos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 1 dia habil
Plazo o pericdo normativo-administrativo médximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

1.

El seguimiento a la colocacién puede variar dependiendo de la informacién que
proporcione la empresa.

La operacién de la Bolsa de Trabajo depende del adecuado funcionamiento de la
plataforma del Sistema Integral del Servicio Nacional de Empleo (SIISNE).

Lavigencia de las vacantes en el Servicio Integral de informacién del Servicio Nacional de
Empleo (SIISNE) depende del seguimiento oportuno de las empresas.

La cantidad de personas colocadas en un empleo depende de las estrategias de
vinculacién utilizadas en cada Unidad Operativa del Servicio de Empleo.

El reporte mensual de entrega de cifras definitivas de Bolsa de Trabajo es proporcionado
por la Coordinacién General del Servicio Nacional de Empleo, por lo que puede demorar
de 3 a 5 dias hébiles para integrar los reportes de competencia local.

En el apartado de actores del proceso, se dejé al nivel de Direccién de 4rea 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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MANUAL m GOSJERNO DE LA | SECRETARIA DE TRABAJO Y
ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE MEXICO | | FOMENTO ALEMPLEO

o

v GOBIERNO DE LA

(o] A
. . . . . Y | % CIUDAD DE MEXICO
La entrevista al buscador de empleo deberd realizarse atendiendo a lo siguiehte: o

¢ Recibey empatiza con el buscador de empleo.

e Realiza entrevista para identificar datos generales, escolaridad, habilidades'y
competencias (conjunto de conocimientos, capacidades, actitudes vy

comportamientos requeridos para desempefiar un papel especifico, ejercer una
profesion o llevar a cabo una tarea determinada).

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

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

8. Conbasealoanterior, 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 seleccién.

9. Seentendera por Unidad Regional, las Oficinas del Servicio Nacional de Empleo ubicadas
en cada demarcacién territorial de la Ciudad de México, adscritas a la Subdireccién de
Normatividad y Coordinacion Operativa de la Direccién de Programas de Apoyo al
Empleo, asi como las dreas de la Unidad Central que tengan asignado y ejerzan recursos
presupuestales de los Programas de Apoyo al Empleo y de Fomento al Trabajo Digno.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Dlteccion de Programas de Apoyo al Empleo

-~ {——---——-\
! 13.Concentra
2 Realiza el informe 12. Entrega los avances 19 Loncent |
= mensual por unidad : f 4
7 de colocacion regl;::nal menisual de resultadcs obtenidos propuestas paa Eg - |

Nt L A Jfl_j objetiios. !

T.Realma s seguiments §. Solicita el avance

Atenclén en Bolsa de Trabajo

11. Realiza revriones
conios Coordiradones
de Vinculacion Laboral

10. Turma informe
estadistico

Subditeccion de Normatividad y
Coordinacldn Operativa

r
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) e

GOBIERNO DE LA

o / :o !
w CIUDAD DE MEXICO

(o]

=

=} |

T | !
£ | TCubretonef I
E perfil dei pussto? !
L] ( [-’} r .
X 1. Envia lie it . " = 5 il
3 e :‘“’Y"" i 2- EBrinda informacion 3. Registraniormaccn 4. Realiza una vincwlacion i o & Entrega carta de .
@ e paraaeneona sobresenicioqus ofecs del soligtante alasplazasdispondies ' 4 71 presentaciona Empresa ¢

: solicitanies envicio gue tante pi 5 ntaciona Emp

c

5]

v

£

2

<

5. Canaliza 2 fos diferanas

programas del Senvaa de ’—-) 2
Emplea ! ez

Direcclén de Programas de Apoyo al Empleo

VALIDO

Mtro. Alejandro Fernandez Ramirez
Director de Programas de Apoyo al Empleo

e
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Ferias de Empleo.

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

o
(o]

metropolitana que acuden a alguna de las 16 Unidades Regionales del

vinculacion laboral con las alternativas del sector empresarial con 12

empleo.

Descripcion Narrativa:

SECRETARIA DE TRABAJO Y
FOMENTO AL EMPLEQ

ERNO DE LA
AD DE MEXICO o
GOBIERNO DE LA

Q o] .
dé CIUDAD DE MEXICO
o]

Ciudad de México y:zona
Servicio.de Emplee, ensu

finalidad de cbtener un

Responsabledela ‘s s
No. Actividad Actividad Tiempo
i Direccién de Programas | Elabora calendario anual parala organizacidondelas 3 dias
de Apoyo al Empleo ferias de empleo
Direccion  General de | Recibe la propuesta del calendario propuesto para
2 Empleo analiza la informacién para proceder a su validacidn ldia
iAutoriza propuesta de calendario?
NO
3 Solicita se realicen las correcciones propuestas ldia
{Conecta con actividad 1)
Si
4 Autoriza calendario para la realizacidn de ferias de 1dfa
empleo y turna para seguimiento
Subdireccién de | Realiza cronograma de actividades para la
5 Normatividad y | organizacién de las Ferias de Empleo a las Unidades | 15 minutos
Coordinacion Operativa Regionales del Servicio de Empleo
p Envia informacién de los eventos masivos a la 1dia
Alcaldia correspondiente
7 Solicita el apoyo logistico para realizar el evento 1 dia
masivo
¢Autoriza el apoyo logistico solicitando para
realizar el evento?
NO
s Subdireccién de Apoyos a | Entrega informe especificando la razén por la que 1dfs
Buscadores de Empleo no se autoriza
{Conecta con fin del procedimiento)
Si
9 Autoriza los apoyos logisticos e inicia el 1dia
procedimiento interno de invitacién a proveedores
Subdireccidn de | Recibe estudio de mercado, ficha técnica del
Normatividad y | evento, y disefio de imagen para registrar el evento
10 | Coordinacion Operativa en el Sistema de Ferias (SIFE), a fin de que sea ldia
validado por la Coordinacién General del Servicio
Nacional de Empleo
ii Envia la solicitud de validacién de la ficha técnica 1dia
del evento a través del SIFE
¢Valida la ficha técnica requerida?
NO
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ADMINISTRATIVO

o |
OQ’,O GOBIHRNOC DE LA |
dé CIUDAD DE MEXICO |
o

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

SECRETARIA DE TRABAJO Y

OFOMENTO AL EMPLEQO
5‘/’2 o

Tiempo

GOBIERNO DE LA

JDAD DE MEXICO

12

Subdireccion de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Solicita se realicen las correcciones propulestas

ldia

(Conecta con actividad 10)

St

13

Valida la solicitud de ficha técnica del evento

10

minutos

14

Solicita material promocional para la difusion de las
ferias de empleo

10

minutos

15

Subdireccién de
Normatividad y
Coordinacion Operativa

Entrega material promocional para Iniciar campania
publicitaria del registro de empresas y buscadores
de empleo. (Unidad Regional del Servicioc de
Empleo)

ldia

16

Distribuye material promocional a la UOSE

ldia

17

Inicia campana publicitaria del registro de
empresas y buscadores de empleo

20 dias

18

Realiza comisiones de trabajo del personal
participante en el evento, asegurando que la
logistica del evento estd cubierta

1dia

19

Realiza bases de participacién, invitacion y carta
compromiso para el conocimiento y registro de las
empresas participantes

1dia

20

Envia documentacion e informacidn a las empresas
participantes

1dia

21

Realiza su registro de solicitud de participacion via
internet en el Sistema de Ferias de Empleo (SIFE)
y/o Portal del Empleo
https://ferias.emplec.gob.mx/home

20 dias

22

Verifica con la empresa la cantidad de oferta de
empleo

23

Realiza anélisis sobre oferta-demanda entre perfil
de puesto ofertado y perfil del buscador de empleo
registrados para el evento

ila empresa fue seleccionada como participante
en la feria de empleo?

NO

24

Se le informa las razones de ser descartada

ldia

{Fin del procedimiento)

SI

25

Valida las vacantes de la empresa en el SIISNE

1dia

26

Informa a la empresa a través del personal adscrito
a la Coordinacién de Vinculacién Laboral para gue
registre las vacantes en el SIISNE

2 dias

27

Notifica su aceptacién y niimero de stand

1dia

28

Supervisa el montaje de la feria de empleo

1dia

29

Elabora listado de asignacién de stands a las
empresas validadas

1dia
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ADMINISTRATIVO /'y CUPPO PEMEXICO | FOMENTO ALEMPLED
= oﬂo GOBIERNO DE LA
dé—emmm DE MEXICO
I
d .. "
No. Resp on?a-b;e S Actividad Qnempo
Actividad
Direccidn de Programas | Atiende a los buscadores de empleo (Unidad

30 de Apoyo al Empleo Regional del Servicio de Empleo) 7dizs

31 Elabora reporte de atendidos el dia del evenio ldia

55 Monitorea € informa el registro de la informacidon —
en el SIFE
Realiza el seguimiento via telefénica a través del

33 personal adscrito a la Coordinacién de Vinculacion 7dias
Laboral

24 Ingresa al SIFE y regist_r'a avances de colocacién y 28 dias
resultado de la colocacién
Elabora reportes finales de la vinculacidn laboral y
envia informe a la Direccién General de Empleo con .

35 o s s B 1dia
los indicadores que registré el SIFE del evento
correspondiente
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 149 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo méximo 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
informacidn del Servicio Nacional de Empleo.

Se consideran en algunas actividades tiempos simultédneos de ejecucién.
El reporte final y estadistica es generado por la plataforma electrénica.

Son un medio de vinculacién gratuito, directo y 4gil donde es posible interactuar y
relacionarse con representantes de empresas de diferentes sectores que requieren
personal por ampliacién de plantilla o necesidades de mano de obra. Las Ferias de 9
Empleo ofrecen a los buscadores de empleo: a) Las oportunidades de trabajo disponibles, \‘\_,

b) Los perfiles laborales que demanda el sector productivoy c) Las condiciones de trabajo ;\:,‘
ofrecidas. |

Las ferias de empleo permiten la interaccién de manera directa y simultdnea con varios
empleadores, ahorrando tiempo y dinero en la blsqueda de empleo.
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DIAGRAMA DEFLUJO:

’dﬂo Gog

IERNOC DE LA

CIUDAD DE MEX!CO

‘ SECRETARIA DE TRABAJO Y
FOMENTO AL EMPLEO

GOBIERNO QE LA
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Qﬁ GOB|
J ° ciund

ERNO QE LA
AD DE MEXICO

PR

SECRETARIA DE TRABAJQ Y
o FOMENTO ALEMPLEQ

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Subdiieccion de Normalividad y Coordinacldn Operativa)

1z

l

£710. Recibe estudio de
Yregbcage ficha tecnica del

11, Emnia 13 solicitug 5:1
vatidazion de la Ficha

premodional pars

{_ 15, Entraga mbtésial
!
&

(58 Orean oach [

§ 16, Distriguye |
material el |

.—)I L |
i alals 17 |

o evento. y dizeRo da I e R
Aot Imagennara regiat e Tecrica gel evento 3 traves S 1
everto anel Silema de dal SIFE Pt S regrrs | : UOSE 1
Faros de emprezas J { |
| |
-] ;

z 2Valida 1a |
| E fickey técnicy |
| & requends’ |
| = |
‘ - i e [
- 5 13.vandatassicadde A Salicke madecisl 1

" Ficha Teznmea gel svents pramociond paa |

s N campaila J

" |
| 5 NO Y |

= |
2 |
| =<

Py |
| 2 [

8 |- 12, Salicita se realicen las =
i | 3 Correcciones propuestas 0
w 3
< ‘ £
= E
=
&
-
E TR I's
z % : = o 21. Realiza su regstro
= S ) 17.Imicis campads 12 Realiza comiziones ;;“"_T;’:‘,?:r"”’a;;:' 20 Emia { ae zalicited de
1Z e 16 publicitana del registro de trabape del parsonal c-m.' :_;. ”9 . documentacion & ! panticioacionwvia ! 22 venficaconla
‘E kS > de emprezaz participarts en el = d: I;'_'ﬂ':;!::l"" infrmanon s (35 irtermet en ¢l Sistema empresa (3 cantigag 2
iR buzzadores de empleo. crents ¥ S - - . £ de oferta de emples
1'2 £ [ sarticiparies empresas participantas. Se Fenas de Emples
R SIFE"
gz 8
TS
2
2

Subdireccion de Notmalividad y Coordinacion

ila empresa fue
saleccionada como

23.Realiza andlizis 50!;.']

oferta-demanda entre
perfil g2 puesto ofertado

par en la feny
de emplec?

23.Se le nforma las
razones de ser
descartada

25. Valiga las vacantes
delaempresa enet
SHSHE

6. Informaala
empreza 3 traves del
perional adiznts ala

Coordinacion de
L Vinculazion Laboral

27 Notficasu
aceptaciony numero
de stand.

2% Superasa el
mentae dalzferyde
emiplea.

VALIDO

Mtro. Alejandro Ferndndez Ramirez
Director de Programas de Apoyo al Empleo
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Nombre del Procedimiento: Concertacién Empresarial.

Objetivo General: Concertar con el sector empresarial puestos de tral
minimos en la Ciudad de México o Interior de la Republica con la fi
personas desempleadas con las alternativas de empleo que ofrecen los

Descripcion Narrativa:

o) |
% GOBIERNO DE LA |

% CIUDAD DE MEXICO
o]

SECRETARIA DE TRABAJO Y
© FOMENTO AL EMPLEQ

GOBIERNO DE LA

oy’ o .
‘/‘) CIUDAD DE MEXICO
(o)

ajo con mas.de 2 salarios
nalidad de vincular.alas
empresarios.

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién de Programas
de Apoyo al Empleo

Contacta empresas de la Ciudad de México y del
Interior de la Republica Mexicana, para promover
los servicios de vinculacién laboral y capacitacién
de vacantes (Unidad Regional del Servicio de
Empleo)

20 dias

Verifica que la empresa cumpla con ser una
empresa establecida y formal, presentando su
Cédula Fiscal y realizando su registro en la
plataforma del Servicio Integral de informacién del
Servicio Nacional de Empleo (SIISNE)

1 hora

Informa el procedimiento a seguir para obtener el
Apoyo de Movilidad Laboral Interestatal (AMLI)

20 minutos

iCubre con los requisitos para obtener el apoyo?

NO

Rechaza la empresa

1dia

Fin de procedimiente

SI

Recibe vacantes captadas para registro en el
Sistema Integral de Informacién del Servicio
Nacional de Empleo (SISNE)

2 dias

Realiza un analisis de los perfiles ocupacionales y
promueve los perfiles en Bolsa de Trabajo

S5dias

Realiza reclutamiento y selecciona a personas
buscadoras de empleo

S5dias

Realiza entrevista de trabajo y evaluaciones
psicométricas en la plataforma correspondiente si
es a peticién expresa por la empresa

3dias

Turna con carta de presentacién a las personas
seleccionadas que cubrieron el perfil ocupacional o
trdmite de apoyo a la empresa

1ldia

10

Realiza seguimiento a la contratacién de las
personas canalizadas a las empresas para cubrir sus
puestos vacantes

30 minutos 1

11

Realiza registro de la contratacién reportada por las
empresas en las plataformas SIISNE y el Sistema de
Informacion y Registro para Capacitacién y Empleo
(SIRCE) si es para Movilidad Laboral interestatal

10 minutos

AV

iProcede canalizacidn a Movilidad Interestatal?:

NO

Al
\
\
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° oﬂo GOBIERNO DE LA
dé——emm\o DE MEXICO
No. Responfa‘ble dela Actividad %’iempo
Actividad
1 Realiza registro a la colocacién en Reporte de gzallo Adn

Concertacién
Fin del procedimiento

SI

Realiza inscripcidn de la persona beneficiada en la
accién generada en el SIRCE, registra los datos
13 generales de la persona contratada en opcién del | 5 minutos
SIRCE e imprime el estatus que contiene
informacién general de la persona beneficiada

Subdireccién de Revisa la relacién de apoyo econdémico con el
Normatividad y monto establecide -
14 C . ’ 3 minutos
Coordinacién Operativa
Solicita recurso de la partida asignada 2| Apoyo de
ilida all ‘ | l .
15 Mowi]dad.L'aboral Interestatal (AMLI) y entriga ala) . .
Subdireccion de Apoyos a Buscadores de Empleo
anexando formato de estatus de accidn
Subdireccién de Apoyos | Verifica el monto del apoye econdmico, contenido
16 | para Buscadores de | deloficio y nota informativa 5 minutos
Empleo
Realiza con base 2 la documentacién recibida .
17 . ; 5dias
tarjeta o cheque correspondiente
Subdireccién de Realiza contacto via telefénica y/o correo
- Normatividad y electronico a la persona beneficiada para agendar 1 dis

Coordinacién Operativa | citay entregar tarjeta o cheque

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 44 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: 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 y 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 capacitacidn de trabajadoras que ofrece la Secretaria de J\\f
Trabajo y Fomento al Empleo de la Ciudad de México.

2. Seconsideran en algunas actividades tiempos simultdneos de ejecucién.

3. Conlaconcertacion empresarial se captan vacantes de nivel técnico y licenciatura conun
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 R

los giros. a!
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DIAGRAMA DE FLUJOQ:

Q GOoB
f

ERNC DE LA :
AD DE ME’xlco

| SECRETARIA DE TRABAJO Y
| 0 FOMENTO AL EMPLEQ

/, GOBIERNO DE LA

w CIUDAD DE MEXICO

wlu

Concertaclon Empresailal

Direccion de Piogramas de Apoyo al Empleo

iCubre con los
requistos pan

(=
!

wlh

LVenficalaEmpresay
regisiraenslisisiama

SHSNE. J

I.Conrame:r.:femde]
la Civdad de Mexico

obtener el apao? =
(A
5. Recibe vacantes

3. Informadel apoyo de l
captadas pararegsie |

movlidag aboml l——}
St

interestatal
[ = Rechazala empresa

e :
| @

Concettaclon Empresailal

Direccian de Pragramas de Apoyo al Empleo

[ 6.Realiza anaiss g

perfilas 7.Realiza reciutamients

§.Reslizaentravstade
trabajo yeialiuacones
psicometnicas

10 Reslizasegumnrtoa
Ia coniratacion de
personas canalocia

depresentationa cesons
seleccionadas

9
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SECRETARIA DE TRABAJO Y
o FOMENTO AL EMPLEQ

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Concetacion Empresailat

Diteccion de Programas de Apoyo al Empleo

piataforma

11.Registra contrataocn
reponas poras
emprasasenla

Procede
camalizacidn 3
Maovilidad

Interestatal?

7N

13.Realizaregicio de
estatus

12 Registra repone de
concertacion

Subdirewion de Normatividad y Coordinaddn Opesativa

v

spoyoeconcmica cenel
monto estatiecds

[ 14 Revisa la relacion cej

15 Entrega tageta 2
veneficianos

J J

15. Solicita recurso

Subditection de Apoyos para

Buscadores de Empleo

18, Venfica montos de [ 1T.Reahza tageta o
apoyo i chegque

S—

VALIDG

N

Mtro. Alejandro Fernandez Ramirez
Director de Programas de Apoyo al Empleo
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°
m GOBIERNO DE LA | SECRETARIADE TRABAJQ Y
w CIUDAD DE MEXICO |  FOMENTOALEMPLEQ

°

GOBIERNO DE LA

5 . Fgg .. CIUDAD DE MEXICO
Nombre del Procedimiento: Administracion del presupuesto asignado de [a%Compendacién a la

Ocupacion Temporai y la Movilidad Laboral.

