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PRESENTACION

Si bien, todo nace de la reforma constitucional en el material y el impulso que de ella se
deriva para la configuracion de un nueve sistema de justicia laboral, en el que se promueve
el establecimiento de tribunales laborales y la implementacién de mecanismos de

conciliacién previo al inicio de cualquier proceso judicial para resolver diferencias entre
trabajadoresy patrones.

La creacion del Centro de Conciliacidn Laboral de la Ciudad de México, pone en evidencia
el compromiso del Gobierno de la Ciudad de México con los Derechos Humangs en
particular con los Derechos Laborales y los beneficios que eso genera para quien los ejerce
en plenitud. De igual forma, es importante visibilizar el impacto que ello tendré en la

dinamica social de la Ciudad, asi como en la economia de quienes hoy estan inmersos en
un conflicto laboral.

En ese contexto, el Centro tiene como funcidn sustantiva ofrecer el servicio de conciliacién
gratuito, expedito y eficaz, para la resolucién de los conflictos laborales entre las y los
trabajadores y las y los empleadores en asuntos individuales y colectivos de orden local,
con absoluta imparcialidad, apego a derecho, con certeza, en un ambiente y trato dignoy

garantizando el respeto de los derechos humanos, la perspectiva de género y la no
discriminacion. '

Es por ello, que se requiere de un ente bien estructurado, con un drea de Conciliacién bien
definida, con personal suficiente y capacitado para enfrentar la demanda del servicio de
conciliacion que en la Ciudad de México de manera natural al ser una de las ciudades més
pobladas del mundo y con una de las poblaciones econémicamente activas més grandes,

se convierte en un reto dificil de enfrentar, al tener una susceptibilidad de casos muy
amplia.

De igual forma resulta indispensable, que su administracién pueda resolver las
necesidades presupuestales, con un manejo del personal eficiente, que de igual forma
tenga en consideracién la necesidad de mantener al personal capacitado y actualizado en
los temas inherentes a la funcién del Centro y a las obligaciones y realidades que hoy
enfrenta la administracién plblica en materia de derechos humanos e igualdad sustantiva.

En el mismo sentido, se requiere un érea juridica basta y eficiente, que pueda enfrentar las
necesidades y diferendos que surjan desde el cumplimiento de sus obligacicnes y el
desarrolio de las funciones de la dependencia, pero también para el acompafamiento gue
solicite la ciudadania en el desarrollo de sus procedimientos dentro de la institucién.

Es asi, que la estructura definida en este Manual resulta lo minimo indispensable para estar
a la altura de las obligaciones que sefiala la Ley Orgédnica del Centro de Conciliacién
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Con fundamento en los articulos 123 apartado A fraccidn XX, segundo parrafo de [a
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 10 apartado B, numeral 10
apartado By 11 apartado C de la Constitucion Politica de la Ciudad de México; 590-E, 590-
F,684-F, 684-G, 684-H, 684-1, 684-L y 684-N de la Ley Federal del Trabajo; v 1, 2, 3, 6, 13, 15
fraccién IV, 16 y CUARTO y SEXTO TRANSITORIO, de la Ley Orgéanica del Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México; 11 de la Ley de Procedimiento
Administrativo y con motivo de la reforma constitucional de 2017, el Decreto de reforma
ala Ley Federal del Trabajo del 1 de mayo de 2019, la reforma a la Ley Organica del Poder
Judicial de la Ciudad de México y la expedicién de la Ley Orgénica del Centro de
Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México, el 29 de abril de 2022, en donde conforme a lo dispuesto por los articulos 2 y
3, el Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México tiene por objeto sustanciar el
procedimiento de conciliacién prejudicial descrito en la Ley Federal del Trabajo, y sefiala
que es un organismo piblico descentralizado, especializado e imparcial, con
personalidad juridica y patrimonio propio, dotado de plena autonomia técnica,
operativa, presupuestaria, de decision y de gestidn, sectorizado a la Secretaria de Trabajo
y Fomento al Empleo del Gobierno de la Ciudad de México.

Conforme al articulo Quinto Transitoric del Decreto por el que se reforma la Ley Federal
del Trabajo, del 18 de mayo de 2022, los Centros de Conciliacién Locales y los Tribunales
del Poder Judicial delas Entidades Federativas iniciardn actividades a més tardarel 3 de
octubre de 2022, en términos de lo que establezca su propia normatividad y posibilidades
presupuestales, conforme a lo que determinen sus poderes locales. Los Centros de
Conciliacién locales deberan entrar en operacién en cada entidad federativa, en la misma
fecha en que lo hagan los Tribunales Locales. Realice una descripcién narrativa y
cronolégica de los aspectos sobresalientes de la evolucién del Organo de la
Administracion Publica, destaque las razones o causas que le dieron origen. Se
recomienda iniciar con la fecha en que se cred (Debiendo indicar el nombre del
instrumento juridico-administrativo), asi como el relato de aquellos sucesos histéricos
que manifiesten su espiritu y naturaleza social.
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MISION

Somos un organismo que ofrece el servicio publico, gratuito y expedito de conciliacion
laboral, bajo los principios de legalidad, equidad y transparencia, para resolver los
conflictos que se susciten entre personas trabajadoras y empleadoras dentro del 4mbito

local, aportando con ello a la generacidn de un clima de paz laboral y social, a través de
mecanismos expeditos y eficientes de solucién de controversias.

VISION

Ser un organismo de conciliacion laboral referente en el pafs que evite juicios laborales
innecesarios y estableciendo un modelo de autoridad laboral que facilita, propicia ylogra
la conciliacién, privilegiando en tode momento los principios de seguridad vy certeza

juridica para las partes inmersas en conflicto, logrando mantener el equilibrio entre los
factores de la produccion en la Ciudad.
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CONSTITUCION {Federal y Local)

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacidn el 5 de febrero de 1917. Vigente.

2. Constitucion Politica de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 5 de febrero de 2017. Vigente.

LEYES

3. LeyFederal del Trabajo, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de
abril de 1970. Vigente.

4. Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Pablica. Publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2015. Vigente.

5.  LeyOrganica del Poder Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de
México, publicada el 13 de diciembre de 2018. Vigente.

6.  Ley Orgénica del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de abril de 2022.
Vigente.

7.  Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México. Publicada en la
Gaceta Oficial del Distritc Federal el 21 de diciembre de 1995. Vigente.

8. Leyde Proteccién de Datos Personales en Posesidn 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.

9.  Leyde Transparencia, Acceso a la Informacidn Plblica y Rendicién de Cuentas
de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el
6 de mayo de 2016. Vigente.

10. Ley de Archivos de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 18 de noviembre de 2020. Vigente.

11. Leyde Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicada en la Gaceta Oficial de
ta Ciudad de Méxice el 28 de septiembre de 1998. Vigente.

12,

Ley de Obras PUblicas de la Ciudad de México. Publicada en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México el 29 de diciembre de 1998. Vigente.
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REGLAMENTOS

13. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acdeso a la Informacidn

Plblica Gubernamental. Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de
junio de 2003. Vigente.

14. Reglamentode la Ley De Adquisiciones para el Distrito Federal. Publicadc en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 23 de septiembre de 1999. Vigente.

15. Reglamento de la Ley de Obras PUblicas del Distrito Federal. Publicado en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 30 de diciembre de 1999. Vigente.

CODIGOS

16. Cédigo Fiscal de la Ciudad de México. Publicado en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México el 29 de diciembre de 2009. Vigente.

17. Codigo Civil para el Distrito Federal. Publicado en el Diaric Oficial de la
Federacion el 26 de mayo de 1928. Vigente.

18. Cddigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacidn el 21 de septiembre de 1932. Vigente.

ESTATUTOS

18. Estatuto Orgénico del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México,
publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 1 de agosto de 2022.

CIRCULARES

20. Circular Uno 2019, Normatividad en Materia de Administracién de Recursos.

Publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 02 de agosto de 2019.
Vigente.

NOTA: Elcontenido de este marco juridico se encuentra referido en el Anexo Juridico, el

cual se adjunta al presente manual y que contiene los archivos electrénicos de la
normatividad que forma parte de este.
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ATRIBUCIONES DEL ORGANO

Ley Organica del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México

Articulo 9.- El Centro de Conciliacidn tendra las siguientes atribuciones:

. Realizar la funcidn conciliadora en los conflictos laborales de competencia local, como
una instancia prejudicial a peticién de las partes o de los Tribunales Laborales
competentes, de conformidad con la normativa aplicable;

il Recibir las solicitudes de conciliacién por parte de las personas trabajadoras y/o
patronas para su tramite;

HI. Dar seguimiento a los convenios celebrados entre las partes, los cuales deberan
elaborarse por escrito y contener una relacién circunstanciada de los heches que los
motiven, siempre y cuando no exista renuncia de derechos de los trabajadores y que no
contravenga ninguna disposicién legal;

IV. Brindar asesoria juridica gratuita respecto de las atribuciones del Centro de
Conciliacién, materia de la presente ley;

V. Expedir las Constancias de No Conciliacién Prejudicial Obligatoria;

VI. Expedir, a solicitud de parte, copias certificadas de los convenios laborales celebrados
en el procedimiento de Conciliacidn, asi come de los documentos que obren en los
expedientes que se encuentren en los archivos del Centro de Conciliacion;

Vii. Implementar el programa de profesionalizacion, capacitacién y actualizacién;
VHL Implementar los procesos y criterios de seleccién para las y los conciliadores;

IX. Implementar los procesos y criterios para la evaluacién permanente y certificacién del
perscnal;

X. Formar, capacitar y evaluar a las personas conciliadoras del Centro de Conciliacién
para su profesionalizacion;

Xi. Solicitar la colaboracion de las dependencias y entidades de la administracién publica
federal, de las entidades federativas, alcaldfas, drganos, dependencias y entidades de ia

administracion plblica de la Ciudad de México, asi como de los particulares, para el
debido cumplimiento de sus objetivos;

Xil. Suscribir convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas, asi como
con organizaciones de la sociedad civil, para lograr los propésitos de la presente Ley;

Xill. Presentar anualmente a la persona titular de la Secretarfa de Trabajo un informe
general de actividades;

Pagina 10 de 11




GOBIERNO DE LA

(=] .
Y & D DE MEXICO
0‘7’ GOBIERNO DETAT £ ENTRO B!
774N
(o)

MANUAL
ADMINISTRATIVOC

CIUDAD DE MEXICO | gﬁ::?’ CONCILIACION LABORAL

XIV. Presentar el proyecto de presupuesto de egresos correspondignte ante-la Secretaria
de Trabajo, a fin de que se considere en la Iniciativa del Presupuesto de Egresos de la

Ciudad de México;

XV. Llevar a cabo programas de difusién e informacion, a través de los medios
institucionales oficiales de comunicacién, para dar a conocer los servicios que presta;

RVI. Suscribir los instrumentos juridicos aplicables con diversas instituciones, a fin de
impartir programas educativos cuyo objetivo sea generar una cultura pacifica e
informada en la reselucion de los conflictos laborales en la Ciudad de México;

XVII. Impulsar el disefio de politicas y acciones pUblicas con el propésito de difundir entre

patrones y trabajadores la conciliacién, como un mecanismo previc a acudir a los
tribunales laborales;

XVl imponer, dentro del ambito de su competencia, las medidas de apremio, de
conformidad con la normativa aplicable;

XIX. Implementar el Cddigo de Etica, asi como las Reglas de Integridad para el ejercicio de
la funcién piblica emitidos por la Secretaria de la Contraloria General de la Ciudad de

México, para la debida observancia de las personas servidoras pliblicas del Centro de
Conciliacion;

XX. Implementar medidas que garanticen un ambiente laboral libre de todo tipo de
discriminacion por motivos de género, violencia, aceso sexual o cualquier otro, asf como
la sustentabilidad ambiental del propio Centro de Conciliacién; y

XXI. Las que le confiera la Ley Federal del Trabajo, la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo y
de la Administracién Pablica de la Ciudad de México y deméas normativa aplicable.
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ESTRUCTURA ORGANICA
NOMENCLATURA NIVEL

Direccion General del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de - 44

México

Subdireccién de Vinculacién Interinstitucional y de la Unidad de 32

Transparencia

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo al Desarroilo Interinstitucional 24

y de Transparencia

Coordinacion de Planeacién y Evaluacién 34

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Planeacién 24
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

PUESTO: Direccidn General del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México

Atribuciones Especificas:

Ley Organica del Centro de Conciliacidn Laboral de la Ciudad de México

Articule 20.- La persona titular de la Direccién General tendrd las siguientes facultades:
. Celebrar actes y otergar toda clase de documentos inherentes al objeto del Centro de
Conciliacién, de conformidad con el &mbito de su competencia;

Il. Tener la representacidn legal del Centro de Conciliacidn, asi como ejercer facultades
de dominio, administracidn, pleitos y cobranzas, suscribir convenios de naturaleza de
coordinacién o colaboracién con apego a la Ley y al Estatuto Orgénico;

li. Otorgar poderes generales y especiales, con las facultades que les competan y de
conformidad con la normativa aplicable. Los poderes generales surtiran efectos frente a
terceros siempre y cuando sean inscritos en el Registro Plblico que corresponda;

IV. Sustituir y revocar poderes generales o especiales;

V. Nombrar y remover libremente al personal del Centro de Conciliacidn, salvo los casos
previstos en otros ordenamientos a la Junta de Gobierno;

VI. Propener a la Junta de Gobierno la instalacién de oficinas en la Ciudad de México, para
el cabaly oportuno cumplimiento de las atribuciones del Centro de Conciliacién, siempre
acorde con el presupuesto autorizado;

VIL. Dirigir técnica y administrativamente las actividades del Centro de Conciliacién;

VilL. Presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacidn, el proyecto de Manual de
Organizacién, Manual de Procedimientos, Manual de Servicios al Publico, Estatuto
Organicoy demésdisposiciones que regulen la operacion y el funcionamiento del Centro;
IX. Presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, las bases para la organizacién,
funcionamiento y desarrollo del Servicio Profesional de Carrera;

X. Presentar a la Junta de Gobiernc, para su aprobacidn, dentro del primer trimestre de

su gestidn, el proyecto de Programa Institucional que deberé contener, entre otros:
a) Metas;

b) Objetivos;
¢) Recursos; e
d) Indicadores de desempefic y cumplimiento.

XL informar a la Junta de Gobierno, de manera semestral, los resultados del Programa
Institucional;

Kll. Proponer a la Junta de Gobierno la creacidn de comités o subcomités de apoyo;
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Xlll. En caso de inasistencia del patron a la audiencia de congiliacidn;-imponer las
medidas de apremio contenidas en la Ley Federal del Trabajo denltro del procedimiento

de Conciliacion;

XIV. Proponer a la Junta de Gobierno:
a) El Programa de profesionalizacién, capacitacién y actualizacién;

D} Los procesos y criterios de seleccién para las y los conciliadores;

¢} Los lineamientos y criterios para la evaluacidn y certificacién del personal.