Objetivo General: Otorgar apoyo econdmico a la poblacién solicitdnte del .Subprogramarde
Compensacién a la Ocupacién Temporal y la Movilidad Laboral, modalidad Compensacién a la
Ocupacién Temporal, mediante la administracién del presupuesto asignado, verificando el apego
a la normatividad vigente.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad Tiempo

Subdireccién de
Normatividad Y
Coordinacién Operativa

Supervisa la informacién contenida en el formato
de carta de presentacion de proyecto presentado
por las instituciones promoventes en la Modalidad 10 dfas
a la Compensacion a la Ocupacién Temporal (COT-
01)

iProcede Carta de presentacién?

NO

Turna COT-01 a la institucidon para su correccion con

S ldia
las modificaciones propuestas

(Conecta con actividad 1)

Si

Entrega oficio a la institucién indicando aprobacidn
para participar en la modalidad de Compensaciéna 15 dias
la Ocupacién Temporal

Publica resultados en la planta baja de la Secretaria
de Trabajo y Fomento al Empleo (STYFE) y en la ldia
pégina web de la STYFE

wn

Direccion de Programas
de Apoyo al Empleo

Turna carta compromiso COT-02, verificando que

i ; i 5 minutos
contenga la informacién del proyecto

Realiza reunion tripartita entre la Unidad Operativa
del Servicio de Empleo (UOSE), Institucién
promoventey técnico operative del COT (en caso de
ser necesario) para lograr acuerdos en el proceso de
reclutamiento y  seleccion de personas
beneficiadas, documentacién a entregar por parte
de la poblacién beneficiaria, asi como el
seguimiento de la operacidn del proyacto

3 horas

Subdireccién de
Normatividad Y
Coordinacién Operativa

Supervisa documentacién e informacidn contenida \
en el formato SNE-01 para identificar que sean AN
personas cuyo perfil permita incorporarlos a la | 15 minutos y

—

Ocupacién Temporal {COT)

estrategia de la Modalidad de Compensacién a la :
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90
02[ER ELA
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% CIUDAD DE MEXICO | | FQMENTO AL EMPLEQ
(o]

c,/"%o

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

| SECRETARIA DE TRABAJO Y

GOBIERNO DE LA
)YAD DE MEXICO

Qﬁempo

Realiza entrevista con el fin de conocer las
habilidades y expectativas de |2 persona buscadora
de empleo.

Da a conocer:
1.-Informacidn de la fecha de inicio del proyecto
2.-Unidad de Medida y Actualizacion (UMA)
asignada al proyecto

3.- Duracién del proyecto

4.- Metas establecidas

15 minutos

Registra los datos de las personas buscadoras de
empleo con base en el SNE-01 en el Sistema de
Informacién y Registro para Capacitacién y Empleo
(SIRCE)

15 minutes

10

Vincula en la plataforma del sistema informético
(SIRCE) 2 las personas beneficiadas con base en su
perfil laboral, en grupos méximo de 30

15 minutos

11

Imparte platica de Contralorfa Social COT-05
y en caso de considerario el Taller para Buscadores
de Empleo (TABE).

3 horas

12

Realiza supervision en campo a las personas
beneficiadas de cada proyecto asignado

ldia

13

Genera lista de asistencia en el Sistema Informético
(SIRCE) y entrega a la institucién promovente

5 minutes

Genera Accion de pago en el sistema informatico
(SIRCE) en base a las asistencias de cada una de las
personas beneficiadas. Tomando en cuentz las
siguientes especificaciones:

1.-Tres faltas consecutivas es causa de baja
definitiva del proyecto

2.-Se descontara el apoyo concerniente 2 la jornada
diaria por cada falta injustificada

3.-La unidad podra aceptar justificantes del sector
plblico de salud en un plazo no mayor a 48 horas

5 minutos

Realiza impresi6n de relacidn de apoyo

3 minutos

16

Elabora oficio de tramite de apoyo econémico

ldia

17

Subdireccidn de Apoyos a
Buscadores de Empleo

Realiza dispersion de apoyo econdmico a las
personas beneficiarias

1dia

18

Subdireccién de
Normatividad Y
Coordinacién Operativa

Supervisa informe final del proyecto por parte de la
Institucién promovente verificando aspectos
cualitativos y cuantitativos del impacto del
proyecto y evidencia fotografica

3dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 33 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica
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Aspectos a considerar:

1. La Modalidad Compensacidon a la Ocupacién Temporal (COT), apoya’a poblacidn
desempleada residente de la Ciudad de México, de 16 afigs y mas, con interés en

participar en el desarrollo de actividades de caracter temporal, en el marco de proyectos
locales y/o regionales de caracter gubernamental, comunitario, social, agricultura
ecolégica, desarrollo sustentable, y/o de impacto ambiental de instituciones publicas,
privadas o asociaciones civiles, que le permita contar con ingresos para atender sus
necesidades basicas y continuar su blisqueda de empleo.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Subdlrecclon de normatividad y Coordinaclén Operativa

N
i iProcede
Carta de
presentacion? B
1.Superiizala - 7, Superiza
! 3 3. Ertr . Superis:
informadian contenida el oo u 4. Publicacion da documentacidn e E]

institucion indicando
2progacion

I enelfcrmatode Cara
de Presentacion.

resultagos | informacion contervda
J en &l formato SNE-O1

2. Turma COT-01alz |
Institugion para su
| correccion

Administraclon del presupuesto asignado a ta Compensacién a la Ocupacién Temporal.

“Direcelon de Piogramas de Apayo )
Econémlco

1 1

5.Yumna carta I 6. Realiza reunion {
compromiso 0T | tripartta |
i

_

Adminlstracion del presupuesto asignado a la
Compensaclon ala Ocupacldn Temporal
Subdhecddn de Normatividad Y Coordinaclon
Operativa

2.Registra los oxtes ge

| 13z personasSuscadons

deemplesconbaseen
el SME-O1

S.Realiza entrevista a
persona buscadora de

empled RE)

1 (& 1
ren}
10.Vincula enla : 12. Realiza superiision
tien o a ¥
plataforma gelssema ,LL'_’::;‘:F;&QQIEH;S enampo 3 125 personas
informatico e %300 beneficiadas
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o
= |E 7 l
g |E s
£ |z |
I |
z |= }
i3, 2 1 |
S = =:' 13. Genera lista de 14. Genera Accion de 15.Realiza impresdn ge 18. Elabora oficio de 12 Superasa infarme final |
= T E asistencizenel Sictama $ago en el sistema S ramite g2 3pC0 delProyesiscerpariadels —)@ |
z 38 Informatico Informatico (SIRCE - S economico Instituzion |
s 2 ;
= "
z |5
N
S 5
b o _l
2 !
E |
S
s e 17.Realizadispemcnde
= 2% poyoeccromes 2
g £ & personas benaficana
e I8
El
= |E
-

VALIDO

Mtro. Alejandro Ferndndez Ramirez
Director de Programas de Apoyo al Empleo
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GOBIERNO DE LA

L. ,
. e« CIUDAD DE MEXICO
Nombre de! Procedimiento: Generacion de informes del Avance Trimestralde R u&dos y de
lgualdad de Género.

Objetivo General: Establecer mecanismos de supervisién y control de los resultados: dela

operacién de los programas de apoyo al empleo respecto al cum plimimmm;—
con el fin de contar con elementos para identificar areas de mejora en el disefio y operacién de

los programas sociales.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. Actividad Actividad Tiempo
Direccién de Programas | Recibe el calendario y los formatos para integrar el
1 de Apoyo al Empleo informe trimestral de Resultados y de Igualdad de 1dia
Género
2 Solicita la informacién a las dreas operativas de los 5 Fists
programas de apoyo al empleo
Subdireccién de | Envia la informacidn requerida
3 Normatividad y 1dia
Coordinaciéon Operativa
Direccién de Programas | Conciliar la informacién con el sistema informatico
de Apoyo al Empleo autorizado (el Sistema de Informacién del
Programa de Apoyoc al Empleo (SISPAWEB) y el
4 Sistema de Informacién y Registro para 4 horas

Capacitacion y Empleo (SIRCE) para dar
seguimiento y control de la base de datos de la
Coordinacién

Actualiza las bases datos de los programas de
apoyo al empleo {Requisita el formato con datos de:
5 atencidn, colocacion, ndmero de 4 horas
cursos/acciones/iniciativas, por género, de los
beneficiarios de los programas de apoyo al empleo)
5 Entrega formatos debidamente llenados con el
soporte del cuadro maestro, electrénicamente y de 5 horas
manera fisica

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 4 dias habiles \

- - - - - Id - - & - > - |
Plazo o periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucion: No aplica A

Aspectos a considerar:

1. Presentar el Informe del Avance Trimestral de Resultados y de lgualdad de Género de los
Programas de Apoyo al Empleo mediante los cuales se apoya a la poblacién beneficiaria, a los
grupos de atencién prioritaria y a personas en condicién de vulnerabilidad de la generacion de

informes y reportes, con los criterios y estdndares de evaluacién establecidos. %
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DIAGRAMA DE FLUJO: o
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€

=
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]

VALIDO

./

— =
Mtro. Alejandro Ferndndez Ramirez

Director de Programas de Apoyo al Empleo
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Nombre del Procedimiento: Evaluacidn Interna de Programas Socialgs.

Objetivo General: Evaluar y difundir mediante la evaluacién inter
resultados y operacion de programas de apoyo al empleo, con el finde

€
ﬁo GOHIERNQ DE L4

identificar areas de mejora en el disefio y operacién de los programas $ociales.

Descripcion Narrativa:

o ’ SECRETARIA DE TRABAJO Y
“ CIUBAD DE MEXICO o FOMENTO AL EMPLED
o

GOBIERNO DE LA

o] (o} 5
‘A CIUDAD DE MEXICO
o]

ha los principales logros,
rontar conelementoes para

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn  General de
Empleo

Recibe del El Consejo de Evaluacidn del Desarrollo
Social de la Ciudad de México, los lineamientos para
elaborar las Evaluaciones Internas de los
Programas Sociales

ldia

Registra oficio en control de gestion y turna para los
tramites conducentes

Direccién de Programas
de Apoyc al Empleo

Convoca al Taller de Capacitacién que se imparte
para elaborar las Evaluaciones internas de los
Programas Sociales

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacién para el
Empleo

Asiste al Taller de Capacitacién que imparte el
Consejo de Evaluacion del Desarrollo Social de la
Ciudad de México, para elaborar las Evaluaciones
Internas de los Programas Sociales

3dias

Determina las fuentes de informacién cualitativa y
cuantitativa para elaborar las Evaluaciones Internas
de los Programas Sociales

1dia

Solicita informacién cualitativa y cuantitativa para
elaborar las Evaluaciones Internas en las materias
de compensacion a la ocupacién laboral y fomento
al autoempleo

1dia

Requisita formato establecido por el Consejo de
Evaluacion (Ficha Sintética de Informacidén de los
Programas Sociales)

Valida la informacién presentada para el Consejo de
Evaluacién del Desarrollo Social

Envia la Evaluacién Interna para su visto bueno z la
Coordinacién de Evaluacién y Seguimiento de
Programas

{Cumple con los reguisitos técnicos?

NO

10

Elabora oficio, donde comunica las ohservaciones
pertinentes para su correccién

ldia

Conecta con actividad 6

Si

Direccién de Programas
de Apoyo de Empleo

Recibe oficio de visto bueno a la Ficha Sintética de
Informacién de los Programas Sociales de la
Coordinacion de Evaluacién y Seguimiento de
Programas

ldia

X
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Responsable de la o o :
No. . Actividad Tiempo
Actividad P
Rubrica y envia para firma del Titular de la Unidad .
12 . . ldia
Administrativa
13 Direccién  General de | Recibe, firma oficio v envia ficha sintética para su 4 diag
Empleo publicacidn en gaceta oficial
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 27 dias habiles

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: en el mes de junio

Aspectos a considerar:

No aplica.

DIAGRAMA DE FLUJO:

1.Recibe ineamientcs para
13 elaboracion de
evaleacional progamas

sociales J

INICH

|
R

2.Registraofcioenconol |
egestionyturna paralos i
tramites congucentes i

)

Dlreccion General de Empleo

Empleo

paraelaborrix
Evaluacionss Internas

3. Corvoca al Taller ge
Capacitacionque s2 mgante

Evaluaclén interna de Programas Soclales.
‘| Dhecclon de Programas de Apoyo a1

Jefatura de Unidad Departamental de
Capacitaclon para el Empleo

o

l'

5. Determina las fuentes ﬂtw [

<. Asisteai Taler de
wformacioncualitatiay

Capacitacionpara eaborar

las Suzicaciones imems ge o Sana e | sressgminctvas
Ios Program as Socae saluagiones intermas éeics H
] Programas Sooyies {

| &sSolicnamicrmacena s
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Cumple con
103 requisitos

tecnicos?

£.Valiga l2 informacen
presentada parael

Consejo Je Svaiuscicndsl

Desarrollo Social

9. Emaa 12 Evaluazion
interna para su visto
bueno

B

Empleo

Direcclon de Progeamas dé‘.ﬂpoyo al | Jetatura de Unidad Bab-iilam‘lﬁial de Capacitacién pa;:l el

1C: Solventa
obseraciones

b
T1. Recibe oficio g visto
12. Rubica y #nua par,
H buend 313 Ficha Simtetica 2R :':-na el
5| de Infarmacion v
w

Evaluaclén interna de Programas Soclales.

12. Recibe firma oficio y
eras ficha sintetica

supeblication en gacaty
oficial

Direcclon General de Empleo

VALIDG

Mtro. Alejandro Ferndndez Ramirez
Director de Programas de Apoyo al Empleo

Pagina 67 de 84




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento;

n

Descripcion Narrativa:

GOBIER

reral: Recibir la documentacion de las personas solicitantesl-para-s

HO DENEA

d © ClUDAD DE MEXICO |

Tramite a solicitudes de ingreso del Seguro d

GOBIERNO DE LA

d&AR.A DETRABAR PE M EXICO

FOMENTO AL EMPLEO

e Desemplen.

greso del Programa de Seguro de Desempleo.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdire
1 Operacio
Deser

ccion
1 del Seguro
m}leo

de

A
ue

Recibe solicitud de ingreso al Programa Seguro de
Desempleo, acompafiada con la documentacidn
requerida en las reglas de operacién

5 minutos

]

Entrevista al solicitante para determinar si es
candidato para ingresar al Seguro de Desempleo

5 minutos

¢Es candidate para recibir el apoyo del Seguro de
Desempleo?

NO

Devuelve |z solicitud con a2 documentacion soporte
e indica los motivos por los cuales no cubre con el
perfil para ser beneficiario de Atencién del Seguro
de Desempleo

5 minutos

(Fin del procedimiento)

Sl

Elabora recibo de pre-registro al Programa de
Seguro de Desempleo, con niimero consecutivo y
fecha de emisién para entrega al solicitante

2 minutos

Analiza solicitud al programa con la documentacién
soporte para verificar que cumpla con los requisitos
que establece las reglas de operacidn del programa
seguro de desempleo

2 minutos

¢Cumple con los requisitos que establecen las
reglas de operacidn?

NO

indica al solicitante, que subsane las

inconsistencias en los documentos y su solicitud

10 minutos

(Conecta con actividad 1)

Si

Entrega al solicitant
indicarle que el resu
consultar en los sigu
electrénica

te el niimero de folio para
ltado de su tramite lo podra

ientes diez dias habiles via
en la pagina
htto:,.’,r'mmu.segurodedesempleo.cdmx.gob.mx/ o)
via tele"éﬁ:ce

le

10 minutos

(€3]

Solicita de las personas interesadas la toma
E"U“Hcs

de las
dactilares del pulgar derecho para llenar

registro de documentacidn

3 minutos

Realiza toma de fotografia para la pre-captura de
datos esenciales

3 minutos
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c‘é 4
No. Respon_sa.b_le 9¢.4a Actividad Tiempo
Actividad
- Integra expedientes de solicitante para captura en

el sistema 5 minutos

Entrega mediante oficio el listado y los expedientes

A 5 minutos
generados para su tramite procedente

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 1 hora

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

Aspecto

N

*:\_\J

S a considerar;

El programa de Seguro de Desempleo, se ajusta a lo establecido en las reglas de operacién
publicadas anualmente, para la operacion del mismo cuenta con personal de honorarios,
verificadores y promotores que colaboran para dar atencidn a las solicitudes de los
beneficiarios.

La “Solicitud de ingreso al Programa Seguro de Desempleo”, correspondiente al tipo de
poblacion al cual se identifica (SD-01, SD-MG-01 o SD-PLO1), Registro de Documentacion
Recibida (SD-02) y Carta Compromiso (SD-03).

El expediente se ordena con la Solicitud de Ingreso al Programa Seguro de Desempleo
(SD-01, SD-MG-01 o SD-PLO1), Registro de Documentacién Recibida (SD-02), Carta
Compromiso (SD-03) y documentacién requerida de acuerdo al tipo de poblacion
objetivo (ldentificacion Oficial vigente, CURP, Comprobante de Domicilio Vigente) y
documentos que acrediten la pérdida del empleo o la condicidn de poblacién vulnerable
que invoca, de acuerdo a las Reglas de Operacidn vigentes.

Se atiende a 10 grupos poblacionales diferentes, lo que implica un amplio tramo de
control.

El personal administrativo al que alude el procedimiento es contratado bajo el régimen
de honorarios o apoyos incorporados por Reglas de Operacidn.
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i (o]

m GosiERNO DELE

ng e d‘ CIUDAD DE MEXICO
o

O
v GOBIERNO DE LA

(o] (o] s
ﬂmm DEMRABABDRE MEXICO
OMENTO AL EMPLEQ

cCumple con los
requisitos que
establecen las reglas

o

!

£

o

- P

a8 "E—% :E3 candidato para

s Nt recibir el apoyo del

o | 1 Sequro de

s Desemplen? |
> e " e |

o . . 5. Analiza Solicitud al

2 ~~ 1. Recibe solicitug del L ECIONSLE Mo ™ Spesomiscbo st Programa con fa

= {ict Programa Seguro de paradetermirarsies sl N | registroal Programa de dacomantacd 7N\

£ —r Desempleo andidato paringresr TR st Seguro de Desemple, para verificar t:.nne cmpla &/

: Seguro de Desempiec. NO ¢ paraentregaal soliciate con los requisitos

&

-. 3. Devuelve |2 solicited ¢

'; indica 10s motnes porios

] cuzles no cubre conel

5 perfil paraserbeneficanc

s

E=}

3 |

-

|

de operacion?
7.Entrega al solictante ol
i nimero de folio para
3y 5 :
> % P indicarle que el resultado
N st de sutramite
NO 4 l

6. Ingica al solicitante,
que subsane jas
inconsistencias en los
documentos y su
soliciug.

Tramite a Solicitudes de greso del Seguro de Desempleo

Subdireccion de Operacién del Seguio de Desempleo

9. Realiza toma de
fotografia para la pre-
capiura de datos
esencizies.

&.Solicita de las personas
interesadas 1a toma de las
huellas dactilares

10.Integra expedientes de
solicitante para captura en 1
el sistema.