XV. Las demds que se requieran para el adecuado funcionamiento del Centro de
Conciliacidn, sin contravenir la Ley, su Estatuto Orgénico y demds normativa aplicable; y
XV1. Todas aquellas que se deriven de la Ley Federal del Trabajo, la Ley Orgénica del Poder
Ejecutivo y de la Administracién Publica de la Ciudad de México y demés normativa
aplicable a la materia.

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

Articulo T4. Seran facultades y obligaciones de las y los Directores Generales de las
Entidades, las siguientes:

I. Administrar y representar legalmente a la Entidad;

Il. Formular los Programas Institucionales y los presupuestos de la Entidad y presentarlos
ante el Organo de Gobierno dentro de los plazos correspondientes;

Hi. Formular los programas de organizacidn, reorganizacidn y/o modernizacién de la
Entidad Paraestatal;

IV. Establecer los procedimientos y métodos de trabajo para que las funciones se realicen
de manera articulada, congruente y eficaz;

V. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

VI. Establecer sistemas eficientes para la administracién del personal, de los recursos
financieros y de los bienes y servicios que aseguren la produccién de bienes o prestacion
de los servicios de la Entidad Paraestatal;

VIL. Establecer y mantener un sistema de estadisticas que permita determinar los
indicadores de gestidn de la Entidad Paraestatal;

VIIl. Presentar periddicamente al érgano de gobierno el informe del desempefio de las

actividades de la entidad, en la forma y periodicidad que sefiale el Reglamento
correspondiente;

IX. Ejecutar los acuerdos del Organo de Gobiernc;

X. Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones
laborales de la Entidad Paraestatal con sus trabajadores;

Xi. Celebrar y otorgar teda clase de actos y documentos inherentes a su objeto;
XIl. Ejercer facultades de dominio, administracién, pleitos y cobranzas, atn de aquellas
que requieran de autorizacion especial, seglin otras disposiciones legales o
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reglamentarias con apego a esta Ley; a su instrumento de crea¢idn y arsuinormativa
interna;

XIil. Emitir, avalar y negociar titulos de crédito;
XV, Formular querellas y otorgar perdon;

XV. Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo;

XVI. Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones;

XVll. Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre
ellas las que requieran autorizacién o cldusula especial;

KV Sustituir y revocar poderes generales o especiales;

XIX. Colaborar y proporcionar toda la informacién que se requiera en términos de la
legislacién aplicable para la debida integracién, operacién y seguimiento del Sistema
Anticorrupcion de la Ciudad de México, y las demas que se requieran en términos de la
tegislacién de la materia para el combate a la corrupcién; y

XX. Las demas que les confieran las leyes y otros ordenamientos juridicos.

Los Directores Generales ejercerén las facultades a que se refiere este articulo, bajo su
responsabilidad y dentro de las limitaciones que establezca la naturaleza del érgano; la
ley; sus instrumentos de creacién y la normativa interna que autorice el érgano de
gobierno o equivalente.

Lasy tos Directores Generales de los Fideicomisos Pdblicos; se ajustaran en el ejercicio de
las facultades previstas en este articulo, a lo dispuesto por la normativa en la materia; a
sus contratos constitutivos y sus modificaciones y a su normativa interna.

Estatuto Organico del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México
Articulo 16.- La Direccién General es responsable de la gestidn técnica y administrativa
del Centro, asi como de su representacion legal.

Ademas de las atribuciones conferidas en el articule 20 de la Ley Orgénica, tendra las
siguientes atribuciones:

l. Proponer a la Junta, las modificaciones del presente Estatuto, asi comc las
modificaciones de los manuales, y demds disposiciones de ordenamiento interno gque
regulen la operacion y funcionamiento del Centro;

Il. Proponer a la Junta, las bases para la organizacién y funcionamiento del sistema de
servicio profesional de carrera, asi como de los lineamientos y criterios para la seleccién
de personas conciliadoras del Centro;

IV. Proponer a la Junta, los programas de actualizacién, administracién y gestidn
respecto del proecedimiento prejudicial de conciliacién;

V. Proponer a la Junta de Gobierno, para su aprobacién, el proyectc de programa
institucional que deberé contener al menos, metas, objetivos, recursos, indicadores de
cumplimiento y debera considerar las prioridades y lineamientos sectoriales;

Vl. Presentar a la Junta, para su aprobacidn, el proyecto del Programa Anual Institucional
de Trabajo y el anteproyecte de presupuesto correspondiente, asf como un informe de
resultados respecto del ejercicio anterior;
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VII. Establecer politicas y/o protocolos referentes a la proteccién de datospersonales de
las personas usuarias de los servicios brindados por el Centro, a fin de salvaguardar su

identidad e informacién, con base en la legislacién aplicable.
Vill. Establecer las politicas de instrumentacidn, lineamientos y manuales respecto del
uso de sistemas de informacion que permitan el adecuado desempefio del Centro para
realizar procesos administrativos agiles y efectivos a través de medios tecnoldgicos que
generen, envien, reciban, almacenen o procesen informacion;

IX. Establecer la politica institucional de colaboracidn con dependencias, con el fin de
optimizar el funcionamiento del Centro;

X.Promover acciones para la modernizacién administrativa, mejora regulatoria, gobierno
digitaly gestion de calidad en los tramitesy servicios que presta el Centro, asf como vigilar
su ejecucion y cumplimiento;

Xl. Aprobar las campafias de difusidn e informacién de los servicios que brinda el Centro
y sus actividades, a través de medios digitales y de comunicacién;

Xll. imponer las medidas de apremio que establezca la Ley Federal, para el ejercicio de
sus funciones, asi como la ejecucidn de los procedimientos y resoluciones en los gue el
Centro sea competente. Esta facultad podrd ser delegada y ejercida a través de las
personas servidoras publicas que determine la Direccidén General del Centro;

XIlI. Establecer los mecanismos y protocolos para que las personas servidoras piblicas
del Centro se rijan bajo los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia, con la finalidad de promover el combate a la corrupcién;

XIV. instruir que los planes y programas del Centro sean realizados con perspectiva de
género y respeto a los derechos humanos;

XV. Aprobar las politicas para prevenir y atender todo tipo de discriminacién, los casos de
violenciay de acoso u hostigamiento sexual del personal que laboren en el Centro;

XVI. Expedir, en su caso, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos
sobre asuntos de su competencia y de aquellos que expidan en el ejercicio de sus
funciones, los servidores publicos que le estén subordinados:

XVIl. Hacer del Conocimiento del Organo Interno de Control, las conductas de las
personas servidoras publicas del Centro, que puedan constituir posibles
responsabilidades administrativas, asi como de personas que fungieron con tal cardcter
y de las personas particulares en su relacién con el Centro; y

AVIIl. Las conferidas en la Normatividad y disposiciones aplicables en la materia.

PUESTO: Subdireccién de Vinculacién interinstitucional y de la Unidad de Transparencia

Atribuciones Especificas:

Ley de Mejora Regulatoria para la Ciudad de México.

Articulo 29. Las personas titulares de los Sujetos Obligados, incluidas las Alcaldias,
designaran a un Enlace que deberd ser una persona servidora pUblica con nivel jerarquice
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inmediato inferior al de la persona titular, quien se apoyaréd debilasi-Unidades
Administrativas que resulten necesarias para la implementacién dg la politica de mejora

regulatoria; el cual contara con las siguientes funciones:

. Coordinar la politica de mejora regutatoria a! interior del Sujeto Obligado y supervisar
su cumplimiento;

I1. Ser el vinculo de su Sujeto Obligado con la Unidad;

Ill. Someter a la opinién de la Unidad de acuerdo con los plazos y términos que ésta
establezca su Programa; asi como remitir los reportes periddicos sobre los avances del
mismo;

IV. Someter a dictamen ante la Unidad las propuestas de Regulaciones o modificaciones
a las mismas;

V. Rendir los informes que le sean requeridos por ta Unidad y el Consejo;

VL. Cumplir los criterios y recomendaciones que emita la Unidad;

Vil. Coordinar alinterior del Sujeto Obligado la actualizacion de los Trédmites y Servicios a
inscribir en el Registro, asi como los requisitos, plazos y costos, que aquellos conlleven, y
VIII. Las demds que establezca la Ley, su Reglamento y otras disposiciones aplicables.
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de Cuentas de la
Ciudad de México

Articulo 93. Son atribuciones de la Unidad de Transparencia:

I. Capturar, ordenar, analizar y procesar las solicitudes de informacién presentadas ante
el sujeto obligado;

Il. Recabar, publicary actualizar las obligaciones de transparencia a las que refiere la Ley;
HI. Proponer al Comité de Transparencia del sujeto obligado, los procedimientos internos
que contribuyan a la mayor eficiencia en la atencién de las solicitudes de acceso a la
informacioén;

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

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

VI. Asesorar y orientar de manera sencilla, comprensible y accesible a los solicitantes
sobre:

a) La elaboracion de solicitudes de informacién;
b) Trdmites y procedimientos que deben realizarse para solicitar informacion; y

¢) Las instancias a las que puede acudir a solicitar orientacién, consultas o interponer
quejas sobre la prestacién del servicio.

VIi. Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes;
Vill. Habilitar a las personas servidoras plblicas de los sujetos obligados que sean
necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién:;
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IX. Formular el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informaciény
apertura gubernamental, que deberé de ser instrumentado por la propia unidad;

X. Apoyar al Comité de Transparenciz en el desempefio de sus funcicnes;
Xl. Establecer los procedimientos para asegurarse que, en el caso de informacidn

confidencial, ésta se entregue sélo a su titular o representante;

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

Xlli. Fomentar la Cultura de la Transparencia; y

XIV. Las demds previstas en esta Ley, y demds disposiciones aplicables de la materia.
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México

Articulo 76. La Unidad de Transparencia tendra las siguientes atribuciones:

L. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacidn al ejercicic del derechc a la
proteccion de datos personales;

Il. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

lli. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales sélo se entreguen a su
titular o su representante debidamente acreditados;

IV. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por la
reproduccion y envio de los datos personales, con base en lo establecido en las
disposiciones normativas aplicables;

V. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren y
fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes para el ejercicio de los
derechos ARCO;

V1. Aplicar instrumentos de evaluacién de calidad sobre la gestién de las solicitudes para
el ejercicio de los derechos ARCO;

VIl Asesorar a las dreas del sujeto obligado en materia de proteccion de datos personales;
Vlil. Registrar ante el Instituto los sistemas de datos personales, asi como su modificacién
y supresion; y

IX. Hacer las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y proteccién
de los sistemas de datos personales en posesién del responsable.

Los responsables que en el ejercicio de sus funciones sustantivas lleven a cabo
tratamientos de datos personales relevantes o intensivos, podran designar a un oficial de
proteccién de datos personales, especializado en la materia, quien realizard las
atribuciones mencionadas en este articulo y formard parte de la Unidad de
Transparencia.

Los sujetos cbligados promoverdn acuerdos con instituciones plblicas especializadas
que pudieran auxiliarles a la recepcion, tramite y entrega de las respuestas a solicitudes
de informacién, en la lengua indigena, braille o cualquier formato accesible
cerrespondiente, en forma mas eficiente.

Funciones:
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e Fomentar los vinculos institucionales y de colaboracién |entre 'as - diferentes
autoridades del trabajo, con la finalidad de mejorar la calidad de los servicios de

atencion que presta el Centro de Conciliacién Laboral.
e Promover la vinculacidn interinstitucional a efecto de establecer y fomentar la
participacidn e interaccion de las Dependencias y Organismos Publicos, locales,
estatales y federales, a través de una comunicacidn y coordinacién permanente.
® Fungir como Enlace de Mejora Regulatoria, para coordinar, articular y vigilar el
cumplimiento de la Politica de Mejora Regulatoria.

e Auxiliar en la disposicidn de ley le competa o sea encomendada por la Direccién
General.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo al Desarrollo Interinstitucional y de
Transparencia

¢ Asistir a la Subdireccion de Vinculacion Interinstitucional en la creacién de
vinculos institucionales y de colaboracién entre las difererites autoridades del
trabajo.

e Apoyar a la Subdireccién de Vinculacién Interinstitucional en la promocién de la
vinculacién interinstitucional a efecto de establecer y fomentar la participacién e
interaccion de las Dependencias y Organismos Publicos, locales, estatales y
federales, a través de una comunicacién y coordinacién permanente.

e Apoyar al Enlace de Mejora Regulatoria, en la coordinacién, articulacién y
vigilancia del cumplimiento de la Politica de Mejora Regulatoria.

¢ Auxiliar al Enlace de Mejora Regulatoria en la elaboracién y remisién de los
reportes periddicos sobre los avances del programa regulatorio del Sujeto
Obligado;

s Auxiliar al Enlace de Mejora Regulatoria en la elaboracién y remisién de los
informes que le sean requeridos por la Unidad y el Consejo de Mejora Regulatoriz;

o Apoyar en la coordinacién al interior del Sujeto Obligado la actualizacidn de los
Tramites y Servicios a inscribir en el Registro, asi como los reguisitos, plazos v
costos, que aquellos conlleven, y

s Las demds que le sean encomendadas por la Subdireccidn de Vinculacién
Interinstitucional en materia de mejora regulatoria del Sujeto Obligado.

® Auxiliar en la captura y procesamiento de las solicitudes de informacidn
presentadas ante el Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México;

¢ Apoyaren la actualizacién de las obligaciones de transparencia a las querefiere la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Piblica y Rendicién de Cuentas de
la Ciudad de México, con apoyo del drea de informética correspondiente;
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® Aportar y coadyuvar en las propuestas realizadas al Comjté de Transparencia,
sobre los procedimientos internos gue contribuyan a la mayor eficiencia en la

atencidn de las solicitudes de acceso a la informacién;

e Capturar,clasificary canalizar las solicitudes de informacion, ante las demés dreas
del Centro de Conciliacion Laboral, hasta la entrega de la misma;

¢ Atenderlaelaboracionde losinformes trimestrales que se harén del conocimiento
del Comité de Transparencia;

e Brindar asesoria y orientacién de manera sencilla, comprensible y accesible a los
solicitantes sobre la elaboracion de solicitudes de informacién, trémites y
procedimientos que deben realizarse para solicitar informacidn; y sobre las
instancias a las que puede acudir a solicitar orientacion, consultas o interponer
quejas sobre la prestacién del servicio.

e Apoyaren las notificaciones correspondientes a los solicitantes;

Elaborar el programa anual de capacitacién en materia de Acceso a la Informacidn
y apertura gubernamental;

® Apoyaral Comité de Transparencia en el desempefio de sus funciones;

Auxiliar en la operacion de los sistemas digitales que para efecto garanticen el
Derecho a Acceso a Informacidén, con apoyc del drea de informatica
correspondiente;

e Brindar orientacién al titular que asi lo requiera con relacidn al ejercicio del
derecho a la proteccidn de datos personales;

Capturary canalizar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;
Aportar y coadyuvar en las propuestas formuladas al Comité de Transparencia
sobre los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en
ta gestion de las solicitudes para el gjercicio de los derechos ARCO:

e Brindar asesoria a las &reas del Centro de Conciliacién Laboral en materia de
proteccion de datos personales;

® Apoyar en las gestiones necesarias para el manejo, mantenimiento, seguridad y
proteccion de los sistemas de datos personales en posesién del responsable.

e Auxiliar en las tareas que le sean encomendadas por la Subdireccién de
Vinculacién Interinstitucional y de la Unidad de Transparencia.