®

Subdireccléon de Operaclon del Seguro de

11. Entrega mediante

% ﬁ oficio el listado y los
2 0. expedientes generados
E N para sutramite

a procedente

Direct

#Angel Vera Luquin
or del Seguro de Desempleo

——
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ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Verificacion de solicitudes de ingreso al Seg]

Objetivo General: Revisar que las solicitudes de ingreso al Seguro de Des

= o
Sk o% GOBIERNO GEMH
g oy % CIUDAD [DE MEXICO
o

O

O’ o GOBIERNO DE LA

TARIA BE FRABBIGHE MEXICO

FOMENTO AL EMPLEQ

uro de Desempleo.

@mplpn cuentenconla

documentacidny requisitos establecidos en la normatividad vigente, obteniendo como resultado
un criterio de orientacion para el Comité Calificador de Solicitudes.

Descripcicon Narrativa:

No. RESPOQ§E_Q,[6 deila Actividad Tiempo
Actividad
Subdireccién de | Recibe de las Areas y/o Mdédulos de Atencidn
1 Cperacion del Seguro de | Ciudadana los expedientes de los solicitantes al 1dia
Desempleo Programa Segurc de Desempleo
pi Revisa l2 conformacion del expediente 3 horas
¢Estén correctamente integrado?
NO
3 Regresa los expedientes mal integrados para 1dia
subsanar faltantes
Conecta con actividad 1
Si
4 Selecciona expediente para su verificacion 1hora
Realiza la verificacion aleatoria para corroborar la
5 autenticidad de los datos que presenta el 3dias
solicitante sobre la pérdida de empleo
) Emite un criterio preliminar de calificacién, de las
° solicitudes revisadas 2 horas
¢El solicitante cubre los requisitos de ingreso al
seguro de desempleo?
NO
- Notifica al solicitante las razones por las que se 1 Fiora
rechaza su solicitud
Fin del procedimiento
Si
g Envia io§ expedientes verificados para continuar 7 hora
con el tramite procedente
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

,

1.- Las verificaciones podrén hacerse por via telefénica o visitas fisicas al domicilio de la X

empresa, para lo cual la Subdireccion de Operacidn del Seguro de Desempleo estar3 asistida

por personal de némina 8y d

e honorarios para que realicen las verificaciones domiciliarias.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

=]

vﬁ GOBIER

°° CIUDAD 1

&%

O
Mo GOBIERNO DE LA
NG Dl &Qmm DEFRRHARLNE MEXICO

DE MEXICO FOMENTO AL EMPLEQ

Verlticaclon de Solicltudes de Ingreso al Seguro de Desempleo

Subdireccldn de Operaclon del Seguro de Desempleo

@ 2Estdn
Nt correctamente
integrado?
1R las A 3 : iz
T ) [ e
Cidsdias e 2. Revisa la conformacion N o 4.Seleccionz mxpedierte aleatoria para cormobonr la 7N
g vk Sel expediente - <l para su verificacion. autenticidad de ios datos &/
solicitantes al Programa NO ¢ queprasenta el solictarte

3.Regresa os expedientas
malintegrados para
subsanar faltantes

@

Subdireccion de Operaclén del Seguio de Desempleo

ZEl solicitante cubre
los requisitos de
ingreso al seguro de
desempleo?

6. Emite un criterio
preliminar de calificacion,

8. Envia los expedientes

de las solicitudes
revisadas.

7. Notifica al solicitante
fas razones por 135 que se
rechaza su solicitud

P verificados para continuar
con el tramite procedente

VALIDO

(=~

Lic. Miguel Ang

[Vera Luquin
eguro de Desempleo
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MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Otorgamiento del Apoyo Econdmico a los Heneficiar

de Desempleo.

Objetivo General:

NO ‘GigilsA
DE MEXICO

O

‘w GOBIERNO DE LA
ARiA B8 FRABRIGAE MEXICO

FOMENTO AL EMPLEC

‘ o
|
l

ios del Segurg

mejorar sus condiciones de busgueda de empleo.

Descripc

e ooy ar
on Narrativa:

Otorgar a2 las personas beneficiarias los apoyos correspondientes, para

No.

Responsablede la
Actividad

Actividad

Tiempo

—

Subdireccion de
Operacion del Seguro de
Desempleo

Recibe listado de beneficiarios aprobados para
obtener el Seguro de Desempleo, del Comité de
Evaluacion

1dia

o

Valida el listado de solicitudes aprobadas con los
expedientes a la vista para la solicitud de tarjetas
bancarias

3 horas

W

Envia a la Institucidn Bancaria el listado de tarjetas
asignadas, con nombre y el resto de informacién
requerida para su personalizacidn

3 horas

Genera el formato “Control Recepcidn de Tarjeta de
Apoyo Econdmico™ junto con las tarjetas fisicas
asignadas, para su revision

ldia

wn

Revisa tarjetas asignadas y rotula mddulo, nimero
onsecutive de acuerdo con el formato “Control
ecepcion de Tarjetas de Apoyo Econdmico”

,U 0

1dia

Som

labora aviso de entrega de tarjetas bancarias para
rma de los beneficiarios

3 horas

Publica en la pagina WEB de laz Secretaria del
Trabajo y Fomento al Empleo, en el Micrositio del
Programa, estrados y/o correo electrdnico, la fecha,
el lugar y requisitos gue deberd cubrir para la
correcta entrega de su tarjeta

ldia

:Acudid el beneficiario por su tarjeta?

oo

NO
| I

ance;a la tarjeta por incumplimiento a lo
establecido en las Reglas de Operacidn Vigentes

()

1dia

Fin del procedimiento

Si

w

Solicita al beneficiario Iz firme de recibido la
entrega la Tarjeta bancaria

1dia

Indica al beneficiario la fecha probable de depésito

1dia

Canaliza a la Persona Beneficiaria al Area de Entrega
de Cartillas de Bisqueda de Empleo para platica
introductoria

1 hora

12

Valida la entrega de las tarjetas con la hoja
electronica de trabajo “Conciliacién de Entrega de
Tarjetas”, registrandc la fecha de entrega vy las
observaciones correspondientes a la entrega de las
Tarjetas

1dia
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i
Responsable dela .. .
No. > Actividad Tiempo

Actividad

iLa entrega de la tarjeta de pago fue correcta?

NO

Registra las observacionesy procede a realizar aviso
en la péagina WEB de la Secretariz del Trabajo vy
Fomento al Empleo, en el Micrositio del Programa, 2 dias
strados y/o correo electrénico al beneficiario a fin
le gue acuda personalmente a subsanar las
observaciones correspondientes

(Conecta con actividad 7)

Si

Yo
(o8]

Q. @M

Valida la entrega de la tarjeta como correcta y
- registra para pago de los primeros apoyos ldia
correspondientes

Archiva acuses de Tarjetas de Pago junto con
15 formatos “Control Recepcidon de Tarjetas de Apoyo 2 dias
Econdmico”

¢Sigue desempleado?

NO

Recibe del solicitante formato SD-06 “Carta
Renuncia al Beneficio del Seguro de Desempleo”
. debidamente requisitado, procediendo a dar de

o baja con la base de datos y suspende los apoyos Lo
subsecuentes correspondientes concluyendo el
tramite
Fin del procedimiento
Si
- Inicia procedimiento de Recepcién de la Cartilla de 1dts

Busqueda de Empleo
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles

Plazo o periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

te procedimiento involucra manejo de recursos financieros y es operado por personal
de honorarios y apoyos, del programa conforme a Reglas de Operacidn.

. m
n

b)  Formato “Control Recepcién de Tarjetas de Apoyo Econdémice”. 5 :/
c) Copiadeidentificacion del beneficiario con base en las Reglas de Operacién Vigentes.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

o
s o’ﬁo GOBIER
i, w CIUDAD
i o

o}
! Mo GOBIERNO DE LA
No SEAD | A rrein SHRBDPE MEXICO

DE MEXICO | FOMENTO AL EMPLEQ

ficlarlos del Segure de D p

alos b

del Apoyo &

)
c W
-
|
e |
& | . S.Revisatarjetas as:gradas
2 1 P 9
2 +Recihe liztado de 2. Natckelstide 3.Envia 3 la Insttucion 4,Gerara el formato ¥ rotula moduta, romero
= e Bancaria el listade de “C pocn vo en el formato
T ip il el taretaz azigna oo Taneta de Apoyo “Control Recepcsnde \f;\\)/
I Z B 4 tanes - ke Apo;
Comite de Evaiocen bancarias su personalizacian Econdmico ‘Uge::::,:@- yo
-
bl
c
5 |
|
D)
> - Acudié £l
beneficiario
por su tarjeta?
=
=
° 6. Elabora aviso de 7. Publica en &f Micrositia ~ . Solicita al deneficlario 10 | e
ER entrega de tarjetas el Programa, 1a fecha y N 1a firme de recibido 1a . ndica “r": 'm:';:" 7
s “nf.g"‘ bancarias para firma de el lugar donde pagran Nt = entrega la Tarjess fecha pro n’a (LY
z los bereficiarios. recoger su Tarjeta Q bancaris dends
£
k] NO
¥
é 2. Cancela fa Tarjeta por
o incumphmiento a lo
; e5tablecdo enlas Reglas
= de Operacion Vigentes
£
2
B
&
-
ila entrega de 1a W16
tarjets de pago \J
- fue carrecta?
11. Conaliza 3 3 Persony u_s:ahdn la entrega de . 4, Valida 1a entrega de |3 15. Archiva acuses de
P Bereficiaria al Area de las tarjetas conta hoja % . tarjeta coma correcta y Tarjetas de Pago jurto
10 elecironica de trabajo > regisira para pago de los ¢on formatos "Control ’;;\
%30 Entregs de Cartillas de ~Corcifiacibn de Entregs / | et
Bisqueda de Empleo = o : 2
de Tarjetas

Subdheccldn de Operatién del Seguio de Desemples

primeros apoyos

Recepcion de Tarjetas de
Apoyo Econémico

correspondienteas
NO
13.Registra (a5
observaciones y proceds 3
realizar aviso en la pagina /g\\,
AEB de la Secretaria dal ()

Trabajo y Fomenio al
Emoleo

Subditecclon de Operaclon del Sequio de Desempleo

iSigue
desempleado?

15, Recibe del solicstarce
formato SO-06 "Carta
Renuncia al Beneficio del
Seguro de Desempieo

17. Inicia procedimiento
de Raceplionde la
Cartilla de Buzcador de
Empieo

2N
4

(€

Pagina 75 de 84




MANUAL

ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Recepcion de la Cartilla de Blsqueda de Enpleo.

NO DEN
DE MEXICO

0
|MO GOBIERNO DE LA
d&TARiA [S:EIHQ&B(PF MEXICo

FBMENTO AL EMPLEQ

Objetivo General: Recibir la cartilla de buscador de empleo de las persenas-beneficiariaspara
acreditar la permanencia en el Programa de Seguro de Desempleo.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

0=

Subdireccion
Operacion del Seguro
Desemplec

o
D

Q.
m

Recibe de la persona beneficiada en el modulo de
Recepcidn de Cartillas de Oficinas Centrales, SD-04
“Cartilla del buscador activo del empleo”. Donde
requisite la informacién de dos biusquedas de
empleo por mes

3 minutos

:Se encuentra
empleo?

requisitada la bulsqueda de

NO

Envia al beneficiario a vinculacion laboral

2 minutos

(Conecta con actividad 1)

S

Registra el cumplimiento de la persona beneficiada,
en el formato SD-05 a través de la firma del personal
de Cartillas

3 minutos

153

Devuelve el formato SD-04 a la persona beneficiaria,
para gue esta lo resguarde como comprobatorio de
la bisqueda de emplec realizada

3 minutos

[¥3]

Registra en |z base de datos el cumplimiento de
entrega de Cartilla

5 minutos

Envia al Arez de Pago de Apoyos, para que se
puedan efectuar los depdsitos subsecuentes {hasta
un méximo de 6 apoyos) a la Persona Beneficiara

5 minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucidn: 20 minutos

Plazo o periedo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

No aplica.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

O

5 encuantra
rcqul itada (a

1.Recibe de i3 persona

beneficiada enel moduc de 6. Ermaa al Area de

H ‘

<
o B
= €
=3 -
E H
-

o
P
- ]
s o |
] 3 |
= H : N 3.Registrael cumplimeno 4. Devuelve el formato SD- S.Registraenlabasede Pago de Apoyos, para
g 21 £ RecapadndeCartias de N el
] 3| bua i delapersonabenefican, 04 2 1a persona datos el cumplimiento de- que se puedan
@ =z Cficnas Centrales, SD-04 N ‘ A
- = | - Nt en el formato S0-05 beneficiaria, entregadeCartia efectuar los depdsios
= = ‘Cartilla del buscador acso il
= .5 l del empleo’. s
=2 o |
s | % s
H - 2Envia 3l peneficiario a f‘?
=)
E !e vinculacion laboral Wt
H E
< |z

=

a

i
|
VALIDO

(=

Jel AngelVera Luguin
Director del Seguro de Desempleo
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Nombre del Procedimiento: Entrega de apoyos del programa Seguro de
Pre y Liberadas de Centros de Reclusion.

e °J CIUDAD
s

2.

GOBIERNO DE LA

o 2.
/. cosicrpno STAT | “GAdacin FHRGIRE MEXICO

DE MEXICO |

FEMENTO AL EMPLEC

Desempleo a,personas

Objetivo General: Otorgar el apoyo econdmice a través de Poliza Chegue a poblacidn vulnerable,
particularmente a personas Pre y Liberadas de Centros de Reclusion beneficiarias del Seguro de
Desempleo, para mejorar sus condiciones de busqueda de empleo. Conforme a las Reglas de
Operacion del Programa del Seguro de Desempleo vigentes.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Operacidn del Seguro de

Desempleo

Recibe solicitud de ingreso al programa seguro de
desempleo, a través de las Areas o Mddulos de
Atencidn Ciudadana

10 minutos

L]

ntrega niimero de pre-registro a los solicitantes
ue entreguen toda la documentacion requerida en
s reglas de operacion del programa

w8 m

5
minutos

w

<

alide la documentacion ante la Subsecretaria de
Sistema Penitenciario adscrita a la Secretaria de
Gobierno del Ciudad de México

30 minutos

Direccidn del Seguro de
Desempleo

Envia para evaluacion las solicitudes al Comité
calificador

i

po
minutos

wn

Recibe del comiteé calificador lista de las solicitudes
aprobadas

Sdias

Subdireccion de
Operacion del Seguro de
Desempleo

Publica en la pagina WEB de la Secretaria del
Trabajo y Fomento al Empleo, en el Micrositio del
Programa, estrados y/o correo electronico, fecha, el
lugar donde podrén recoger su tarjeta o cheguey
los requisitos gue deberd cubrir para la correcta
entrega del mismo

1dia

Elabora documento de recepcidn de tarjetz o
emision de péliza de cheque para firma del
solicitante beneficiaric

1 hora

Recaba la firma y huella dactilar de recibido del
beneficiario para |2 entrega de |2 tarjeta bancaria o
cheque e indica el dia que podra hacer el cobro

1dia

w

Revisa si el solicitante le corresponde primer apoyo
0 subsecuente para registro de cumplimiento de
busqueda de emplec

10 minutos

¢El apoyo es subsecuente?

5 minutos

(Fin de procedimiento)
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| M GOBIERNO DE LA
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| FOMENTO ALEMPLEO

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Envia al beneficiario al Mddulo de Receplcidn de

Cartilla de Buscador de Empleo para verificar que
no exceda el limite de 6 apoyos otorgados

5 minutos

Integra la Conciliacion de Entrega de Chegues,
registrando la fecha de entrega v las observaciones
correspondientes a la entrega de los Chegues

1dia

iLa entrega del cheque fue correcta?

NO

Registralas cbservacionesy procede a realizaraviso
en la pagina WEB de la Secretaria del Trabajo vy
Fomento al Empleo, en el Micrositio del Programa,
estrados y/o correo electrdnico al beneficiario a fin
de que acuda personalmente a subsanar las
observaciones correspondientes

2 horas

(Conecta con actividad 6)

4

14

Valida la entrega del cheque como correcta para
informar al Area de Pago de Apoyos la liberacidn del
recurso correspondiente

2 horas

wn

Archiva acuses de Cheques junto con formatos de
Control de Recepcidn de Cheques de Apoyo
Econdmico

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles

4

Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: 10 dias

habiles

Aspectos a considerar:
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Subdireccion de Opetackén del Seguro de Desempleo
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Objetiv

o General:

Establecer mecanismos de supervision y control

=

1
GOBIERNO OligiA |

g 7': J ©  c1ubAD pE MEXICO

Nombre del Procedimiento: Generacidn de informes del Avance Trimestral

(o]
MO GOB]ERNOQE LA
A cin 5HRBAGE MEXICO

FEMENTO AL EMPLEO

de Resultados.

o::eracuon del Programa Seguro de Desempleo respecto al cumplimiento de objetivos y metas,

i)

one

los pr

fin de contar con elementos para identificar dreas de mejora en el disefio y operacién de

rogramas sociales.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn del Seguro de
Desemplec

Recibe el calendario y los formatos para integrar el
Informe Trimestral de Resultados

1dia

Solicita la Evolucion Presupuestal v Reporte de
Cuentas por Liguidar Certificadas

1dia

Subdireccién
Operacion del Seguro de
Desempleo

a
(0]

Envia la informacion requerida

1 hora

S

Direccion del Seguro de
Desempleo

Concilia  la informacidon de la Evolucién
Presupuestal y Reporte de Cuentas per Liquidar
Certificadas, con la informacidén generada por las
areas operativas del Seguro de Desempleo

2 dias

n

Valida la informacion en los formatos requeridos
del Informe Trimestral de Resultados

3 horas

Subdireccién de
Operacion del Seguro de
Desempleo

Solicita se realicen las actualizaciones respectivas,
en la plataforma Nacional de Transparencia y al
Portal de Obligaciones de Transparencia en el
ambito local de esta Secretaria

1dia

Direccion del Seguro de
Desempleo

Envia la informacidn en los formatos requeridos a la
Direccion General de Empleo

3 horas

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 05 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

La actividad seré desarroliada por personal de base, nomina 8 y/o honorarios designados
r el Director del Seguro de Desempleo.
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DIAGRAMA DE FLUJO:

1.Recibeel calendaro y 1 2.Salicita 12 Evolucion 4L d"":": "l i 5.Validalainformaciénen & E::‘,'o':;u;ﬂ::“’"
los formatos para PresupuestalyReconade €13 Sys Iy los formatos requendes del 2
NICI o Presupuestal y Reporte s requeridos a 2
integrar &l Informe: Cuentas por Liqudar deC = Informe Trimestral de i i ik
\ Trimestral de Restados Certificadas £ Cyentas por Liguider Resultados 5 =
| Certificadas Empleo

W

Ditecclén de Seguro de Desempleo

Subdirecclon de Operaclén del Seguro de

y

6.50licita se realicenias
actualizaciones respednag
enla platatorma Nacicral de
Transpararxia

Generaclon de Informes del Avance Trimestral de Resultados

Desempleo

3.Envia la informacion
requerida

VALIDO

Lic. Miguel S#fGel Vera Luquin
Director del Seguro de Desempleo
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Nombre del Procedimiento: Evaluacion de desempefio del personal.

(o]
M: GOBIERNO DEASA
w CIUDAD pE MEXICO
)

o
'Mo GOBIERNO DE LA
f &Tmimﬁz'%é‘ﬂcﬂﬁ MEXICo

| FBMENTO ALEMPLEO

Objetivo General: Establecer mecanismos de control para la evaluacibr-del-desempefo—del

ersonal adscrito.

i

Descripcion Narrativa:

No. Respon’sa.bae dela Actividad Tiempo
Actividad
Direccion de Seguro de | Recibe los formatos para integrar el informe de
) Desempleo Evaluacion de Desempefio del personal adscrito al 5
: Programa Seguro de Desempleo de la Direccién 1
General de Empleo, turna para requisitar
Subdireccion de | Requisita los formatos con los elementos a ser
2 Operacion del Segure de | evaluados al personal operativo del programa 2 dias
Desempleo
5 Direccién de Seguro de | Recibe para evaluar atendiendo a los criterios de ¥ dts
Desemplec planificacion, proceso y resultados
Envia resultados obtenidos en los formatos del
4 perscnal operativo a la Direccion General de 1 hora
Empleo
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 04 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:

Desemplen).

1. Seevaluara bimestralmente al personal de operativo (Base, nomina 8, promotores y
aauel gue brinde atencidn directa al ciudadano sobre el Programa de Seguro de
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DIAGRAMA DE FLUJO:

NO DE/AA
E MEXICO

o}
Mo GOBIERNO DE LA
A win oEHRRAR PE MEXICO

FOMENTQ AL EMPLEQ

Evaluaclon de desemperio del personal.

Direcclon de Seguro de Desempleo
z

1.Recibe los formatos
paraintegrarelinfme
de Evaluacion de
Desempenio del personal
adscrito al Programa
Sequrode Desemgplec

3.Recibe para evaluar
atendiendo a los
criterios de
Planificacion, Proceso y
Resultados

4.Corxiliala informaddn
de 12 Evolucion
Presupuestal y Reporte
deCuentas por Liquidar
Certificadas

o

Subdlreccidn de Operacion del Seguro de
Desempleo

2.Requisita los formatos con
los elementos a ser
evaluados al perscra

operativo del Programa

GLOSARIO

NO APLI

A

VALIDO
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(o] 4
ESTRUCTURA ORGANICA
Nomenclatura Nivel
Direccion General de Economia Social y Solidaria 45
Direccion de Fomento al Cooperativismo 40
Subdireccion de Constitucién de Empresas Sociales y Solidarias 28
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
Direccidn de Atencién a Cooperativas 40
Subdireccion de Coordinacidn y Enlace Interinstitucional 29
Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico a Cooperativas 25
Lider Coordinador de Proyectos para el Andlisis y Asesoria a Cooperativas 24
[t
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FOMENTO AL EMPLEQ

JORGE LUIS aﬁsm.num MOS
SUBSECR-Q' ARIO DE CAPITAL HUH]TN’G\-

RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA

SECRETARIA DE ADMINISTRACION
¥ FINANZAS

B %

SORIEANO 2L L
CIvo4s pE Nm

ESTRUCTURA ORGANICA

DICTAMINADA

DERPENDENCIA

SECRETARIA DE TRABAJO Y
FOMENTO AL EMPLEO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DE
ECONOMIA SOCIAL Y SOLIDARIA

&/7
DICTAMEN

D-STyFE-03/010119

VIGENCIA
01 ENERO 2019

ACION

|MODERNIZACION ¥ DESARROLLO ADMINISTRATIVO

COORDINADORA GENERAL DE EVALUACISON,

Economia Socialy
Solldarla

45

i Direccitn General de I
l

| Diteccion de Fomento 2l
| Cooperativismo
F 40

N S

Direccién de Atencidn a|
Cooperativas
40

| Subdireccionde
Conshlumbn de

T_ .____J‘

I  Subdreccbnde |
. Coordinacion y Enlace |

a

L

Interinstitucional
2

JUD. de Acciones para

\J.U.D. de Apoyo Técnico''

¢l Fomento al :
Cooperativismo a Coogesmhvas .
25 .
;;.pg;éd:agcglviggge;{{] L.C.P. para el Andlisls y
i Asasorla a Cooperalivas
al Cooperativismo 5
24

W
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FOMENTO AL EMPLEQ

ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

PUESTO: Direccion General de Economia Social y Solidaria.

Atribuciones Especificas:

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

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

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

Il. Coadyuvar en la 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 poblacién;

Ill. Fomentar actividades de promocién y concertacion que apoyen acciones relativas al empleo,
autoempleo vy la capacitacion;

V. Promover y consolidar acciones gue generen ocupacién productiva, autoempleo e
independencia econdmice;

V. Verificar que la organizacion y programacién 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;

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

Vil. Estudiar v coordinar, en su caso, las campafias publicitarias encaminadas a difundir la

Economia Social y Solidaria, con intervencidn que corresponda al drea de comunicacién social de
la Secretariza;

VIIL Instruir a las Unidades Administrativas y de Apoyo Técnico-Operativo para que elaboren
materiales de promocidny difusidn relativos 2 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 dmbito de la Ciudad de México;

X. Auxiliar en el disefio e instrumentacion de programas para la capacitacidn en Economia Social
y Solidaria;
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XI. Planear, organizar, fomentar, difundir, ejecutar, financiar y evaluar programas de apoyo al
Sector de la Economia Social y Solidaria; Procedimie g

MANUAL
ADMINISTRATIVO

XII. 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

XIll. 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 la finalidad de
implementar acciones que favorezcan e incrementen el impacto econémico de la organizacion
social parayen el trabajo.

PUESTO: Direccidn de Fomento al Cooperativismo.

» Gestionarlaentrega de los apoyos econdmicos indirectos destinados a cubrir los servicios
de capacitacién para la formacion de las empresas sociales y solidarias, la generacién de
los proyectos productivos de inversion social y los gastos relacionados con su
constitucion legal.

. Dirigirios 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 Accidén Social a cargo del Area, que cumplan con los
requisitos de acceso establecidos en las reglas de operacion del programa y demas
disposiciones legales aplicables.

e Implementar las acciones relacionadas con la operacion y desarrollo del Programa,
Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area, en cada una de sus etapas.

» Disefiar las convocatorias de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos en
las reglas de operacion del programa.

= Proponer estrategias y campafias de difusidén del Programa, Subprograma y/o Accidn
Social & cargo del Arez, a fin de tener un incremento en la formalizacién de las
Organizaciones Sociales y Solidarias.

* Proponerlaadecuadaimplementaciény el disefio de los distintos instrumentos digitales
necesarios para la gestidn del Programa, Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area,
para dar certeza juridica a las Organizaciones Sociales y Solidarias participantes.

= Coordinar la correcta operacion y ejercicio del presupuesto asignado al programa social.

L]

Coordinar las acciones correspondientes a ejercer los recursos econémicos del Programa,

Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area, con el objeto de dar cabal cumplimiento
a sus metas fisicas y financieras.

e Implementar acciones que permitan la debida entrega del recurso del Programa,
Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area de acuerdo con lo establecido en las
reglas y/o lineamientos de operacién del programa y/o accién social, el Cddigo Fiscal de
la Ciudad de México, la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones,
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Prestaciones y Ejercicio de recursos de la Ciudad de México, en atencion g los,principios
de eficacia, eficiencia, simplificacidon administrativa y accesibilidad y demas norniativa™
aplicable a [a materia.

Autorizaren atencion 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 Accidn Social
a cargo del Area, previa supervision y validacién del procedimiento y requisitos por parte
de las éreas correspondientes.

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 Accidn Social a cargo del Area,

Proponer estrategias y acciones para la difusion del Modelo de Economia Social y
Solidaria.

Atender las solicitudes canalizadas a través de los diversos mecanismos institucionales
de atencidn ciudadana, existentes entre las dependencias, alcaldias y demas érganos de
la administracion pablica local o federal.

Proporcionar la asesoriz 2 personas y poblacién con viabilidad de constitucién de nuevas
Empresas Sociales y Solidarias.

Implementar acciones de gestion y operacién en torno al cumplimiento de las metas
fisicas y financieras establecidas en las Reglas de Operacién con base en los principios de
transparencia, rendicion de cuentas, honradez y honestidad.

Revisar informes mensuales sobre el avance fisico y financiero acerca de las metas del

Programa, Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area, para reportar los indicadores
respectivos.

Gestionar con eficacia, eficiencia, transparencia, rendicion de cuentas, honradez,
honestidad, los recursos econdmicos, materiales y el capital humano para el correcto

cumplimiento de los objetivos del Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del
Area.

Supervisar que el avance fisico y financiero del Programa, Subprograma y/o Accién Social
acargodel 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 el Area de
Transparencia y Atencién Ciudadana, que resulten del drea de su competencia, a fin de
dar certeza de su actuacion.

PUESTO: Subdireccidn de Constitucién de Empresas Sociales y Solidarias.

L

Supervisar los distintos componentes del Programa, Subprograma y/o Accién Social a
cargo del Area.
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= Supervisar el proceso de Constitucion de las Organizaciones Sogiales bgneficiadas del
Programa, Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area, con base a lo éstabletids’en’™
las reglas y/o lineamientos de operacién.

= Verificar los procesos de pre-registro y recepcion de solicitudes presentadas por las
organizaciones sociales candidatas a construirse como Empresas Sociales y Solidarias.

e Validar que la documentacion entregada por las organizaciones sociales candidatas
cumpla con lo establecido por las reglas de operacion del programa, asi como en las
diversas convocatorias, mismas que servirdn como soporte documental para la entrega
de recursos.

* Validar la comprobacion fiscal del recurso entregado a los beneficiarios del programa
conforme a las Reglas y/o lineamientos de Operacion.

» Implementar estrategiasy acciones que cumplan con el objetivo de fomentar empleos de
calidad, mediante el Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area.

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

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

» Validar el padrén de registro de las organizaciones sociales candidatas a constituirse
como Empresas Sociales y Solidarias, de conformidad con lo dispuesto por las reglas y/o
lineamientos de operacion y demds disposiciones legales aplicables.

e Presentar|os expedientes debidamente integrados y validados, conforme a las Reglasy/o
lineamientos de Operacidn y la Convocatoria correspondiente, previo a la evaluacion y
aprobacion del Comité para su aprobacion.

° Gestionar asesoria técnica sobre los proyectos productivos y procesos de constitucién de
las nuevas empresas sociales y solidarias.

= Proponerelcontenido de los cursos complementarios de capacitacién sobre constitucién

de empresas sociales y solidarias, a fin de dar mejores herramientas a las Empresas
Sociales y Solidarias.

* Asesorar juridicamente a las organizaciones sociales candidatas, sobre los trémites
relacionados con la constitucion legal como cooperativas, a fin de cumplir con las
disposiciones legales correspondientes. ~
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e Validar el proceso desde la constitucion como cooperativas hasta|la entrega del recurso,
2 fin de verificar el correcto ejercicio del recurso. - e

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Acciones para el Fomento al Cooperativismo.

» Operar el presupuesto original asignado al Programa, Subprograma y/o Accion Social a
cargo del Area, asi como el presupuesto ejercido y pagado.

» Elaborarsolicitudes de recurso y gestionar las acciones necesarias para la entrega de los
recursos del Programa, Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area.

* \Validar la informacion para la entrega del recurso, comprobacién y notificaciones de las
Empresas Socialesy Solidarias aceptadas en el Programa, Subprogramay/o Accién Social
acargo del Area.

» Gestionar el correcto ejercicio de las partidas presupuestales destinadas al Programa,
Subprograma y/o Accién Social 2 cargo del Area.

* Integrarinformes del avance programatico presupuestal del Programa, Subprogramay/o
Accidn Social a cargo del Area con base a los requerimientos y con el objeto de brindar
cumplimiento a lo establecido por la ley aplicable.

» Gestionar los procesos y procedimientos necesarios para la entrega de recursos del
Programa, Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area.

» Revisar que la documentacidon entregada por cada Direccién 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 operacién y de manera
oportuna, la entrega de recursos a Empresas Sociales y Solidarias que hayan sido
aceptadas como beneficiarias del Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del
Area.

= Facilitar alos organos internos de control os mecanismos de transparencia e informacién
sobre la entrega de recursos a las Empresas Sociales y Solidarias del Programa,
Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area.

e Recibirla documentacion de las Empresas Sociales y Solidarias aceptadas para la gestién
administrativa del proceso de Alta de Proveedor,

e Operar los movimientos financieros en la Banca Electrénica de la Cuenta Bancaria de la
Direccion General, a efecto de dar cumplimiento a la entrega del apoyc indirecto y/o
directo, cuando lo requiera la misma operacidn y lo establezcan las Reglas y/o
lineamientos de Operacion.

Pagina 8 de 23




MANUAL

ADMINISTRATIVO

o
NO SR

)EMEXICO] EGMENTO
¢ e Ad

)ire (

. v [ o A |
Gestionar la solicitud o requerimiento de productos bancarips necesarias para.la
operacion ante la Institucidn bancaria y realizar la entrega del appyo economico directo '
o indirecto.

(o]
MO GOBIERNO QE LA
&L cin EHRARIE MEXICO

ALEMPLEO

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

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

Elaborarlos cheques, para la entrega de apoyo econdmico a participantes del programa.

Recopilar la informacion acerca de la dispersion de recursos generados por el Programa,
Subprogramay/o Accién Social a cargo del Area., con el objeto de verificar que las mismas
se ejecuten de acuerdo con la programacion presupuestal v los calendarios establecidos
por la Direccion General.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Actividades y Apoyos para el Fomento al
Cooperativismo.

Ejecutar acciones gue den cumplimiento al procedimiento de registro y acceso al
Subprograma, asi como gestionar los tramites administrativos para la Constitucién de las
Organizaciones Sociales beneficiadas del Programa, Subprograma y/o Accién Social a
cargo del Area.

Realizar la revision, registro y recepcidn documental de las Organizaciones Sociales vy
Solidarias candidatas a constituirse como Empresa Social y Solidaria, con base a lo
establecido en las Reglas de Operacidn.

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 registroy
padrdn correspondiente.

Ejecutar en coordinacion con el perscnal técnico-operativo, eficaz y eficientemente los
procesosy procedimientos establecidos en las Reglas y/o lineamientos de Operacién que
conforman el Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area.

Capturar la informacion para alimentar los registros de datos de cada Convocatoria
correspondientes al Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area.

Ejecutar las acciones necesarias para realizar la notificacién del Programa, Subprograma
y/o Accidn Social a cargo del Area.

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
Operacidony Normatividad aplicable.
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» Reportar las Sociedades Cooperativas beneficiarias del Programa, Subprogramd'y/o'™
Accion Social a cargo del Area, que no comprueben el recurso otafgadc, conforme-alos

términos establecidos en las Reglas y/o Lineamientos de Operacid

PUESTO: Direccidn de Atencidn a Cooperativas.

» Gestionarlaentrega de los apoyos econdomicos indirectos destinados a cubrirlos servicios
de capacitacion para el fortalecimiento de las empresas Sociales y Solidarias, la mejora
de los proyectos preductives de inversion y los gastos relacionados con su desarrollo.

» Dirigir los procesos y procedimientos enfocados a la difusidn, acceso y evaluacién de las
solicitudes presentadas por las cooperativas aspirantes en participar en el Programa,
Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area, que cumplan con los requisitos de
acceso establecidos en las Reglas y/ Lineamientos de Operacién del Programa o Accidn
Social y demas disposiciones legales aplicables.

» Autorizar la operacion y desarrollo del Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo
del Area en cada una de sus etapas.

= Coordinar las acciones relacionadas con la operacién y desarrollo del Programa,
Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area, en cada una de sus etapas.

e Proponerla adecuada implementacion y el disefio de los distintos instrumentos digitales
necesarios para la gestidn del Programa, Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area,
para dar certeza juridica a las Sociedades Cooperativas Participantes.

= Coordinar las estrategias y acciones para el Fortalecimiento del Modelo de Economia
Social y Solidaria.

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

* Planearlas acciones de difusién del Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargodel
Area, para dar a conocer los beneficios 2 la poblacion objetivo.

e Atender las solicitudes canalizadas a través de los diversos mecanismos institucionales
de atencion ciudadana, existentes entre las Dependencias, Alcaldias y demas érganos de
la Administracidon Publica Local o Federal.

» Establecer relaciones interinstitucionales que promuevan el desarrollo, fomento y
constitucion del modelo de Economia Social y Solidaria, a fin de incrementar la
organizacion econémicaen la Ciudad de México.

* Implementar acciones de gestién y operacién en torno al cumplimiento de metas fisicas

y financieras establecidas en las Reglas y/o lineamientos de Operacidn con base en los
principios de transparencia, rendicion de cuentas, honradez y honestidad.

Pagina 10 de 23




o
k’!‘%ﬁ‘ o’ﬂo GOBIERNO DE LA

o
MANUAL LB/, cocicino BAR | ‘Chderis 544REF MEXICO
ADMINISTRATIVO doé CIUDAD|DE "E’ﬁco . %ME?FTOALEMPLEO

» Coordinarlas acciones correspondientes a ejercer los recursos ecgndmicos delProgramay
Subprograma y/o Accidén Social a cargo del Area, con el objeto de vigilar '81“¢abal”
cumplimiento a sus metas fisicas y financieras.

® Supervisar acciones que permitan la debida entrega de recursos del Programa,
Subprograma y/o Accion 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 demas
disposiciones legales aplicables, en atencidn a los principios de eficacia, eficiencia,
simplificacion administrativa y accesibilidad.

* Autorizarenatencion a los principios de transparencia, rendicién de cuentas, honestidad,
honradez, en apego a las Reglas de Operacidn del Programa y demas disposiciones
legales, la entrega de los recursos asignados al Programa, Subprograma y/o Accién Social
a cargo del Area, previa supervisién y validacién del procedimiento y requisitos por parte
de [as areas correspondientes.

» Autorizar que [a entrega de los apoyos directos e indirectos cuenten con el soporte
documental que acredite el gasto social del Programa, Subprograma y/o Accién Social a
cargo del Area.

* Implementar acciones de gestion y operacidon en torno al cumplimiento de las metas
fisicas y financieras establecidas en las Reglas y/o lineamientos de Operacién con base
en los principios de transparencia, rendicion de cuentas, honradez y honestidad con el
objetive de alcanzar las metas fisicas y financieras de la Direccidn de Atencién a
Cooperativas.

° Revisar los informes mensuales sobre el avance fisico y financiero acerca de las metas del
Programa, Subprograma y/o Accion Social a cargo del &rea, para reportar los indicadores
del area.

» Gestionar con eficacia, eficiencia, transparencia, rendicién de cuentas, honradez,
honestidad, los recursos econdmicos, materiales y el capital humano para el correcto

cumplimiento de los objetivos del Programa, Subprograma y/o Accidn Social a cargo del
Area.

° Supervisarque el avance fisicoy 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

transparenciay atencion ciudadana, que resulten del drea de su competencia, afin de dar
certeza a su actuacion.

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 Accidn Social a cargo del Area.
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= Proponer los convenics interinstitucionales a celebrase don entidades: de.. la
administracion publica federal, local, municipal o de las alcaldias He la Ciudad‘de Mexico ™
asi como con el sector privado o académico, con el objeto de fortalecer el Modelo-de

Economia Social y Solidaria.

» Coordinar con los drganos colegiados de la Administracién Plblica, de la sociedad civil y
de la academis, las actividades de promocidn, drea de produccién e innovacién para el
fortalecimiento en las Empresas Sociales y Solidarias.

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

* Realizar acciones para la difusidn 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.

* Llevaracabo las acciones y eventos de difusién del programa.

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

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

* Gestionar[a obtencion de insumos necesarios en las acciones de capacitacién y asesorfas
en Economia Social y Solidaria.

e Gestionar la celebracion de eventos que promuevan la Economia Social y Solidaria.

e Informar ala Coordinacidn de Evaluacién y Seguimiento, las acciones realizadas dentro
del programa a fin de que esta disefie mejoras en su operacion.