PUESTO: Coordinacién de Planeacidn y Evaluacidn

Estatuto Organico del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México

Articulo 23.- Compete a la Coordinacién de Planeacién y Evaluacién las siguientes
funciones:

|. Coordinar la elaboracion del Plan General y del Programa Anual de Trabajo del Centro

y la aplicacion y control de éstos y otros planes, programas y proyectos prioritarios
alineados con él;

Pagina 11 de 39




o}
- Mo GOBIERNO DE LA
" ’
P & D DE MEXICO
Mo GOBIERNO DE'LA™ f*mCENT&l

) OV CIUDAD DE MEXICO | ?{,&gj CONCILIACION LABORAL

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Il. Dirigir y promover la Planeacién Estratégica Institucional considerandolas directrices
generales y disposiciones gubernamentales, observando el cumplimiento de las metas

Institucionales basadas en resultados y sistemas de evaluacién del desempefio;

li. Asegurar el logro de acciones de mejora a los procesos derivados de revisiones de
drganos fiscalizadores, de solicitudes de las 4reas duefias de los procesos, de programas
y disposiciones gubernamentales o del propio Programa Anual de Trabajo;

IV. Determinar las estrategias de coordinacién y comunicacién internay externa con otras
entidades, gobiernos y organizaciones;

V. Dirigir la integracion de informacion, estadisticas e indicadores institucionales que
faciliten la toma de decisiones, asi como atender los requerimientos gue formulen
instancias externas, en el &mbito de su competencia;

V1. Planear conjuntamente con la unidad de Administracién y Finanzas la elaboracién de
estudios organizacionales, actualizacién de organigramas y propuestas de
reestructuracion funcionales del Centro, incluyendo la difusién e implementacion de las
mismas, asi como la actualizacién constante de la organizacién institucional y cumplir las
disposiciones en la materia;

VIi. Realizar las acciones de difusion que se generen con motivo de las actividades del
{Centro;

VIli. Coordinar la elaboracion, envio y seguimiento de informes de labores y
autoevaluaciones del Centro;

IX. Dirigir el desarrollo y evaluacién de planes, proyectos institucionales, diagnésticos
especificos, estadisticas e indicadores sobre la gestién del Centro;

X. Establecer log criterios, lineamientos y acciones requeridos para la elaboracidn y
seguimiento de los programas en el marco de la mejora de la gestién, innovacién yjo
calidad;

Xi. Dirigir la elaboracidn de los planes y programas del Centro con perspectiva de génerc
y respeto a los derechos humanos;

Xll. Elaboraci6n y seguimiento de los informes de avances de la gestién institucional,
programas de trabajo, control interno, la administracidén de riesgos y lineamientos
estratégicos, para ser presentados ante los diferentes Organos de Vigilancia;

Xli. Dirigir el desarrollo de los procesos y sistemas informaticos, realizando la respectiva
documentacidn e implantacidn;

XIV. Establecer las estrategias para el mantenimiento, adaptabilidad y congruencia de los
sistemas informéticos del Centro, homologando los criterios informaticos para su uscy
consulta;

XV. Evaluar las disposiciones, manuales y demés documentos regulatorios, con el objeto
de que las areas informaticas del Centro cumplan con las disposiciones, en materia de
tecnologias de la informacién y comunicaciones;
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XVI. Coordinar y dirigir como enlace del Centro, la realizacién dg¢ acciones e-informes
sefialadas en los programas emitidos por el Gobierno de la Ciudad de México cumpliendo

en tiempo y forma con los compromisos de estos programas; y
XVIl. Las demés que establezcan las disposiciones aplicablesy el presente Estatuto.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a la Planeacién

® Apoyar el proceso de planeacion en la formulacidn de planes y proyectos de corto,
mediano y largo plazo.

® Coadyuvar en el seguimiento a la gestidn del Centro de Conciliacion Laboral de la
Ciudad de México respecto a planes y proyectos en coordinacidn con las areas
involucradas, con base en la ejecucion de los indicadores y del presupuesto asignado
en los planes y proyectos, y proponer las modificaciones requeridas.

® Auxiliar en el seguimiento del Plan Estratégico del Centro de Conciliacién Laboral de
la Ciudad de México.

© Instrumentar la elaboracidn de informes de gestién internos y externos.
® Realizar la recopilacion y procesamiento de la informacién estratégica producida por

las dreas, elaborar y analizar las estadisticas requeridas y plantear recomendaciones
de acuerde con los resultados.

® Apoyar el desarrollo de las demds actividades relacionadas con monitoreo y
evaluacion.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

1.
2.

(03]

Integracién de respuestas a solicitudes de informacién piblica.

Integracion de respuestas a solicitudes de ejercicio de derechos de acceso,
rectificacién, cancelacién u oposicién de datos personales.

Integracion de solicitudes de Dictamen de Andlisis de Impacto Regulatorio.

Elaboracidn del diagndstico para la planeacién del Centro de Conciliacién Laboral de
la Ciudad de México.

Implementacidn de mecanismos de gestidn y seguimiento de resultados de objetivos
y metas institucionales.

Acciones de comunicacion, promocion y difusién.
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tudes de informacidn

Objetivo General: Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica en posesién
del Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México, en cumplimiento a los
principios de méxima publicidad y pro persona, conforme a lo dispuesto en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los tratados internacicnales de
los que el Estado mexicano sea parte, la Ley de Transparencia Acceso a la Informacidn
Publica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, asi como en las resoluciones y

sentencias vinculantes que emitan los drganos nacionales e internacionales
especializados.

Descripcion Narrativa:

No. Resp::::f;l: dde k3 Actividad Tiempo
1 Lider Coordinadorde | Consulta la Plataforma Nacional de ldia
Proyectos de Apoyo al | Transparencia (PNT), a efecto de tomar
Desarrolio conocimiento de la solicitud de informacion
Interinstitucional y de | pdblica realizada por el ciudadano.
Transparencia
/s Subdireccién de Analiza la solicitud y verifica si el Centro de ldia
Vinculacion Conciliacion Laboral de la Ciudad de México
Interinstitucional y de | es competente para atender.
la Unidad de
Transparencia
¢El Centro de Conciliacion Laboral de la
Ciudad de México es competente para
atender?
No
3 Elabora proyecto de respuesta al ldia
Ciudadano en la cual se comunica la no
competencia del Centro de Conciliacidn
Laboral de la Ciudad de México, y se
proporcionan los datos de identificacion del
Sujeto Obligado competente para atender
la peticion.
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Responsabledela . . !
i . . Actividad Tiempo
e Actividad °
{Conecta con actividad 7)
Si

4 Turna a través del Sistema de Gestidn 1dia
Interna de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT), a {a Unidad
Administrativa del Sujeto Obligade,
competente para atender la solicitud.

5 Lider Coordinadorde | Recibe la informacién proporcionada porla | 2dias

Proyectos de Apoyo al | Unidad Administrativa a través del Sistema
Desarrollo de Gestidon Interna de la Plataforma
Interinstitucienal y de | Nacional de Transparencia (PNT) y se hace
Transparencia el conocimiento a la Subdireccién de
Vinculacion Interinstitucional y de la Unidad
de Transparencia.
6 Subdireccion de Elabora la respuesta correspondienteconla | 1dia
Vinculacién Informacion proporcionada por la Unidad
Interinstitucional y de | Administrativa.
la Unidad de
Transparencia
7 Lider Coordinador de | Notifica la respuesta a la solicitud del 1dia
Proyectos de Apoyo al | ciudadano de manera electrénica por
Desarrolio medio de la Plataforma Nacional de
Interinstitucional y de | Transparencia (PNT) y/o correo electrénico,
Transparencia seglin sea el caso.