» Elaborarinformesy reportes del avance y alcance fisico del Programa, Subprograma y/o
Accion Social a cargo del Area, a fin de identificar los sectores de la poblacidn que solicitan
el apoyo econdémico.

e Realizar reuniones de trabajo a fin de desarrollar estrategias de ocupacidon productiva,
autoempleo e independencia econdmica, aplicables a las Empresas Sociales y Sclidarias.

Supervisar que la documentacidn entregada por las cooperativas aspirantes cumpla con
lo establecido por las Reglas y/o Lineamientos de Operacién correspondientes,

* Vigilar de conformidad con las Reglas y/o Lineamientos de Operacion 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.
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e Gestionar la asistencia técnica a las cooperativas para el cabgl cumplimiento de los
objetivos del Programa, Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area.

* Revisar la documentacion entregada por las empresas sociales y solidarias beneficiarias
del Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area, para la debida
integracion del expediente respectivo.

 Facilitar a los Organos Internos de Control o Mecanismo de Transparencia, la
informacion sobre las Empresas Sociales y Solidarias del Programa, Subprograma y/o
Accidn Social a cargo del Area.

* Apoyar las acciones y eventos de difusion del Programa, Subprograma y/o Accién Social
a cargo del Area.

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

» Implementar acciones de seguimiento a las relaciones interinstitucionales para
establecer mecanismos de captacion de empresas sociales y solidarias ya constituidas
para el fortalecimiento.

» Realizar la gestion interna para la obtencidn de insumos necesarios en las acciones de
capacitacion y asesorias en Economia Social y Solidaria.

* Coordinar las notificaciones correspondientes del Programa, Subprograma y/o Accién
Social a cargo del Area.

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

* Ejecutar las acciones que den cumplimiento al procedimiento de registro y acceso al
Programa, Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area.

e Realizar la revision, registro y recepcion documental de las Empresas Sociales y
Solidarias candidatas a fortalecerse, con base en lo establecido en las Reglas y/o
ineamientos de Operacion.

¢ Ejecutar en coordinacién con el personal técnico-operativo, de manera eficaz y eficiente
los procesos y procedimientos establecidos en las Reglas y/o Lineamientos de Operacidn
que conforman el Programa, Subprograma y/o Accién Social a cargo del Area.

e Elaborar la 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 registroy
padrdn correspondiente.

» Capturar informacion para alimentar los registros de datos de cada convocatoria
correspondiente al Programa, Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area. !
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Ejecutar las acciones necesarias para las actividades de Notificacion,del Brogramai. pi.

Subprograma y/o Accidn Social a cargo del Area. o

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.

Reportar las Cooperativas beneficiarias del Programa, Subprograma y/o Accidn Social a
cargo del Area que no comprueben el recurso otorgado, conforme a los términos
establecidos en las Reglas y/o Lineamientos de Operacidn.

Operar las actividades de notificacion a Empresas Sociales y Solidarias del Programa,
Subprograma y/o Accion Social a cargo del Area.

Verificar los proyectos de las Empresas sociales y solidarias beneficiarias para el
fortalecimiento de la economia social y solidaria.

Compilar la emision de datos, documentos y campafias que se generen de Economia
Socialy Solidaria encaminadas al fortalecimiento.

Operar las estrategias de promocion, impulso y fortalecimiento que se generen para la
difusion del modelo de la Economia Social y Solidaria.

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

Actualizar la informacién de productos, campafias y proyectos encaminados al
fortalecimiento de la Economia Social y Solidaria.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

1. Fomento, Constitucion y Fortalecimiento de las Empresas Sociales y Solidarias.
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Nombre del Procedimiento: Fomento, Constitucion y Fortalecimiento de las Empresas Sociales
v Solidarias.

Objetive General: Generar empleo a través de la entrega de apoyos para el acces
asesoria, capacitacion, asistencia técnica especializada y adquisicion de equipo, maguinaria y/o
Servicios a Empresas Sociales y Scolidarias.

Descripcion Narrativa:

0 a servicios de

No. ?espon.sa.ble gela Actividad Tiempo
Actividad
Secretaria de Trabajo y | Publica las Reglas de Operacidn y Convocatoria
1 Fomento al Empleo para ingreso al Programa Social e instruye la 1dia
apertura del sistema del registro
Direccion  General de | Recibe instruccidn para poner a disposicidon de los
- Economia Social y | interesados la apertura del sistema para pre 1dia
: Sclidaria registroy los formatos de acceso 2l Programa Social
en sus dos modalidades.
Oterga nimero de pre registro, a través del sistema
3 electrénico que determine para acceso al Programa 5dias
Social
Lider Coordinador de | Recibe documentacidn fisica y digital de las
4 Proyectos para el Andlisis | Empresas Sociales interesadas en el Programa 5 dias
y Asesoria 2 Cooperativas | Social
~ Revisa gue la documentacion cuente con los .
i requisitos establecidos en las Reglas de Operacién 19 minutos
¢Cumple con los requisitos establecidos en la
convocatoria?
NO
" Indicaa1osiﬁte-_es‘adosquenopodrénparticiparen YR
el Programa Social
Fin del procedimiento
Si
Proporciona ficha de recepcion con nimero de folio
7 para participar en el proceso de seleccién de | 30 minutos
beneficiarios y turna
Lider Coordinador de | Recibe documentacién con numero de folio para
g Proyectos de Actividades | integrar los expedientes por Empresa Social y Ldia
y Apoyos para el Fomento | Solidaria
al Cooperativismo
Elabora las cédulas de verificacidn demiciliaria de
9 Empresas Sociales y Sclidarias y turna para su 3dias
ribrica
Subdireccion de | Recibe cédulas de verificacién para ribricay revisa
10 | Coordinacion y Enlace | 1 dia
Interinstitucional
iLos datos son correctos?
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Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

NOC

Regresa cédulas de verificacidn sefialando los
errores

1dia

(Conecta con actividad 9)

Si

=i
28]

Rubrica cédula de verificaciony turna para firma

1dia

[

[&5]

Direccién de Atencion a

Cooperativas

Remite cédula de verificacion firmada y turna para
su implementacion

1dia

(]

Subdireccion d
Coordinacion y Enlace
Interinstitucional

Asigna rutas a las personas verificadoras para que
realicen las visitas de verificacion a las Empresas
Sociales y Solidarias participantes

1dia

et
n

Recibe resultados de las cédulas de verificacidn
debidamente requisitadas para integrarlas al
expediente de las Empresas Sociales y Solidarias y
turna

15dias

16

Liger

Coordinador de
Proyectos para el Analisis

v Asesoria a Cooperativas

integra al expediente de Empresas Sociales y
Solidarizs, los resultados de las visitas domiciliarias
y turna para su evaluacion

3dias

Direccion de Atencidn a

Cooperativas

Envia expedientes de las Empresa Sociales y
Solidarias para su evaluacién ante el Comité de
Evaluacion

15 dias

Recibe listado de Empresas Sociales y Solidarias
seleccionadas como beneficiarias y turna para su
difusidn

General de
Social y

Direccidn
Economia
Solidaria

Publica listado de beneficiarios de las Empresas
Sociales y Solidarias beneficiarias v solicita su
notificacion

20

Direccién de Atencidn a

Cooperativas

Notifica a las Empresas Sociales y Solidarias que
son beneficiarias del Programa Social

Solicita que acudan 3
capacit
schbre

inscribirse a los cursos de
cién yfe asistencia técnica especializada
Economia Social y Solidaria para su
inscripcion

e
[p ]

Subdireccidn de
Coordinacidén

‘}‘l
Interinstitucional

Inscribe a los integrantes de Empresas Sociales y
Solidarias 2 los cursos y/o asistencia técnica
especializada, indicandoles el lugar, horario vy
persona con la cual acudiran o recibirdn el apoyo
indirecte del programa (grupos de 20 a 25 personas)

25 dias

C w
¢Acreditaron los cursos de capacitacidn y/o
asistencia técnica especializada?

NO

]
(99]

Notifica al representante de la empresa social o
solidaria la baja del programa

ldia

(Conecta con fin del procedimiento)

Si

24

Entrega constancia de acreditacidn al Curso y/o
formatos de Asistencia Técnica Especializada

ldia
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No. Respon‘sa.sle dels Actividad Tiempo
Actividad
Integra expedientes de las Empresas Secialesy
25 Solidarias para la gestion del acta constitutiva y/o 1dia
entrega de apoyo econdmice y turna
Direccion  General de | Emite oficios para tramite de acta constitutiva y
25 Empresas  Sociales vy | solicitud de recursos anexando los expedientes de 1dia
Solidarias las empresas sociales y solidarias beneficiarias
atendiendo z las modalidades del programa
Direccion de Fomento al | Recibe oficio y los expedientes integrados con las
. Cooperativismo constancias de acreditacion de los cursos de 1dia
- capacitacion para gestionar el tramite de acta
constitutiva para cada Empresa Social beneficiada
Remite mediante oficio en dispositivo electronico la
28 documentacion necesaria para la Constitucién legal 20 dias
de la Empresa Social y Solidaria
2 Recibe actas constitutivas de las Empresas Sociales 1 dia
vy Solidarias ~
Hace entrega de documento notarial que acredita a
30 las sociedades cooperativas a los beneficiarios y 1dia
turna para la solicitud del apoyo econdmico
Direccion de Atencidn a | Recibe expediente integrado con los formatos de
3 Cooperativas Asistencia Técnica Especializada para la solicitar e 1dia
apeyoe econdmico directo de las empresas sociales N
y solidarias beneficiadasy turna
Jefatura de Unidad | Solicita a las Empresas Sociales y Solidarias el alta
- Departamental de | del proveedor para gestionar ante la Secretaria de s
"< | Acciones para el Fomento | Administracion y Finanzas el registro de las cuentas 10dias e
al Cooperativismo bancarias en el sistema SAP GRP
Recibe el Alta del proveedor para elaborar las
33 solicitudes del Recursos de las Empresas Sociales y 1dia
Solidarias
Elabora la Solicitud de recurso de la Sociedad
34 Cooperativa y turna para firma de autorizacién a el 1dia
Titular de [a Unidad Administrativa
Direccidn  General de | Recibe para firma las solicitudes de recursos
35 | Empresas  Socizles vy 1dia
Sclidarias
a6 Revisa que la solicitud cumpla con los montos 1dis
aprobades para cada empresa social y solidaria
icumple con los montos aprobados?
NO
37 Devuelve la solicitud e informe cuales son las it
inconsistencias
(Conecta con actividad 32) 1dia
Sl
Firma Solicitud vy remite para elaboracién de s
38 i 1dia
Cuentas por Liquidar Certificadas
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No. . Actividad Tiempeo
Actividad
Jefatura de  Unidad | Solicita a la Direccién Ejecutiva de Administraciény
5 Departamental de | Finanzas la elaboracidn de las cuentas por liquidar 20 dias
- Acciones para el Fomento | certificadas para la entrega del apoyo a los
al Cooperativismo beneficiarios
Recibe de la Direccion Ejecutiva de Administracidn ;
40 . T 1dia
y Finanzas la disponibilidad del recurso
.. Dispersa a las cuentas bancarias de los beneficiarios 3 e
) los recursos asignados
Notifica 2 los beneficiarios la disponibilidad del .
a7 1dia
recurso
. Solicita a las Empresas Sociales y Solidarias que 1dia
- acrediten el ejercicio del recurso.
. Recibe de las Empresas Sociales v Solidarias la ;
44 L ; o ; 45 dias
acreditacion del recurso para archivar expediente
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 199 dias
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:;

1. La Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo (STYFE), a través de la Direccidn General de
Economia Social y Scolidaria (DGESyS), mediante la Direccién de Fomento al Cooperativismo
(DFC) v la Direccion de Atencién a Cooperativas (DAC), emiten convocatoria para participar en
los subprogramas del Programa Social.

I

La Direccion General de Economia Social y Solidaria, pondra a disposicién de los interesados
s

los formatos correspondientes que podrén ser descargados en la pagina de la Secretaria de
Trabajo y Fomento al Empleo.

3. Los aspirantes deberan cumplir con la documentacidn sefialada en las reglas de operacion
para cada una de las modalidades del Programa Social.

.Y

Los tiempos de desarrollo de los procedimientos del programa no se establecen en las Regla
de Operacion del Programa, por lo que estan sujetas a las convocatorias emitidas de acuerdo
a las necesidades de la Direccion General.

U1

Los puestos de la Direccién de Fomento al Cooperativismo y Direccién de Atencidén a
Cooperativas actlan indistintamente en las actividades de este procedimiento atendiendo al
subprograma que solicite la Empresa Social y Solidaria.
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®

Fomento, Consiitucldn y Foitalecimlento de las Empiesas Soclales y Sofldarlas

Direccion General de Economia Social y Solldaila

|

Acclones para ¢l Fomento al Coop:

Mtra. Montserrat Navarro Per@(
Directora General de Economia Sacial y
Solidaria

GLOSARIO:

NO APLICA.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Nomenclatura —Nivel

Procuraduria de la Defensa del Trabajo. 45

Subprocuraduria de Atencion a Mujeres. 40

Subprocuraduria de Conciliacion y Defensoria. 40

Jefatura de Unidad Departamental de Conciliacion Colectiva y Prevencién. 25
£

&J
Jefatura de Unidad Departamental de Personas con Discapacidad y Menores 25
Trabajadores.
Jefatura de Unidad Departamental de Contencioso, Amparo y Peritos. 25
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ALCANCE AL DICTAMEN DE

ESTRUCTURA ORGANICA
| Procuraduria dela
DEPENDENCIA | Derfc:nsa d:t"rrabajo
SECRETARIA DE TRABAIO Y FOMENTO AL ; as
EMPLEO ——
| (R
UNIDAD ADMINISTRATIVA i
. Subprocuraduria de Suhproc'u.l'af.!uria de
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL Arencibn a Mujeres COI‘J?!IBCIé.n y
TRABAJO a0 De earl,sona
[ E 1
DICTAMEN ] [
1.U.D. de Conciliacisn | J'U‘QD'.‘;:::;"::“’" | 10.0. de Contencioso,
D-STYFE-03/010119 Colectiva 3; ;!evencién ! IS Tl . Ampanozg Peritos
| 2 ;
MODIFICADO POR ALCANCE NO.

SAF/DGAPYDA/DEDYPO/0006/2021 CON INICIO DE VIGENCIA AL 02
FEBRERO 2021

ORGANIGRAMA
2

ANEXO IR OEL OFICIO SAF/DGAPYDA/DEDYPO,/D005/2021

FOLIO: STYFE/002/020221

ATENTAMENTE
LIC. RAQUEL CHAMORRO DE LA ROSA
Directora Ejecutiva de Dictaminacién y Procedimientos Organizacionales

OJuEDmSDrnﬁO,nﬁquBVzcwesbZN?\bCSﬂdWxIMzchmivbWFlnGv;d&h:bmlﬂSSmaw:iws\
Rml'vbwEvNiAvNW!5Mr_ﬂNletwﬂzMDgZZ'HxZWRIXZNhZG\‘uYUZDchhZGEudHhBCjDGGJoﬁOJQE
O,aSOJoSUwzwePp‘IEanusSEVDNngzpiNMgi!mznasMBrnSRauxhﬁlvaOSaPﬁqumnImql
kn!\dIjoplf\’gBVbeBibSa‘n‘&uz-\"r‘vf.rIg.ICAiT'KPhn*ﬂrfhks‘la;&!nujZSKm\ClSRmMZhG\'

Ws2Q643NSluyycke T/SLVhVBNFShjduSUAIZ:QevDSWKZGEVEIoXRI3+YTTS4 P15 D-isGplmy

/2DNHQOLUQIQ)bi12sI9XYOVh7g T paZwePvgRow L TaMEXKwEBSEBhP) SAb+XpI2aZiqyXICODS|AVSVHOPEZFgeAcc ThC Wl uxEIFQUXLywHEAIQBhSDIQAMgI=

El presente organigrama se expide de manera digital con fundamento en el numeral TERCERO inciso e), del Décimo Segundo Acuerdo
relative a la suspensién de términos y plazos, publicado en la Gaceta Oficial de Ia 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:

&7
Reglamento Interior del Poder Ejecutivo y de la Administracion Publica de la Ciudad de
México
Articulo 224. - La Procuraduria de la Defensa del Trabajo, ademés de las facultades que establece )
el Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal tendrd las
siguientes:

!

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

Il. 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;

lll. 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 aplicacidon de las normas de trabajo en el 4mbito
| I
lecal;

IV. Crientar y asesorar a los trabajadores y patrones, para las revisiones y cumplimientos de los
contrates colectivos en‘el mbito de su competencia;

V. Promover politicas en coordinacién con las autoridades jurisdiccionales en materia de trabajo,
n contra de las practicas que promueven la existencia de contratos colectivos de proteccion;

]

VI. Implementar politicas para la proteccién 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 aplicacidn eficiente de la justicia laboral, cuando asf se le solicite;

VIIL. Denunciaren la via correspondiente la falta o retencién de pago de los salarios minimaos o del

reparto de utilidades, interponiendo las acciones, recursos o gestiones encaminadas a subsanar
dicha omision;

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

K. 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 lajusticia laboral, para que aquellas procedan
con arreglo a derecho;
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Xl. Coordinar sus funciones con todas las autoridades laborales locgles, asi’ como™can” (3¢

Procuraduria Federal de la Defensa del Trabzjo, a efecto de establecer criterics comunesparala [\-‘
defensa eficaz de los derechos de los trabajadores, con ese objeto podra celebrar convenios con \
dichas Dependencias, respetando en cada caso sus respectivas esferas de competencia;

XIi. Dirigiry coordinar sus funciones, mediante la asignacién de facultades a sus deméas Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo cuando no estén N
asignadas a otras, por alguna disposicion juridica o administrativa; "

XIll. Difundir ante los medios de comunicacién, los derechos y obligaciones de los trabajadores \
asalariados, ofreciendo sus servicios de manera gratuita; y

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

Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal.

Articulo 3.- La Procuradurfa queda adscrita a la Subsecretaria, dependiente de la Secretaria y
tendré en el dmbito de su competencia las siguientes funciones:

l. Asesorar a trabajadores y trabajadoras, los beneficiarios de éstos y a sus sindicatos y dar
respuesta a las consultas juridicas que formulen en relacidn con las cuestiones y controversias
derivadas de la aplicacién de las normas de trabajo v de la seguridad social;

Il. Proponer a ias partes interesadas soluciones conciliatorias y equitativas para el arreglo de sus
conflictos y hacerlas constar en actas autorizadas, que tendrén 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 aplicacion

de las normas de trabajo y de la seguridad social en aguellos casos en gue se lesionen sus
intereses;

V. Interponer con motivo de la representacion a que se refiere la fraccién 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 tenerinterés juridico;

VI. Asesorar en juicio a los menores trabajadores, cuando la Junta le solicite su intervencidn 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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por el articulo 772, parrafo segundo de la Ley Federal del Trabajo;

VIII. 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 sccial y cuando se presuma gque puedan ser constitutivas de ilicitos
penaies, formular las denuncias correspondientes ante el Ministerio Pablico;

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

XI. Brindar atencion integral y especializada, realizar las gestiones, ejercitar las acciones e
interpener los recursos que procedan para subsanar las omisiones, obtener la reparacion de los
danos v el cabal cumplimiento de la ley para las trabajadoras en 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 directive o administrative de la
empresa y cualquier otro que se derive de su condicién de mujer.