8 Registra la respuesta y archiva la solicitud ldia
de Informacién publica como asunto
concluido.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 9 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: 9 dias
habiles para dar respuesta.
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Aspectos a considerar:

1.- De acuerdo a la informacién solicitada por el ciudadano, se podré observar lo
sefialado en el Titulo Sexto de la Ley de Transparencia, Accesos 2 la Informacién
Publica y Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México, correspondiente a la
“Clasificacién de la Informacién”.

2.- Debera de observarse lo dispuesto por el articulo 202 de la Ley de Transparencia,
Acceso a la Informacién PUblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, en
caso de que se determine que la informacién solicitada corresponde al ejercicio de
los dereches de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u Oposicién de datos personales.

3.- Deberd de observarse lo dispuesto por el articulo 203 de la Ley de Transparencia,
Acceso a la informacion Pdblica y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México, en
caso de que la solicitud no sea clara en cuanto a la informacién solicitada.

4.- La Unidad Administrativa a gue se refiere el paso 5, dependerd de la informacién
publica que solicite el ciudadano, ya sea competencia de la Direccidn Ejecutiva de

Conciliacion, Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos y/o Direccién Ejecutiva de
Administraciony Finanzas.
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Diagrama de Flujo

INICIO
N 1. Consulta 7. Notifica 8. Registra la
solicitud a traves respuesta al respuesta y
de 1y PNT tiudadano archiva

h

S. Recibe la
informacién

proporcionada

Lidet Coordinador de Proyedos de Apoyo al
Desanollo Nnterinstitucional y de ranspaiencia

JEICCL es
competente para
atender?

2. Analiza solicitud 4. Turna 3 Unidsd

! & Elabors la

yverificy Administrativa
competenda del competente para respuests
L stender correspondiente

Inlegracién de respuestas a solicitudes de informacidn piiblica

3. Elabora proyecto
de respuests

Unidad de Transparencia

comunicando no
competencia

Subdireccion de Vinculacidn interinstilucional y de la

VALIDO

Lic. José Conrado Herndndez Dominguez
Subdirector de Vinculacion Interinstitucional

y de la Unidad de Transparencia
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2. Nombre del Procedimiento: Integracion de respuestas a soli
derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelacién u Oposicién de Da
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ritudes de ejercicio de
tos Personales.

Objetivo General: Garantizar el derecho que tiene toda persona al tratamiento licito de
sus datos personales, a la proteccion de los mismos, asi como al ejercicio de los Derechos
de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicidn de sus datos personales en posesién
del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsabledela s .
No. Actividad Actividad Tiempo
1 Lider Coordinadorde | Consulta la Plataforma Nacional de ldia
Proyectos de Apoyo al | Transparencia (PNT), a efecto de tomar
Desarrollo conocimiento de la solicitud realizada por el
Interinstitucional y de | ciudadano.
Transparencia
2 Subdireccion de Analiza la solicitud y verifica si el Centro de ldia
Vinculacidn Conciliacién Laboral de la Ciudad de México
Interinstitucional y de | es competente para atender.
la Unidad de
Transparencia
¢El Centro de Conciliacion Laboral de la
Ciudad de México es competente para
atender?
No
3 Elabora proyecto de respuesta al| 1dia
Ciudadano en la cual se comunica la no
competencia del Centro de Conciliacidn
Laboral de la Ciudad de México, y se
proporcionan los datos de identificacién del
Sujeto Obligado competente para atender
la peticidn.
{Conecta con actividad 7)
Si

Péagina 19 de 39




WA

\ “mo o GOBIERNO QI: LA
MANUAL 9 GOBIERNO DE LA™ “‘JAENTﬁWP OF MEco
ADMINISTRATIVO ¢/ S CIUDAD DEMEXICO | g CONCILIACION LABORAL
Responsable dela . . "
= . . Actividad Tiempo
o Actividad i P

4 Turna a través del Sistema de Gestidn| 1dia
Interna de la Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT), a la Unidad
Administrativa del Sujeto Obligado,
competente para atender la solicitud.

5 | Lider Coordinadorde | Recibe la informacién proporcionada porla | 8dias

Proyectcs de Apoyo al | Unidad Administrativa a través del Sistema
Desarrollo de Gestidn Interna de la Plataforma
Interinstitucional y de | Nacional de Transparencia (PNT).
Transparencia
6 Subdireccién de Elabora la respuesta correspondiente con la 1dia
Vinculacion Informacién proporcionada por la Unidad
Interinstitucional y de | Administrativa.
la Unidad de
Transparencia
7 Lider Coordinador de | Notifica la respuesta a la solicitud del | 1dias
Proyectos ce Apoyo al | ciudadano de manera electrénica por
Desarrotio medio de la Plataforma Nacional de
interinstitucional y de | Transparencia (PNT) y/o correo electrénico,
Transparencia segln sea el caso.

8 Registra la respuesta y archiva la solicitud | 1dia
de Informacion publica como asunto
concluido.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo mdximo de atencidn o resolucidén: 15
dias hébiles.

Aspectos a considerar:

1.- Para el ejercicio de derechos ARCO debera observarse lo sefialado en el articulo 47

y 50 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados
de la Ciudad de México.
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2.- Deberd de observarse lo dispuesto por el articulo 51 de la Ley dé& Proteccién de
Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados de la|Ciudad de México, en

caso de que se determine la incompetencia del Sujeto Obligado.

3.-Deberd de observarse io dispuesto por el articulo 52 de la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados de la Ciudad de México, en

caso de que se determine un procedimiento especifico para el ejercicio de los
derechos ARCO.

Diagrama de Flujo

Integracién de respuestas a solicitudes de ejercicio de derechos de Acceso, Rectificacién, Cancelatién u

Lider Coordinador de Piayectos de Apoyao al
Desatrolio nterinstituclonal y de Transparencia

INICIO 1 Conys:;ma PNT e, 7. Notifica la 8 Registra Iy
s\
iy &S reipuesta al respuestay
mnufl:;;;::: dela tiudadano archiva

.

5. Recibe
informacidén
proporcionada por
la Unidad
Administrativa

GEl éugano e
competente

para atender? s

Oposiddn de Dalos Personales

8 S.Tumzala

L . Anal
B ,u,iia,n:yﬁ:ﬁn N f e 5 Enborals
% ? competencia Administrativa del respuesta
2 Sujeto Obligado
5
=
@
v
':E’ 3. Elabora
s proyecto de o

respuesta de la no WJ

competencia

Subdireccion de Vinculacidn nterinstitucional y de la

VALIDO

Lic. José Conrado Herndndez Dominguez
Subdirector de Vinculacién Interinstitucional

y de la Unidad de Transparencia
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3. Nombre del Procedimiento: Integracion de solicitudes de Dig

Impacto Regulatorio.
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tamen de -Analisis de

Objetivo General: Generar seguridad juridica, claridad y transparencia en la elaboracién
y aplicacién de las Regulaciones, Trdmites y Servicios del Centro de Conciliacién Laboral
de la Ciudad de México;

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable dela
Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de Apoyo al
Desarrollo
Interinstitucional y de
Transparencia

Actividad
Recibe la  solicitud de creacidn,
actualizacion o anélisis de Impacto

Regulatorio formulado por las Unidades
Administrativas del Centro de Conciliacion
Laboral

1dia

Subdireccion de
Vinculacidn
Interinstitucional y de
la Unidad de
Transparencia

Toma conocimiento de la solicitud, analiza
y determina la procedencia de la misma.

ldia

:La solicitud es correcta?

No

Requiere a la Unidad Administrativa, corrija,
complete o modifique su solicitud.

3 dias

(Conecta con Actividad 1)

»

Si

Realiza la solicitud de Anélisis de Impacto
Regulatorio a través de la Plataforma de
Mejora Regulatoria de la Ciudad de México.

1dia

¢La solicitud es correcta?

No
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Responsable dela . . u
i . . Actividad Tiempo
e Actividad 3 P
5 Recibe las observaciones realizadas por la | 2dias
Unidad de Mejora Regulatoriay requiere ala
Unidad  Administrativa subsane las
irregularidades y/u observaciones.
6 Recibe de la Unidad Administrativa| 1dias
correspondiente las irregularidades y/o
cbservaciones subsanadas.
(Conecta con Actividad 4)
St
7 Recibe el Dictamen de Analisis de Impacto 5dia
Regulatorio por parte de la Unidad de
Mejora Regulatoria y notifica a la Unidad
Acdministrativa solicitante, remitiendo el
dictamen correspondiente.
8 | LiderCoordinadorde | Registra la conclusién de la solicitud de | 1dias
Proyectos de Apoyo al | anélisis de impacto regulatorio y archiva la
Desarrollo peticién como asunto concluido.
Interinstitucional y de
Transparencia
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 15 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
aplica.
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L3 solicitud <L solicitud
€5 correcta? &5 correcta?

2, Analizay 4. Resliza I3 7: Recibe el
determina la S| solicitud de Andlisis Dicaen de
procedencia de I3 F: de Impacto Anglisis de Impacto
solicitud Regulatorio Regulatorio y
notifica 3 U

Transparentia

3. Requiers 3 13 UA
subsane
observaciones

Integracidn de salicitudes de Diclamen de Andlisis de Impacto Regulatorio

5 Recibe fag 6 Recibe de la UA
observaciones e imegularidades y/u 7N
UMRY requiere 3 I3 obsenvaciones )
Ualas subsane subjanadas,

Subdireccion de Vinculacidn interinstilucional y de fa Unidad de

VALIDO

Lic. José Conrado Herndndez Dominguez
Subdirector de Vinculacion Interinstitucional

y de la Unidad de Transparencia
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4. Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Diagnéstico pa
Centro de Conciliacion Laboral de iz Ciudad de México.

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
ENTRO DE )

ira la Planeacidon del

Objetivo General: Analizar la estructura y los programas ejercidos y/o por ejercer de las
Unidades Administrativas que nos permitan facilitar el logro de los objetivos, el
cumplimiento de las tareas programadas y las metas propuestas.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Lider Coordinador de
Proyectos de Apoyo a
la Planeacién

Elabora los cuestionamientos que permiten
evidenciar la eficiencia y eficacia de las
Direcciones Ejecutivas de Conciliacién,
Asuntos Juridicos y Administracién vy
Finanzas, mediante un Diagnéstico
Institucional

5dias

Coordinacién de
Planeaciény
Evaluacién

Revisa los cuesticnamientos planteados

l1dia

¢Los cuestionamientos estan correctos?

No

Remite las observaciones para debida
correccion

ldia

(Conecta con Actividad 1)

Si

Envia oficio a las Direcciones Ejecutivas de
Conciliacién,  Asuntos  Juridicos vy
Administracion y Finanzas, para la atencidn
de los cuestionamientos planteados

ldia

(8]

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Recibe los cuestionamientos, recaba la
informacién requerida y remite a la
Coordinacién de Planeacién y Evaluacién
para su diagndstico

6 dias
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No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacién de
Planeaciény
Evaluacidén

Recibe informacion y turna al Lider
Coordinador de Proyectos de Apoyo a la
Planeacion para su atencion.

ldia

Lider Coordinador de
Proyectos de Apoyo a
la Planeacién

Analiza {a informacidon e integra el
Diagnostico con apoyo de la Coordinacidn
de Planeacidn y Evaluacion

5dias

Propeone actualizacion a las actividades de
Planeacién y a los contenidos del Programa
del Centro y somete a consideracién de la
Coordinacion de Planeacién y Evaluacién

ldfa

Coordinacidn de
Planeaciony
Evaluacion

Recibe y verifica el contenido de la
propuesta

ldia

iLa propuesta es correcta?

No

10

Remite las observaciones para debida
correccion

1dia

(Conecta con Actividad 7)

+

Si

11

Remite la propuesta a las Unidades
Administrativas responsables

ldia

12

Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Recibe y actualiza las actividades de
Planeacion y los contenidos del Programa
del Centro con base en la propuesta, y envia
a la Coordinacion de Planeacién vy
Evaluacion

5 dias

13

Coordinacién de
Planeacidny
Evaluacién

Recibe informacidn y turna al Lider
Coordinador de Proyectos de Apoyo 2 la
Planeacion para su analisis

1dia

Pagina 26 de 39




GOBIERNO DE LA

MANUAL QA) GOBIERND DE LAY f ‘“CENTF%W,D DE MEXICO
ADMINISTRATIVO g d CIUDAD DE MEXICO : CONCILIACION LABORAL
Responsabledela . . i
. it ia Actividad Tiempo
No Actividad EAIRs remp
14 | Lider Coordinadorde | Analiza las modificaciones realizadas a las | 1dia
Proyectos de Apoyo a | actividades de Planeacién y los contenidos
la Planeacion del Programa del Centro, y presenta
proyecto final
15 Coordinacién de Revisa el proyecto final de modificaciones | 1dia
Planeacidny realizadas a las actividades de Planeacidny
Evaluacion los contenidos del Programa del Centro
¢El proyecto final esta correcto?
No
16 Remite las observaciones para debida l1dia
correccion
(Conecta con Actividad 14)
Si
17 Presenta proyecto final de modificaciones a ldia
las actividades de Planeacién y los
contenidos del Programa del Centro para
visto Bueno de la Direccion General del
Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad
de México
18 | Direccion Generaldel | Revisa el proyecto final de modificaciones 2 dias
Centro de
Conciliacién Laboral
de la Ciudad de
México
¢El proyecto final esta correcto?
No
19 Selicita modificaciones a la propuesta 1dia
{Conecta con actividad 16)
Si
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.24 (o} i
Responsable de la .. i
i . . Actividad Tiempo
Ne Actividad P
20 Otorga Visto Bueno y remite a la| 1dia
Coordinacidn de Planeacion y Evaluacidn
para su difusion
2% Coordinacion de Difunde las acciones y estrategias | 1dia
Planeaciény propuestas e instruye la integracién del
Evaluacion expediente
22 | Lider Coordinadorde | Integra el expediente y archiva l1dia
Proyectos de Apoyo a
la Planeacion
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 40 dias hébiles.

Plazo o Periodo normativo-administrative madximo de atencidn o resolucion: No
aplica

Aspectos a considerar.