Xil. Otorgar atencidn integral y especializada, realizar las gestiones, ejercitar las acciones e
interponer los recursos que procedan para subsanar las omisiones, obtener la reparacién de los
dafos y el cabal cumplimiento de [a ley en los casos de incumplimiento a las normas protectoras
de los menores trabajadores;

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

ieran sido sostenidas;

XIV. Procurar ante el pleno de la Junta, |2 unificacién 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 y

obligacicnes de los empleados y funcionarios de la misma;

XVI. Ordenar las medidas de apremio que este Reglamento establece, para hacer cumplir sus
determinaciones;

XV1l. Coordinarse con las Procuradurias de la Defensa del Trabajo Federal y de los Estados a efecto
de establecer criterios comunes para la defensa eficaz de los derechos de trabajadores vy
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XVIII. Coordinarse con la Direccidn para la practica de inspecciones, peritajes y demas diligencias \-\
administrativas necesarias, en aquellos asuntos en que intervenga la Procuraduria, y en general

en todas aguellas acciones gue por razon de la materia sean competencia de esa Direccion;

XIX. Proponer y ejecutar en su caso los programas de prevencidn y proteccion en contra de )
practicas de particulares, que ofrecen de manera indebida asesoria legal a los trabajadores y
trabajadoras; v

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, supervisar y evaluar, el desempefio
de las Unidades a su cargo;

lll. Recibir en acuerdo ordinario a los Subprocuradores, al Coordinador administrativo v en
acuerdo extraordinario a cualquier otro servidor publico subalterno;

IV. Formular dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por sus superiores o por
cualquier otra Dependencia, Unidad Administrativa u Organos Desconcentrado de la
Administracién Publica, en aguellos asuntos de su competencia;

V. Elaborar el anteproyecto de presupuesto que corresponda a la Procuraduria;

VI. Proponer |a creacion, modificacion y reorganizacién de las Unidades a su cargo y someterlas a
la consideracion del Subsecretario;

VIl. 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, asf como
acordar, ejecutar y controlar los demas asuntos relativos 2 éste, de conformidad con lo que
sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

IX. Coordinar y vigilar las prestaciones de carécter 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, pata la Procuraduria y sus
Unidades, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables:

Xli. Adquirir y vigilar la correcta utilizacién de los articulos de consumo, asi como del mobiliario y
equipo que requieran las Unidades a su cargo, de conformidad con lo que sefialen las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables:

Xil. Proyectar y supervisar la ejecucion de obras de mantenimiento, remodelacién y reparacion
de los bienes sefialados en la fraccion anterior, asi como autorizar la contratacién 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, cuande asi lo dispongan los ordenamientos respectivos, la contratacion de
asesorias, estudios y proyectos de investigacién, 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;

KVI. Conceder audiencia a los trabajadores y trabajadoras que asf lo soliciten, asi como acordar y
resolver los asuntos de la competencia de las Unidades a su cargo;

VIl Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Politico-Administrativos, Organos Desconcentrados y Unidades
AdministratfvasdeApoyoTécnico-OperativodelaAdministraciénPéblicaparaelmejordespacho
de los asuntos de su competencia;

XVIIl. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos sobre asuntos de
su competencia;

XIX. Proponer a su superior jerdrquico, la celebracién de convenios en el ambito 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 gue no sean de su competencia;

XXI. Definir y unificar los criterios que deba sostener la Procuraduria, en la atencién y trémite de

los conflictos de trabajo en que intervenga, para lo cual podra celebrar reunidn plenaria con el
personal técnico a su cargo;

XXII. Calificar los dictdmenes emitidos por los Procuradores Ausiliares, en aquellos asuntos
turnados para su estudio y determinar si se ejercitan o no acciones o se interponen recursos
legales;
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XXIll. Coordinarse directamente con el titular de la Direccion para dar cumplimientealodispuesto
en la fraccion XVIil del articulo 3° del presente reglamento;

b

XXIV. Coordinarse con el titular de la Direccion para la atencién integral de los casos de
discriminacion, violacién y hostigamiento sexual; despido por embarazo y actos de violencia
dentro del servicio o fuera de él por parte del patron, 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 Reglamentg;

XXVII. Desempenar las comisiones que le confieran el Jefe de Gobierno, el Secretario de Gobierno
y el Subsecretario;

-y

XXVIII. Girar citatorios a los patrones, trabajaderes vy 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 v
obligaciones de las trabajadoras y los trabajadores asalariados, ofreciendo sus servicios de

manera gratuita, asi como los servicios especializados que presta la Subprocuraduria de Atencién )
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 prevencién y proteccidn en contra de
practicas 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 resolucion de los
asuntos de su competencia quedarén 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 sera suplido por el Subprocurador de Atencién a Mujeres.

TRIBUCIONES 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 presentadas por trabajadoras a. la
Procuraduria. “
N\t
Il. Analizar las solicitudes y quejas que les sean presentadas por trabajadoras y dar seguimiento “\
hasta su total conclusién a aquellos asuntos relacionados con discriminacién, violacién y
hostigamiento sexual; despido por embarazo y actos de violencia dentro del servicio o fuera de él |
por parte del patron, sus familiares, personal directivo o administrativo de la empresa o cualquier
otro conflicto laboral derivado de su condicidn de mujer; L
Ill. Turnar a la Subprocuraduria de Conciliacidn y Defensoria aquellos casos no previstos en la | \
.17 . \
fraccion anterior; ’
IV. Proporcionar asesoria especializada y atencidn integral, asi como gestionar v 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 conciliacién en los conflictos que queden a su
cargo;

VL. Llevar el registro, control, archivo y estadistica de los asuntos a su cargo;

VIl. Proponer y establecer, previa aprobacién del Procurador General las politicas generales de
asesoria, conciliacion y defensa de los derechos humanos de las mujeres trabajadoras;

VIIl. 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 aprobacion los criterios y lineamientos juridicos a
seguiren su dreg;

X. Informar al Procurador General sobre las denuncias por presuntas violaciones 2 la legislacion

laboral por parte de los patrones para que por su conducto se hagan del conocimiento de la
Direccién;

XI. Dictar la correspondencia que e encomiende el Procurador General;
XIl. Cumpliry hacer cumplir las disposiciones que dicte el Procurador General;

XIll. 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 intervencidn directa en los casos en gue porlaimportancia
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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XVI. Solicitar la designacion de peritos especializados en el manejo de |a problematica de las
mujeres trabajadoras, en aquellos casos que estime necesario, recabandeo 6s dictamenes”
correspondientes:
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XVIl. Incorporar los dictémenes psicoldgicos 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:

XVII. Autorizar las actas, convenios, acuerdos, copias certificadas y demds documentos, que
obren ensu archivo; y

XIX. Las demas que le otorgue el Procurador General en el ejercicio de sus funciones.

Funciones:

» Coordinar la asesorfa especializada, atencidn 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 otro conflicto laboral que se suscite.

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

e Proponer soluciones en los conflictos derivados de la relacién laboral, en la que la
trabajadora 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
gue 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.

e Vincularla atencidn, conciliacién y defensa de los derechos laborales de las mujeres para
la homologacidn de criterios, previa autorizacién del Procurador (a).
* Realizar las peticiones, gestiones y tramites gue sean necesarios ante las instituciones

correspondientes en términos de su competencia para la defensa de los derechos de las
trabajadoras.

e Autorizar las canalizaciones a las instancias correspondientes de aguellos asuntos que
porsu naturaleza no sean competencia de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, a fin
de brindar una atencién adecuada.
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para la debida defensa de los derechos laborales de las mujeres. '
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e Participar en las reuniones interinstitucionales, comisiones y foros que en materia de
género le corresponda conocer a la Procuraduria de la Defensa del Trabajo, a fin de
fomentar una cultura de respeto a los derechos laborales.

e Supervisar las actividades de los Procuradores Auxiliares y Auxiliares Administrativos con
el fin de vigilar |2 calidad en el servicio.

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

* Coordinar la elaboracion convenios, contratos, demandas, comparecencias y finiquitos a
fin de dar formalidad y validez a los requerimientos que necesite la trabajadora afectada.

» Verificar que los elementos de prueba en los casos de discriminacion, hostigamiento,
acoso sexual, despido por embarazo y actos de violencia 2 las mujeres trabajadoras

durante sus labores y fuera de éstas, se encuentren debidamente integrados para una
adecuada defensa de los derechos laborales de las trabajadoras.

PUESTO: Subprocuraduria de Conciliacién y Defensoria.
Atribuciones Especificas:
Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal.

Articulo 15.- Son facultades y obligaciones del Subprocurador de Conciliacién y Defensoria las
siguientes:

I Autorizar las actas, convenios, acuerdos, copias certificadas y demas documentos, que obren
en su archivo;

. Llevar libros de registros de asuntos, y los demas que sean necesarios para el debido
uncionamiento de su area;

£
I

. Vigilar el buen funcionamiento del archivo a su cargo y ordenar, previo acuerdo con el
Procurador General, la baja de aguellos expedientes que se encuentren total y definitivamente
concluidos;

IV. Atender directamente los asuntos que le encomiende el Procurador General:
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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 depésitos

gue 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 Procuradurfa;

VIl Atender las quejas que presenten los trabajadores, trabajadoras, sus beneficiarios o sus 5

sindicatos en relacion con la actuacion del personal subalterno;

IX. Turnar a los Procuradores Auxiliares de las 4reas correspondientes los asuntos en que
intervenga la Procuraduria;

®. Solicitar al Procurador General, su intervencidn directa en los casos en que por la importancia
o relevancia del asunto asi se requiera;

XI. Dictar la correspondencia que le encomiende el Procurador General;

XII. Cumpliry hacer cumplir las disposiciones que dicte el Procurador General, en gjercicio de sus
funciones:

Xlll. Emitir dictamen ante el Procurador General, sobre las excusas o recusaciones de los
Procuradores Auxiliares adscritos a su Subprocuraduria;

XIV. Turnar al &rea correspondiente, a solicitud de los interesados, aquellos asuntos en gue no se
hubiere llegado a una solucién conciliatoria y asi proceda;

XV. Otorgar atencidn especializa, realizar las gestiones, ejercitar las acciones e interponer los
recursos que procedan para subsanar las omisiones, obtener la reparacién de los dafios y el cabal
cumplimiento de la ley en aguellos casos de falta o retencién de pago de los salarios o del reparto
de utilidades, asicomo de incumplimiento a las normas protectoras de los menores trabajadores;

XV1. 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
Direccion para los efectos legales correspondientes;

XVIl. Resolver las consultas planteadas por los Procuradores Auxiliares de su Subprocuraduria,
con relacion a los asuntos que tengan encomendados:

XVIIl. Recibir para continuar con el trémite correspondiente, los asuntos que le remita la

Subprocuraduria de Atencidn a Mujeres, que no estén previstos en la fraccién Il del articulo 16 de
este reglamento, y

XIX. Las demas que le otorgue el Procurador General en el ejercicio de sus funciones.
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* Brindar atencidn de calidad a las y los trabajadores, sus beneficiaries; meneresy-grupos N

prioritarios, a través de la asesoria y conciliacidn en la defensa de sus derechos laborales
derivado 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 atencién en el servicio de
asesorias y conciliacion que se brinda a la poblacion trabajadora.

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

» Distribuir entre los Procuradores Auxiliares, los asuntos relacionados con los conflictos

obrero patronales, que solicite su intervencién la poblacién trabajadora, en la
conciliacion de sus derechos laborales.
* Supervisaralosprocuradores auxiliares en la elaboracion de actas, conveniosyacuerdos, i

que sean necesarios para el cabal cumplimiento de las actividades de la Subprocuraduria

y la defensa juridica de los trabajadores. ;
h
\
X

* Coordinar la representacion y patrocinio juridico hasta su total conclusién, de las
personas trabajadoras, sus beneficiarios, sindicatos, menores y grupos prioritarios en los
asuntes 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 Procuradurfa, para proporcionar la representacion legal correspondiente.

* Supervisar la elaboracion, presentacién y seguimiento de los escritos iniciales de
demanda, a fin de salvaguardar los derechos laborales de la poblacidn trabajadora, sus
beneficiarios, sindicatos, menoresy grupos prioritarios hasta su total conclusion.

e Otorgarelvisto bueno al analisis juridico emitido por las y los Procuradores Auxiliares de
Defensoria, para la procedencia e improcedencia del Juicio de Amparo.

® Supervisar la oportuna presentacién y seguimiento de las demandas de amparo ante los

érganos judiciales y jurisdiccionales, a fin de proteger los derechos de la poblacidén
trabajadora.

e Vigilar las acciones que deban realizarse en el archivo general de la Procuraduria y
proporcionar el adecuado seguimiento a los asuntos que, por su &mbito de competencia,
sean turnados mediante el control de gestién interno, que permitan una optima y
eficiente organizacion, funcionamiento y atencién.
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e Mantener un adecuado control de los expedientes que se resguafdan enel archiva de la
Procuraduria de la Defensa del Trabajo, a través de mecanismos que permitah‘agilizar (2
localizacion de estos.

= \Validarlascanalizaciones de las areas correspondientes, con el objeto de atender asuntos
que requieran la intervencion de otras dependencias para una atencién integral de la

poblacion trabajadora. f
e Autorizar las actas, convenios, acuerdos, copias certificadas y demas documentos, que

obren en su archivo, para el cabal desahogo de las solicitudes presentadas, en términos
de lanormatividad 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.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Conciliacién Colectiva y Prevencidn.

e Asesorar a la poblacidn trabajadora en lo relacionado a sus derechos laborales para
proponer alternativas de solucion a los conflictos obrero patronales.

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

» Proponer la conciliacién como solucién a los conflictos obrero patronales a poblacion
trabajadora en asuntos colectivos, a fin de que le restituyan sus derechos laborales.

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

° Gestionar las canalizaciones con el objeto de atender asuntos que requieran la

intervencion de otras dependencias para una atencién integral de la poblacién
trabajadora.

» Verificar que los procedimientos de conciliacién sean adecuados parz resolver los
conflictos obrero-empleadores en asunto colectivos surgidos por el incumplimiento de
las normas de trabajo.

e Validar los acuerdos, convenios y actuaciones derivadas de los mecanismos de solucién
que pongan fin a las controversias que se deriven de la relacién laboral, para la adecuada
defensa de los derechos laborales de la poblacién trabajadora en asuntos colectivos.

e Vigilar que las dudasy quejas planteadas por la poblacién sean atendidas totalmente con
la finalidad de optimizar la atencidn al piblico en asuntos colectivos.
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» Recabar la documentacidn necesaria para la integracion de las|demandas. laborales.y
turnarlas a la Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencipso Amparasy' Peritos,”
para su elaboracion y presentacidn. a

e 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.

e Representar a las v los trabajadores, siempre que lo soliciten, en referente al

requerimiento del pago de reparto de utilidades, agotando en forma primordial la N
conciliacion entre las partes obrero-empleador en los conflictos derivados violaciones a
la Ley Federal del Trabajo, por su incumplimiento. ¢

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

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

* Representar en las sesiones de la Comisidn Intersecretarial para la Participacién 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 Menocres
Trabajadores.

* Asesorar a las personas con discapacidad, a las y los menores trabajadores y grupos
prioritarios, respecto de los derechos laborales que les son inherentes, derivado de las
relaciones obrero patronales a fin de que conozcan el contenido y alcances de las normas
de trabajo.

e Distribuir las actividades operativas que permitan cumplir con la adecuada atencidn de

l2 poblacién, como son larecepcion, asesoriay conciliacién, con el fin de que prevalezcan
sus derechos aborales.

* Proporcionar atencidn y asesoria juridica a las personas con discapacidad, a las y los

menores trabajadores y grupos prioritarios, a fin de gue conozcan sus derechos %
obligaciones laborales.

* Aplicar los mecanismos establecidos por la Subprocuraduria de Conciliacidn y

Defensoria, tendientes a la simplificacién administrativa, en la atencién a las y los
menores y grupos prioritarios, para agilizar el servicio de asesoria y conciliacion.
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e \Verificar la atencién proporcionada a las personas con discapacidad, a las,y. los menores
trabajadores y grupos prioritarios en el procedimiento de asedoria atendierndsa"los N
reguisitos adicionales que este sector de la poblacidn requiere.

» Verificar que los procedimientos de conciliacién de las personas con capacidades \'\‘
diferentes, los menores trabajadores y trabajadoras, asi como grupos prioritarios, sean
propuestas adecuadas y equitativas como alternativas de solucion ante los conflictos
patronales en defensa de sus derechos laborales.

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

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

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

* Verificar que la informacién recabada esté debidamente integrada, asi como sustentada
por parte de la poblacidn trabzjadora, a fin de que proceda las acciones instauradas por
esta Procuraduria.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contencioso, Amparo y Peritos.

* Instruiralasylos Procuradores Auxiliares de Defensoria, en la elaboracidn y presentacién
de demandas en el desarrollo del procedimiento contencioso hasta su conclusién, ante

los organos jurisdiccionales v judiciales, para una adecuada defensa de los derechos
laborales.

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

= Distribuir entre las y los Procuradores Auxiliares de Defensa adscritos a las diferentes

Juntas Especiales, los asuntos que les sean encomendados para su debida
representacion.

* 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.
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e Supervisar que las y los Procuradores Auxiliares de Deflensoriari.comparezcan
puntualmente a las Audiencias, con el objeto de no dejar en estadp de indefensidnalasy" A
los trabajadores que son patrocinados por esta Procuraduria.

e Coordinar la elaboracion y presentacién de las demandas de amparo interpuestas por la \’
Procuraduria ante los Juzgados de Distrito y los Tribunales Colegiados de Circuito, dando
puntual seguimiento hasta su debida ejecucién y conclusidn.

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

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

* Emitir los informes que le sean proporcionados respecto de los Juicios de Amparo
patrocinados por la Procuraduria. N

» Informar a la Subprocuradurfa de Conciliacién y Defensorfa, sobre las actividades

realizadas en el drea, para analizar el impacto y generar datos que ayuden a plantear
estrategias de mejoras en la unidad administrativa.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

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

2. Conciliatorio de Mujeres Trabajadoras.

3. Conciliacion Individual, Colectiva y Prevencion.

4. Obtenerel Pago de Utilidades.

5. Atencion a perseonas con Discapacidad, Menores Trabajadores y Grupos Prioritarios.

6. Representacidn en Contencioso y Amparo.

%
{
&
\
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ADMINISTRATIVO

PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Nombre del Procedimiento: Control de Correspondencia de la Procura

Trabajo.

Objetivo General: Controlar la correspondencia que ingresa a
remitiéndola segin sea el caso, al 4rea correspondiente, para que dentro del ambito de sus

DE MEXICO

2

2.
NO DEL démnia

FEMENTO AL EMPLEO

SEHARARRE MEXICO

GOBIERNO DE LA

atribuciones realicen el tramite respectivo.

uria de tg Defersa det w

esta Unidad Administrativa,

S

é{

\

M

Descripcion Narrativa:
No. Res‘p?nsa‘eble de Iz Actividad Tiempo
Actividad
Procuraduria de la | Recibe solicitud de asesoria en Oficialia de partes del
1 Defensa del Trabajo trabajador(a), digitaliza para su registro en el sistema | 5 minutos
de Control de Gestién
2 Revisa la documentacidn de la solicitud para turnar 5 minutos
¢Procede el turno?
NO
Subprocuraduria de | Informa al superior jerdrquico el contenido del _
3 Atencion a Mujeres asunto para justificar por qué no cuenta con ; D+
facultades para su atencién RS
(conecta con actividad 1)
SI
Recibe turno para designar al personal responsable
4 de atender la solicitud correspondiente, tratdndose 15
de asunteos laborales, amparos, defensa de menores | minutos
0 mujeres para su atencidn procedente
Inferma al superior jerarquico la gestion de los
. asuntos turnados en tramite, mediante listadoe de 5 R
recepcion de turno por el personal de estructura o
técnico operativo responsable de emitir la respuesta
_ Procuraduria de la | Descarga la informacién al control de gestién de que 20
N Defensa del Trabajo ya se encuentran atendido el asunto minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 1 dia habil
Plazo o periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica
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1
Aspecios a considerar:

1. Las actividades uno, dos y seis son realizadas por personal técnico operptivo 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 contestacién
y cumplimiento.

3. El numeral tres serd atendido, por la Subprocuraduria de Atencién a Mujeres y la
Subprocuraduria de Conciliacién y Defensoria.

4. Enlos numerales cuatro y cinco se refiere a que el personal de estructura sera responsable de
atender los asuntos turnados a la Jefatura de Unidad Departamental de Conciliacién Colectiva
y Prevencion, ia Jefatura de Unidad Departamental de Personas con Discapacidad y Menores
Trabajadores, la Jefatura de Unidad de Departamental de Contencioso, Amparo y Peritos y
Procuradores Auxiliares de la Defensa del Trabajo.
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DIAGRAMA DEFLUJO

5

& o)
. = N J
= - .
5|3 T
= p—
i < A
3 = ’ - . 6.Descarga la informadd
4 E | 18R 1.Recibe solicitud de 2.Revisaiadocumentacon alcontrolca gesiénde
e 2 b asesoria 0 solicitud v turna que ya se encuentran
s
g g atendido «f asunto.
z <
- =
- E
= °
E =
2 |2
E 2
s o
£
2
& JProcede el
__': : turno?
E s e 4, Recibe turno para 5. Informa 3l superior
: |E 3 P A designar al perseral jerarquico lagestionde los
g = St rasponsable de atenger iz asuntos turnados en
] gy 4 solicitud correspongierts tramite
S m S NO
o s
s E2
R
= § 3.Informa al supetior
S B Jjerarquico elcontenido dal @

a asunto Nt
.
VALIDO

]

= T - y '
7 Lic. Maria de Lourdes Paz Reyes
rocuradora de [a Defensa del Trabajo
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Nombre del Procedimiento: Conciliatorio de Mujeres Trabajadoras.

Objetivo General: Asesorar a las mujeres trabajadoras, en aquellos asuntos relacionados con £

discriminacion, violacion, hostigamiento y acoso laboral o sexual, despido porembarazo y actos \

de violencia con motive del trabajo y cualguier otro conflicto laboral derivado de su condicién de

mujer, siempre que lo soliciten, buscando la conciliacion laboral obrero-empleador en los

conflictos derivados de posibles violaciones a la Ley Federal del Trabajo, sus Reglamentos y Leyes

compl

ementarias.

Descripcion Narrativa:

No. Resp;:;s:;laeéde i Actividad Tiempo
i Procuraduria de la | Recibe [a solicitud de asesoriz de la trabajadora para 5
: Defensa del Trabajo registro en el sistema de control de gestion minutcs
Otorga turno de la solicitud de asesoria, para " 1
2 designacién del Procurador Auxiliar de la Defensa el i \-‘
Trabajo :
3 Subprocuraduria de | Designa Procurador Auxiliar de |a Defesa de Trabajo S —
Atencion a Mujeres para asesoria a trabajadora. r\ “
p Entrega la cédula de registro de datos personales a la 5 minutos \ "\\\\
trabajadora .
Revisa para cotejo los documentos que presenta la 30
5 trabajadora y sus manifestaciones en la cédula de y DL
FEISETD minutos
. Asesora sobre los aspectos laborales que le fueren 30
° vulnerados al trabajador minutos
¢Procede la solicitud de la trabajadora?
NO
Solicita al Procurador Auxiliar de la Defensa del
7 Trabajo Informe a la trabajadora la improcedencia de 10
su peticién para enviar su canalizacion a la instancia minutos
correspondiente
Elabora acuerdo para archivo como asesoria )
3 5 minutos
{Fin de procedimiento)
Sl
Agenda cita para primera audiencia conciliatoria
9 entre el trabajador y el patrdn, para la elaboracidon | 5 minutos
del citatorio respectivo
Recibe para firma el citatorio dirigido al patrén 20
10 (persona fisica o moral) a fin de que se presente en la .
fechay hora establecida minutos
Sclicita al Procurador Auxiliar de la Defensa del
. Trabajo entregue el citatorio a la trabajadoraaefecto | .
o de que notifique al patron para que se presente en la HSsi
fecha estipulada
19 Instruye al Procurador Auxiliar de la Defensa del giiise
Trabajo celebre la apertura de la platica conciliatoria
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No «esp:cr:\?;{:dde - Actividad Tiempo
:Comparecen el patrén a la platica conciliatorias?
NO
Solicita se elabore un segundo citatorio al patrdn 15
13 sefialando nuevo dia y hora, para la realizacidn de la minutos
platica conciliatoria
(Conecta con actividad 9)
Si
Recibe del solicitante y del patrén la documentacion 4z
14 gue acredite su persoma_[idad para dar poriniciada la minutos
audiencia de conciliacidn
- Solicita que los comparecientes, expongan la razdn 20
- que dio origen a la platica conciliatoria minutos
6 Recibe.c'e la trabajadora manifiesto o ratificacion de 30
su queja minutes
7 Solicita al patrén en uso de la voz exprese lo que a su 30 3
derecho corresponda minutos
Exhorta & las partes para que propongan una i
18 solucién al acto que origind el conflicto, se plantea la 15 \
- propuesta de cuantificacién para llegar a un acuerdo minutos
conciliatorio
¢Llegan a un acuerdo? 3
NO
. Asesora a la trabzjadora en los derechos laborales | 5 minutos
o que tiene para proceder en contra del patrén
(fin del procedimiento)
I
Entrega propuesta de convenio al representante 30
20 legal o patron minutos
Agenda nueva cita, para dar cumplimiento al acuerdo 10
21 que se llegue con la trabajadora minutos
iConfirma la conciliacion?
NO
5 Recibe manifiesto de desistimiento del acuerdo por 30
alguna de las partes minutos
(Conecta con actividad 3)
S
Convoca a2 los comparecientes (el trabajador y la
23 empresa y/o patron), a requisitar los formatos -
correspondientes para turnar a la elaboracidon del —
S minutos
- Solicita la documentacion para la integracion del 15
convenio minutos
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Responsable dela .. )
No. R . . Actividad Tiempo
Actividad
25 Entrega el convenio para firmal de los 20 \
comparecientes minutos
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 05 dias habiles
1
I
]
Plazo o periode normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No aplica 24
!
Y

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 némina 8 que se encuentre asignado a
la Subprocuraduria de Atencidn a Mujeres.

2. El tiempo de espera puede variar por tratarse de asuntos especiales y la carga de trabajo de la
Subprocuradora de Atencidn a Mujeres en relacidn a las conciliaciones citadas.

2. Sedebesefalarqueserealizan dos tipos de convenios de pageo 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.

Pagina 25 de 43

§\
\
3

Y



MANUAL
ADMINISTRATIVO

DIAGRAMA DE FLUJO
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°

o% GOBIERNO DEAW

: ‘A CIUDAD DE MEXICO
o

2. Otorga turno de la
olicitud de asesona gere

1.Recibela solicitd de . 4
INIC asesonadela:r'a designaciondel Procurader
PRAATEGE PR crclsigomed Aumiliar de la Defensa ef
control de gesten g Bl
Trabajo

Piocuraduiia de Ia Defensa del Trabajo

Y

3.Designa Procurador
Auwxiliarde fa Defasa de

Mujeres

trabajo para asesoraa
trabajadora

Subprocuraduria de Atenclén a

4.Entregalaceduade
registro de datos pemoraies
alatrabapdon

S5.Revisalos documentes
Que presenta la trabaadca
¥ 5us manifestaciones J

6. Asesora sobre los
aspectosiaboraies queie
fueron vulnerados a la
trabajadora

10. Reabe para firma el
citatorio dirigido al patdn

11. Solicita al Procurader
Awaliar de 1a Defensa del
Trabajo entregue el citatorio
2 12 trabajadora a efecto de
que notifique al patron

[

12. Instruye al Procurador
Auxiliar de 1a Defensa del
Trabajo celebre la apertura
de la platicz condiliatoria

|
{
|
=
§ |
x //;:3\\
=
= iProceds 13 A4
§ soliatud de |y 1
%. trabajadora? =
= ~, g 9. Agenda cita para primer
° &) —>_ P audiencia conciliatoria entre
k] Nt Si el trabajador y e patron
=]
3 | = J
5 NO
~

[ 7. Solicita al Procurador
Awxiliar de a Defensa dal
Trabaje Informe
improcedencia de su
oeticion

Subproturaduria de Atenclén a Mujeres

€. Elzbora acuerdo para
archivo como asesoria.

iComparecen el
patrdn a 13 platica

conciliatorias?
o~ { 14. Recibe del solicitante y
AN ~ 5 N <] del patron ia
\\li’;/, N s i dotumentacion que
| - i acredite su personalidad
NC

15. Solicita qua los
comparecientas, expongan fa
razon que dio origena i3
platica conciliatoria.

16. Recibe de 1a trabajadora
marnifiesto ¢ ratificacion de
suqueja

17. Solicita del Patron en

uso de 13 voz exprese lo

que a su derecho Nt
corresponda

13. Solicita se elabore un

Subprocuraduria de Atenclén a Mujeres

; 7 N
segundo citatono al patron (9:;
senaiangdo nuevo dia y hora Nt
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(o] i

15. Exhorta a las partes

e para que propengan una
N solucion al acto que origing

&l conflicto

Subproturadora de Atendldn a Mujeses

illeganaun
acuerdo?

Confirma la
conciliacign?

21, Agends cita, 23.Comvoca a los

& o o paragarcumpimeno requstarios formatos. | >{oa) 5
H acutrdo que se llegue on i : W24
Y sl legal o patrén. prmag paala elaboracion del

COMEnio.

13.Asesora 2 la trabajador

enlosderachos que tiee
para procadenen contra del
patron

22.Recibe manifieso de
desistimiento del aaeic
poraigunadeiaspanes

Concillatorlo de Mujeres Trabajadoras

24. Solicita la
documentacion para 1a
integracidn dal convenio

25. Entrega el comvendd para
firma de los compareciantes

Subprocuradora de Atencion a Mujeres

Dra. Min

a =
L=

andoval Alanis

Subprocuradorafde Atencién a Mujeres
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Nombre del Procedimiento: Conciliacion Individual, Colectiva y Prevencién.

Objetivo General: Orientar, Asesorar y representar a las trabajadoras, los-trabajaderes

2.

FEGMENTO AL EMPLEO

GOBIERNO DE LA

2, .
& rsin FHRARAE MEXICO

sindicatos, siempre que lo soliciten, buscando la conciliacion entre las partes obrero-empleador,
en los conflictos derivados de posibles violaciones a la Ley Federal del Trabajo, sus Reglamentos
y Leyes complementarias.

Descripcion Narrativa:

No. Responga-b edela Actividad Tiempo
Actividad )
. Procuraduria de la | Recibe la solicitud de asesoria del trabajador(a) para 5
) Defensa del Trabajo registro en el sistema de control de gestién minutos
5 Asigna turno de la sclicitud de asesoria, y remite para 15
su atencion procedente minutos
5 Subprocuraduria de | Recibe turno para designacién del Procurador 5 minutos
- Conciliacion y Defensoria Auxiliar de la Defensa de Trabajo e instruye )
Jefatura  de Unidad | Designa al Procurador Auxiliar de la Defensa del
i Departamental de | Trabajo para asesoria del trabajador(a) & it
Conciliacion Colectiva y )
Prevencion
. Entrega la cédula de registro de dates al trabajador -
5 Y - 5 minutos
(a) para que sea requisitada
Proporciona asesoria juridica laboral al solicitante,
5 con los datos gue proporciona en la cédula de 1 hora
registro y la documentacion que presente
iProcede la solicitud del trabajador?
NO
Solicita al Procurador Auxiliar de la Defensa del
Trabajo Informe al trabajador(a) laimprocedencia de 30
7 su peticidon para enviar su canalizacidn a la instancia .
correspondiente {En caso de asuntos especiales y/o minutos
de seguridad social)
(Conecta con actividad 1)
s
Recibe del Procurador Auxiliar de la Defensa de
" Trabajo para firma, el citatorio dirigido al patrén ya 20
: sea persona fisica o moral, con el fin de que se | minutos
presente en la fecha estipulada
9 Entrega el citatorio al trabajador(a), para que 5 dias
notifique a la empresa o al patrén
instruye al Procurador Auxiliar de la Defensa del R
10 Trabajo para que celebre la apertura de la platica _DO
conciliatoria - minutos
¢Comparecen ambas partes a las platicas
conciliatorias?
NO
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Kb Responsa_b[e dela Actividad FiEENS
Actividad
Elabora acuerdo de cierre por falta de_interéds = oS
11 juridico, en el expediente, para turnarlo al archivo . \
minutos
Fin de procedimiento
Si
Solicita que los comparecientes acrediten su |
12 personalidad para dar apertura a la pldtica | 5minutos .
conciliatoria
. Asienta en acta las manifestaciones que expongan la 30
- razon gue dio origen a la platica conciliatoria minutos
) Recibe del trabajador en uso de la voz su
H manifestacion o ratificacién de su queja
- Solicita del patrén el usc de la voz para expresar lo 30
- gue a su derecho corresponde minutos
. Exhorta a las partes para que en el acto propongan 20
48 una solucién al acto que origino el conflicto minutos
¢Llegan a un acuerdo?
NO
Asesora al trabajador de los derechos que tiene para 40
17 proceden en contra del patrén y en su caso elaborar .
’9 demanda laboral i
Conecta con actividad 1)
Si
Y Elabora convenio laboral que celebre el 30
5 epresentante legal o patron y el trabajador minutos
Agenda nueva cita, para dar cumplimiento al acuerdo
19 gue se celebrd entre el trabajador y el representante 5 dias
legal o patron
¢Confirma la conciliacién?
NO
30 Recibe manifiesto de desistimiento del acuerdo por 40
alguna de las partes minutos
(conecta con actividad 17)
5
Solicita de los comparecientes: el trabajador y la
51 empresa y/o patron, la firma del convenio laboral 50
para el cumplimiento parcial o total del mismo, enel | minutos
acto
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 06 dias habiles
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica
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Las actividades primer y segunda la realiza personal técnico operativo adscrito a la

P
o o | GOBIERNO DE LA
71,
Qﬁ GOBIERNG EW ‘ &TARIA&%?UQE MEXICO
J CIUDAD PE MEXICO FGMENTO AL EMPLEO
| |

B

Procuraduria de la Defensa del Trabajo, las actividades tres a la veinte la realiza el Procurador
Auxiliar de la Defensa del Trabajo asignado.

. Eltiempo de espera puede variar por tratarse de asuntos especiales o especificos como riesgos

de trabajo, en razén de las solicitudes del servicio y la cantidad de procuradores auxiliares
asistentes por dia.

. Sedebesefialar que serealizan dos tipos de convenios de pago inmediato y convenios a futuro

cumplimiento.

. 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 |a autoridad laboral.

. Los Procuradores Auxiliares deberan informar los asuntos que, por su naturaleza, requieran

canalizacion o en su caso atencién especializada.

. Sienlas platicas conciliatorias solo acude el trabajador se enviard un segundoy hasta un tercer

citatorio, en caso de no acudir el patrdn se elaborard la demanda en su contra.
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=
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=
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YE 3. Recibe tumo para
°E designacion del Broarsder
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36 trabajo.
B
5
= 8
£
4
R
[
-
: $
= _—=.. iProcede Ia
z g solicitud del
<
= IS trabajador?
] e s ¢ E.Proporciona asesona
= = £.Designa al Procurador 5.Ertrega la cedula de 5 . e o
z z § Aualiar de i3 Defensa dal ragistro de datos al jmc;?ns‘::;nn;'s?:wﬂ:
c E = Trabajo para asescra del trabajador (3] para que sea = it et
2 |8 H irabajadoria; rcqun;ntaoa Qropardiona Sl ceduvde
- | &= registro
T |82
S 2 E|
v o2E
sv| 7. Solicita se Informe al
2 | trabajador{a) Ia
= | improcedencia de su
=2 Petcion
]
=
=
iComparscen
ambaz partes 2 las
platicas

conciliatorias?

Colectiva y Prevendlon

Jetalura de Unidad Bepartamental de Concillacion

citatono dingido al paton

10. Instruye al Procurador
Awxiliar de 12 Defensa del
Trabajo para que celebre (a
apertura de la platica
conciliatoria

2. Recibe del Procuradar
Auxiliar ge 1a Defersa de
Trabajo para firma, el

2. Entrega al citatorio al
trabajador(a), para que
notifique a 1a empresa o al
patron

12. Solicita que los
comparecientes acrediten
su personalidad

i

L

st

11.Elabora acuerdo de
cierre por falta de interés
juridico, en el expediente,
para tumario al archivo

VALIDO
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[e) |

Nombre del Procedimiento: Obtener el Pago de Utilidades.

Objetivo General: Orientar, Asesorar y representar a las trabajadoras los trabajadores, o a los
sindicatas. siempre que lo soliciten, priorizando la conciliacién entre [as partes obrero-
empleador, buscando que se le restituya el derecho del pago de las utilidades a los trabajadores
realizando el procedimiento administrativo de reparto de utilidades. .
Descripcion Narrativa: \
No. Respon'sa_b_le ‘c:e la Actividad Tiampt
Actividad
Procuraduria de la | Recibe la solicitud de asesoria por parte del W\,
1 Defensa del Trabajo trabajador(a), registra en el sistema de control de m?:jtos \-\
gestion para dar turno correspondiente y remite
5 Subprocuraduria de | Recibe turno para designacidn del Procurador PA———
Conciliaciény Defensoria | Auxiliar de la Defesa de Trabajo
Jefatura de  Unidad | Designa al Procurador Auxiliar de la Defensa del
. Departamental de | Trabajo quien se encargard de dar asesoria al 5 -
. Conciliacién Colectiva y | trabajador(a) minutos
Prevencién
” Entrega de cédula de datos personales de registro al T
trabajador(a), para su llenado correspondiente
Recibe del trabajador la razén por la cual reguiere
. asesoriz {reparto de utilidades), la cédula de datos 15
2 personales de registro y documentos que amparen minutos
su dicho
5 Asienta la informacion correspondiente en el 15
- sistema, para el seguimiento del caso minutos
~ Proporciona asesoria juridico laboral con relacidn a 40
' la queja planteada por el trabajador minutos
¢Procede la solicitud del trabajador?
NO
Turna al drea correspondiente én caso de que el
8 trabajador manifieste asuntos especiales y/c de | 5minutos
seguridad social
{Conecta con actividad 1)
Si
9 Registra en control manual para asignacién de .
; . . 5 minutos
numero de folio al expediente
Recibe para firma del Procurador Auxiliar de la
Defensa del Trabajo el citatorio de requerimiento al
10 patrén (persona fisica o moral), con el fin de que se | 5 minutos .
presente a la platica conciliatoria, en la fecha
estipulada
.. Entrega citatorio al trabajador para que entregue la e
S notificacion al patrén Sdias
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\
MANUAL Q . GOBIERNO BEW | démmwcé%%qe MEXICO
ADMINISTRATIVO V CIUDAD DE MEXICO ‘ FEMENTO AL EMPLEO
No. Qespon_sa_ble .de e Actividad Tiempo
Actividad
Instruye al Procurador Auxiliar de la Defensa—del
12 Trabajo para que dé por celebrada la apertura de | 5minutos
platica conciliatoria
(Comparecen ambas partes a las platicas
conciliatorias?
NO
13 Cierra el asunto por falta de‘ﬂ arés, asienta la razdn 5 minutos
en el expediente correspondiente para su archive
Conecta con actividad 7
Sl
14 Recii}s delos compavrecilentes la documentacion que RS
acredite su personalidad \
Celebra la apertura de la platica conciliatoria para N\
15 solicitar 2 los comparecientes que expongan larazén | 5 minutos \
da origen a la platica conciliatoria
- Invita al trabajador para que manifieste o ratifique su 15
2 queja minutos
3 Solicita al patrén o empresa, al uso de la voz para 15
- expresar lo que a2 su derecho corresponde minutos
8 Exhorta a las partes para que en el acto propongan 10
o una solucion al acte que origind el conflicto minutos
¢Llegan a un acuerdo?
NO \
Asesora al trabajador de los derechos que tiene para 10
18 proceden en contra del patron ¥ en su caso turnarlo .
al area correspondiente minutos
Conecta con actividad 7
Si
20 Fea\iza acu?'do al gue se llegd con el representante 20
legal o patron minutos
51 Agenda nueva cita para el cumplimiento del contrato 10 dias
celebrado
¢Confirma la conciliacién?
NO
- Recibe desistimiento del acuerdo por alguna de las 15 .
‘ partes o no se presenta a la cita el patrén minutos
(Conecta con actividad 18)
s
Solicita los documentes que acrediten la
55 personalidad de los comparecientes (el trabajador y 30
la empresa y/o patrén para la elaboracién del minutos
convenio
Recaba la firma autdgrafa de los comparecientes en -
24 el contrato para su cumplimiento total o parcial del .
' minutos
mismo
Fin del procedimiento
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MANUAL ooﬁo GOBIERNG DEAW | “éTARiAD%WE MEXICO
ADMINISTRATIVO i fu) d‘ CIUDAD DE MEXICO ‘ FEMENTO AL EMPLEO
A 4 ‘
Responsabledelza .. .
: T
No. Actividad Actividad iempo

Z

Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1. Las actividades primera y segunda la realizan personal Técnico Operativo adscrito a la

Procuraduria de la Defensa del Trabajo, las actividades cuatro a veintitrés las realiza el
Procurador Auxiliar de la Defensa del Trabajo asignado.

2. El tiempo de espera puede variar por tratarse de asuntos especiales o especificos como
riesgos de trabajo.

3. Se debe sefalar que se realizan dos tipos de convenios de pago inmediato y convenios a
futuro cumplimiento.

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.

5.Parael caso de que no se presente el patrdn a la primera cita se enviard nuevamente citatorio.
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ADMINISTRATIVO PE MEXICO FEMENTO AL EMPLEO

DIAGRAMA DE FLUJO §

1]
1.Recibelasoliciud de
asesoria deltrabaadora)
@ pararagistro enelsistemade .
controldegestionnaadar

wrno |
|
| |
| .
|

2. Recibe turno para

Procuraduiia de la Defensa del Trabajo

= designacion del Procrador
g Auxiliar de la Defasa de
= trabajo.

]

a2

subprocuradutia de Condillaclon y

Oblenes el Pago de Utllidades

@
53
£t
-H
- o
&t 3.Designs Procsa &

= . Designa Procurador B} A i ion 7. i 2
=3 =L i 2.Entragala cédua de S.Recibade! trabajadoria R _ fsFroporgioraagesdy
=2 Auwiliar de la Detesa ge ragistra de datosp raz8nporia cual requi correspondiente enel juridico laboralconreiacén
Y trabajo paraaseonza 8 traks e R sistema, parael seguimento 2laquejaplanteadapore
25 trabajadora alatratardon sl del caso trabajador
2.5 4
o8
ST
5
E o
s |
E iProcede Ia |
‘_:' | solicitud del
2 trabajador? 10. Recio, &
< R . Recil epara__nm del 11. Entrega citatorio al 1ltn§2ru;e al Procurador
Bs ~\ N S.Registraencontrol manal Procurador Awxiliar de |3 Auxliar gela Defersadel
=2 7N o \ " = H S trabajador para que =) <
£F \y o para zsignacionde nimes Defensa del Trabajo el o 2 notificacian al Trabajo paraquedé
£3 N st detglio 2l expediere citatorio de requenmiento & cgue ;;;.,‘n R aperturz atapizie
sE patran P corxiliatoria
5
s :- NOQ
a2
¥ '
'_g &l S.Turna al drea
S correspondiente encwo de 7R
= que eltrabajador mandese YWt
s asuntos especiales ;
2
=

Pagina 35 de 43




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o

Mo GOBIERNO DE LA

i %TAREA&WE MEXICO
[

FOMENTO AL EMPLEQ

NO DENA
DE MEXICO

17. Solicita 21 patrono
empresa, aluso de lavoz

14. Recive de los

16. Invita al trabajador para
comparecientes la 5. J E

15. Celebra (2 apertura de

13. Cierra el asunto por

Colectiva y Prevenclén

Jetatura de Unidad Depatamental de Conclila

falta de interes, asienta l2
razon en el axpediente
comrespondiente para su

iComparecen
ambas partes a las
platicas
conciliatorias?
Y & .J

que manifieste o ratifica su

13 platica conciliatona
quesa

documentacion que
acredite su personalidad

para expresar lo que a su
derecho corresponde

18. Exhorta 2 !a partas para
Que en el acto propongan !

D

©

una solucion al acto que
origing &f corflicto

Obtener el Pago de Utilidades

~ Colectiva y Prevenclén

Jetatura de Unidad Deparitamental de Concillacién

illegan 3 un :Confirma Iz
acuerdo? — conciliacién?
2 [ZO. Reaiiza acuerdo al que 3%, A i
Sigd ! se lisgo con &l :Ig Uedinonbl 0?’:!“
>
< represemtante legal o .
st
'[ pabicr contrato celebrado
18-, Asesora al trabajador
ce 105 derachos qua tiene @\ 22. Racibe desistimiento del
para proceden an contra Wt acuerdo por alguna de las

del patron paries 0 no se presenta ala

cita el patron

23. Solicrta Ios documertos

;.f:\\. que acreditenia
\\_""'_:4/ personalidad de ics

comparecientes

24.Recaba lafirmaautogral
deloscemparecientesenel
conirato para su
cumplimiento total o parcal
del mismo

Jelatura de Unidad Departamental de
Conclilaclén Colecliva y Prevenddén

VALIDO

— . T 7
Lic. Cristint/Navarrete Baez
idad Departamental de Conciliacidn Colectiva y Prevencidn
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Nombre del Procedimiento: Atencidn a Personas con Discapacidad, Menores Trabajadores.y
ios.

Grupos Prigritar

o
| Sﬂo GOBIERNO DE LA

) } &ARIA pErRREARLYE MEXICO
ADMINISTRATIVO 4 doé CIUDAD DE MEXICO 1 FOMENTO AL EMPLEO

Objetivo General: Orientar a las personas con discapacidad, los menores trabajadores y grupos
prigritarios, siempre que lo soliciten, buscando la conciliacion laboral en los conflictos derivados
de posibles violaciones a la Ley Federal del Trabajo, sus Reglamentos y Leyes complementarias,

como vigilar los procedimientos de conciliacion, preserven estos derechos mediante

Descripcion Narrativa:

No. Qes.:??sa:b{e de 2 Actividad Tiempo
Actividad
Procuraduria de la | Recibe la solicitud de asesoria por parte del s
1 Defensa del Trabajo trabajador(a) para registro en el sistema de control minutos
de gestion y turna para su atencion
= Subprocuraduria de | Recibe turno para designacion del Procurador 5
- Conciliacion y Defensoria Auxiliar de la Defesa de Trabajo minutos
Jefatura de  Unidad | Designa al Procurador Auxiliar de la Defensa del
Departamental de | Trabajo quien se encargard de dar asesoria al
3 Personas cen | trabajador{a) 5 minutos
Discapacidad y Menores
Trabajadores
i Proporciona asesoria juridica laboral al solicitante 40
minutos
¢Procede la solicitud del trabajador?
NO
Asesora al trabajador en sus derechos laborales, se
5 explica la razdn por la que no procede su peticién | 5 minutos
para archivar como asesoria juridica
(Conecta con actividad 1)
Sl
Firma el citatorio dirigido a la empresa (persona 8 dias
) moral) o patrdn (persona fisica) para la realizacién de
las platicas conciliatorias
Instruye al Procurador Auxiliar de la Defensa del
. Trabejo para que entregue el citatorio al 1 dia
trabajador{a), o su representante legal para que
notifique al patrén
¢El patrén se presenta a cita establecida?
NC
Gira un segundo citatorio, sefialando nuevo dia y 8 dias
8 hora, para la realizacién de la plética
(Conecta con actividad 6)
Sl
Celebra la platica conciliatoria, solicita de los 50
g comparecientes que acrediten su personalidad R
mediante la entrega de sus identificaciones
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MANUAL AR o ° .
ADMINISTRATIVO : “ CIUDAD pPE MEXICO | FOMENTO AL EMPLEQ
o
Responsable de Ia T .
No. e Actividad Tiempo
Actividad
™ Presenta propuesta de convenic al repkesentante
14

legal 0 patron para su consideracién
:Llegan a una conciliacion?
NO

Asesora al trabajador de los derechos que tiene para
11 proceden en contra del patrdn y en su caso turnarlo
al area correspondiente

(conecta con actividad 1)

Si
19 Formaliza el convenio con el registro de las firmas de 30
4 i . . - i
los comparecientes para su cumplimiento minutos \

Fin del procedimiento

-

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles

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

-

1.- En ocasiones cuando se estan desarrollando las pléticas 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.

o de espera puede variar por tratarse de asuntos especiales o especificos como riesgos

w
.|

Segun la carga de trabajo que tenga el Procurador Auxiliar.
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DIAGRAMA DE FLUJO

1.Recibe Iz solicriud de

asesoria del trabaador)
INIC pararegistre enclaistemace
controlde gestionpar dar

wrno

Protusaduria de la Defensa del Trabajo

Subpiocuraduria de Conclliaclén y

2. Recibe tumo para
designacidndel Procracer
Auliarde la Defesa de
trabaje.

Defensoria

©)

Alencién a Personas con Discapacidad, Menores Trabajadores y Giupos Piloiltailos.

=
S
% N Nt |
H
5 iProcede 12
g ici
%2 solicitud del
baisdor?
‘:; E 3. Desi Pr .
- . igna Procurador 4 i 7. Instruye al Procurader
H g Awndliarde i2 Detesade 4.Proporciona asescra 7 - F‘T“ cloltppig dirtaidy Auwiliar de la Defensa del
=2 s trabajo paraas=onaa Juridica laboral al solicame “ P CMPIC penien Trabajo para que entregue
i3 ‘rabajador menalio pattn eicitatorio al trabajsdor
&
Ss
T =
=
%
S 2 5. Asesora al trabajador en \
| X 3us derechos laborales, se )
g a explics la razon por la que QJ 3
= no procede su peticion
=
=
<
!= ZEl patrdn se
158 presenta 2 cita
135 establecida? it lid
] ) conciliacidn?
| A 9.Celebra Ia platica 10. Presenta propuesta de 12. Formaliza el corvenio
E= a //‘;\\ 3 4 \ conciliatoria, solicta de los <Omvenio alr i conelregistrode las firmas
£ A N 5 comparecientes que legaiopatronpaasy i delos i
H al: acreditensupersonidad conzideracion su cumplimiento
2 c
]
ig
=
$3
£ § S.Giraunsegunds citatono, 11.Asesora al trabajador de
52 sefalando nuevo dia y hora, @ losderechos que tiene pana m
e E para iz reaizacionde 2 \ proceden en contra del ot
=8 platica. patrén
153
12
.

Lic. Margarita Elizab€th Hernandez Vite
Jefa de Unidad Departamental de Personas con Discapacidad y
Menores Trabajadores
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ADMINISTRATIVO

Nombre del Procedimiento: Representacion en Contencioso y Amparo.

Objetivo General: Brinda

rla representacion juridica a la poblacidn trabaj

' GOEIERNC Digilyk

‘/ © ciubaD pe MEXICO

o
ﬂ GOBIERNO DE LA
| in EHREBRE MEXICO

FOMENTO AL EMPLEQ

adora, sus beneficiarios

y grupos prioritarios, que solicite los servicios de esta Procuraduria en la defensa de los derechos

labor ales, as/
competentes en materia laboral, con

Descripcio

como en

n Narrativa:

Juicios de Amparo ante los drganos jurisdiccionales y judiciales
la finalidad de restituir y proteger sus derechos laborables.

"
No. Res.p?::;sabae de i Actividad Tiempo
Actividad
1 Procuraduria de la | Recibe la solicitud de asesoria por parte del 5
Defensa del Trabajo trabajador(a) para registro en el sistema de control | minutos
de gestién y turna para su atencion
2 Subprocuraduria de | Recibe turno para designacién del Procurador 5
Conciliacion y Defensoria | Auxiliar de la Defesa del Trabajo minutos
3 Jefatura de Unidad | DesignaProcurador Auxiliar de la Defensa del Trabajo | 15 dias
Departamental de | para la elabaracion de la demanda laboral, cuidando
Contencioso  Amparos vy | el término de presentacién ante los Tribunales y/o
Peritos Junta Especial de Conciliacidn y Arbitraje
4 Presenta demanda ante la Junta Especial que le | 2 dias
corresponda
:Se admite demanda?
NO
5 Solventa prevencion hecha por la autoridad
Conecta con actividad 4
|
5 Recibe acuerdo de admision de demanda en el que | 30 dias
sefiala fecha y hora pare audiencia de conciliacién,
demanda y excepciones (Tribunal Colegiado en
Materia de Trabajo del Primer Circuito)
7 Desahoga las pruebas ofrecidas por la trabajadora 8 meses
8 Presenta alegatos para que el asunto pase z | G meses
dictamen de laudo por la autoridad competente
9 Recibe notificacidn del laudo & meses
¢La resolucion del laudo perjudica al trabajador?
No
10 Promueve auto de ejecucion una vez transcurrido el | 6 meses
término para la interposicién de algin recurso por
parte del patrén o demandado
(Conecta con actividad 14)
Si
11 Interpone juicio de amparo 15 dias
:Se concede el amparo?
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o]
No. Res‘p?nsa-bie de = Actividad Tiempo Qg
Actividad
NO
12 Recibe notificacion del laudo que emite el Tribunal | 4 meses \
Colegiado en Materia de Trabajo del Primer Circuito
{conoce que se ratifica la primera resolucion)
Fin del procedimiento
SI
13 Recibe nctificacion de laudo que emite el Tribunal | 4 meses ;
Colegiado en Materia de Trabajo del Primer Circuito
(conoce el pago de las prestaciones al trabajador) \
14 Presenta promocidon para la egjecucidn vy | Sdias
requerimiento de pago de las prestaciones (Junta
Local de Cenciliacién y Arbitraje de la Ciudad de
Mexico)
15 Recibe acuerdo de ejecucion de sentencia 4 meses
16 Solicita la programacion de la fecha de diligencia 4 meses
17 Realiza la diligencia de requerimientode pagooensu | 1dia
caso el embargo correspondiente
iSerealiza el pago?
NO
18 Solicita se embarguen los bienes del demandado 2 meses
19 Promueve el remate de los bienes embargadoes, para | 6 meses
el pago de los trabajadores 1° y 2° almoneda, Solicita
la adjudicacién del bien al trabajador
Fin del Procedimiento
Sl
20 Recibe el page de las prestacicnes reclamadas por | 1dia
parte del trabajador
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidon: 04 afios, 04 meses, 09 dias
Plazo o periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No aplica

Aspectos a considerar:
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fo) |
1 - -
DIAGRAMA DEFLUJO
S )
| N
£
s |
=
= | 1.Recibe lasolicitud de
< asesoria del trabaador)
2 @u——)‘ pararegistroenel sistemaga
b comtrol degestioncaadar
x turno
= l
5
=
-
H
g
[
|E
e
=
;Té 2. Recide turno para \
o= designacion del Procsader \
] g Auxiliar de la Defesade
== trabajo.
R
=1
=
|
s
[-S [~
E
<
- - =
o
2
-]
I 7
5| &
<
c -3 iS¢ admite
: z demanda?
S
;: E 5 3. Designa Procurador 6. Recibe acuerdo de
5 E Atodliar el Ditenca gl 4. Pre.sent.aden_:ama antzla admu::on_d: demanda enel 7 Dsahqga las pruebas
g S Trabajoparaiae Jurta E:::c:ai:ue le Que sefala fecha yhora ofrecidas por la
& . S delademanga laseral comreipanda para audiencia de trabajadora.
s a conciliacion
= E
=<
[~4
S
o
= 5. Sclventa prevencion Ay
=] hecha por la auntoridad @/
2
T \
|
o
R ;
= ila resolucion del
= Isudo perjudics al |
5 tr 7 &5e concede el
o 7
& &.Presentaaiagatos oo que - i
32 @\ el asunto pase a diciamende 2. Recibe notificacion del st N N Tl.interpone juicio de - ‘/”1'5
== s lauda por s autondad lauvdo i amparo / 03
Ed competente i ok N s
==
s E. 10. Promueve avto da
s < ejecucion una vez
= - "
§ transcumido el termro para @ 12 Reabe mfnnacnu.n det
= lainterposicionde aigin Ny laudo que emite el Tribunal
E recurso Colegiado en Materia de
= Trabajo del Primer Circuito
=
z
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= o]

ol |
L 19
s N
z l \
S
Av
°
el
o - -4 b i, -
= 13. Recibe notificacion g 17.Realiza la diligencis ge
= 4. Pracanty = . o PR
EE 7N taudo que emite el Tribure! gl n | 15.Recibe acuerdo de 16, Solicita la reqy de0ago 0
1 = \‘\‘_2,/‘ Colegiado anMatera g d:jna o Ue{a'egrs‘.a 2 ejecucion da sentencia de Ia fecha de diligencia &nsu caso el embargo
:._ ° Trabajo del Pimer Crasto 9 = X correspondiente. |
S & |
a T E
i == |
E s
< (3 L
- g
H = 3
S F
H 3
] Kl
z =
S
b
=
H
3
2
H |
< | 5S¢ realiza el pago?
E |
g |
o
I~ A\ N & Eo,ﬂelcnbeel pagcoeu:cr
sl parte del trabaador

Amparos y Peritos

NO
18.50lictase embarguenies 15, Promuave el ramate de
bienes del demandade o3 bienes ambargados

Jefatura de Unldad Depaitamental de Contencloso

VALIDO

GLOSARIO

NO APLICA.
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APROBACION DEL MANUAL ADMINISTRATIVO

APROBO

- L

Mtro. Je€e Luis Rodriguez Diaz deedn
Secrg¥drio de Trabajo y Fomenid al Empleo
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