1. Llasactividades 5y 12 podran ser realizadas a su vez por la Direccién Ejecutiva de

Asuntos Juridicos, la Direccién Ejecutiva de Conciliacién y la Direccién Ejecutiva
de Administracién y Finanzas.
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- 4 cuestionamientos
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Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo

7, Analizz Iz Infarmacién e
Integra el Diagndstico con
apoyo de la Coordinacidn
de Plangacidn y
Evaluacion
ot Eeas 2

2. Revisa los
cuestionamientos
planteados

Coordinacién de Planeadidn y Evaluacidn

dlos

cuestionamientos
estén correctos?
s

a3

3. Remite las

obsenvadones para
debida correccion

4, Envia oficio alas
Direcclones Ejecutivas para
la atencidn de los
cuestionamientos
planteados

6. Recibe informacidn y
turma al Lider Coordinador
de Proyectos de Apoyo a la
Planeacion para su
atencién

Elaboracidn del Diagnéstica para la Plantacién del Centro de Conciliacdién

Direccidn Ejeculiva de Asuntos Juridicos

5. Recibe los
cuestionamientos, recaba la
informadién requeriday
remite
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Elaboracién del Diagndstico para la Planeadidn del Cenltro de Coniiliacién

Lider Coordinador de Pioyectos de
Apoyo a la Planeacidn

8. Propone actualizacién
¥ remite propuesta
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14, Analiza las
modificaciones realizadasy
presenta proyecto final

Coordinacitn de Planeacidn y Evaluacidn

9, Reclbe v verifica el
contenido de I3
propuesta

Zla propuesta
€5 correcta?

/"}_)

10. Remite las
observaclones para deblda
correcdon

T1. Remite |z propuesta a'las
Unidades Administrativas
responsables

13. Recibe informacidny

turna para andlisis

Direccidn Ejecutiva de Asuntos
Juridicos

12, Recibe, actualiza y envia
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Elaboracin del Diagndslice para la Planeacién del Centro de Conciliacion

Coordinacidn de Planeacién y Evaluacidn

15, Revisa ¢l proyecto
final de modificaciones

LEl proyecto final estd
correcto?

AN

16. Remite las
observaciones para
debida correccién

17, Presenta proyecto
final de modificaciones
para Visto Bueno

21, bifunde las z
2cclones y estrategias

propuestas e instruye
Iz integracién del
expediente

Lane 2Direccién General del Centro de
Canciliacién Laboral de la Ciudad de México

18, Revisa el proyecto
finzl de modificaciones

JEI proyecto final
estd correcto?
AN s

19, Solicita
madificaciones ala
propuesta

20, Otorga Visto Buenoy
remite para su difusion

LaLider Coordinadar de Proyeclos de

Apoyo a la Planeaciénne 3

2. Integra el
expediente

VALIDG

Lic. Edgar Samuel Moyao Morales
Coordinador de Planeacion y Evaluacidn
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Nombre del Procedimiento:
seguimiento de resultados de objetivos y metas institucionales.
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CONCILIACION LABORAL

Implementacién de mecanismos’ de gestidn 'y

Objetivo General: Formular los mecanismos e instrumentos de planeacién del Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México, para establecer las directrices, dar

seguimiento a los avances e informar sobre los resultados institucionales a partir de los
objetivos, metas e indicadores.

Descripcion Narrativa:

No. Responsable de la Actividad Tiempo
Actividad
Coordinacién de Recibe la instruccion, por parte de la Direccidn 1dia
1 Planeaciony Evaluacién | General, para atender las peticiones y
necesidades en materia de planeacién
Coordina el disefio de mecanismos e| 1dia
instrumentos de planeacién institucional a
2 partir de metodologias vigentes en
colaboracién con del Lider Coordinador de
Proyectos de Apoyo a la Planeacidn.
Define el plan de trabajo, las metodologias y | 3dias
3 las técnicas para atender las peticiones y
necesidades de planeacién y remite a la
Direccién General para su visto bueno
Direccion General del Valida la utilizacion del plan de trabajo, las ldia
4 Centro de Conciliacion metodologias y las técnicas.
Laboral
5 Coordinador de Aplica el plan de trabajo, las metodologiasylas | 3 dias
Planeacion y Evaluacion | técnicas.
Lider Coordinador de Elabora el oficio para la entrega de los ldia
6 Proyectosde Apoyo ala | documentos de planeacién a la Direccidn
Planeacidn General y lo remite a la Coordinacién de
planeacion y Evaluacion
Coordinador de Revisa el oficio y hace entrega del mismo, junto ldia
7 Planeaciény Evaluacion | con los documentos de planeacién z la
Direccion General para su aprobacién.
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8 Direccidn General del Recibe, analizay apruebala drycumentacién de 1.dia
Centro de Conciliacién planeacién.
Laboral
S Coordinador de Genera las pautas para el seguimiento de 1dia
Planeaciony Evaluacidn | avances de objetivos y metas mediante
indicadcres a partir de metodologias vigentes.
10 Lider Coordinador de Elaboralos instrumentos para dar seguimiento | 3 dias
Proyectosde Apoyo ala | aobjetivos y metas.
Planeacidn
i1 Coordinacion de Recibe la informacion recabada respecto al | 3'dias
Planeacién y Evaluacion | avance de objetivos y metas, y analiza en
coordinacion con Lider Coordinador de
Proyectos de Apoyo a la Planeacidn.
12 Actualiza los instrumentos de seguimiento de | 3 dias
objetivos y metas.
13 Lider Coordinador de Elabora informe de gestién y de resultados 5dias
Proyectos de Apoyo a la institucionales y remite para su visto buenoy
Planeacion firma al Coordinador de Planeaciény
Evaluacion
14 Coordinacién de Aprueba y remite los informes de gestidn y de ldia
Planeacion y Evaluacién resultados a la Direccion Genreral del Centro
de Conciliacién Laboral para su conocimiento.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 28 dias
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Es responsabilidad de la Direccién Ejecutiva de Administracion y Finanzas, la
elaboracién del Programa Operativo Anual y la asignacion de recursos presupuestales a

los diferentes Programas presupuestarios en concordancia con los objetivos v metas
institucionales.
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2. Las Direcciones Ejecutivas del Centro, deberan nombrar un enlgce quien-se'encargara
de atender los requerimientos de la Direccién de Planeacion, Control y Evaluacién en lo

relativo a la atencidn planeacidn y seguimiento.

3. Entre las metodologias y herramientas utilizadas para la planeacidn y seguimiento est
la Metodologia del Marco Ldégico, la cual contempla los siguientes pasos:

e Diagnéstico y definicion del probiema

e Analisis del problema (Arbol de problemas)

e Definicién y andlisis del objetivo (Arbol de objetivos)

o Analisis y seleccion de alternativas

e Definicidn de la estructura analitica del programa

e Construccion de la Matriz de indicadores para Resultados.

4. Los enlaces por Direccidn son los responsables de recabar y entregar la informacién
necesaria para reportar los avances de indicadores y garantizar que los datos cuentan

con el respaldo documental correspondiente, misme que serd supervisado por la
Coordinacion de Planeacién y Evaluacidn.

5. La elaboracién de informes de indicadores de desempefio de los objetivos y metas
incluye los establecidos en el Programa Institucional del Centro.

6. En lo que corresponde a los avances de indicadores, su seguimiento se realiza de
manera mensual; mientras que la generacidn de informes de avances es trimestral.

7. Respecto al informe sobre Género y Derechos Humanos:
e La Coordinacién de Planeacién y Evaluacidn supervisa las diferentes etapas de la
solicitud y recepcién de la informacién para el llenado de formatos en colaboracién

con la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas.

® Lainformacién debe ingresarse en la plataforma de la Secretaria de las Mujeres de la
Ciudad de México, durante los primeros 15 dias de cada trimestre.

8. Respecto al informe para la unidad de Transparencia:

e Lainformacién debe reportarse los primeros 15 dias habiles de abril, julio, octubre y
enero.

e La Coordinacion de Planeacién y Evaluacidn supervisa las diferentes etapas de
solicitud y recepcion de informacidn para el llenado de formatos.
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El enlace de Sistematizacién debe generar un comproban
informacién en la plataforma para avisar via oficio a la Subdin
Interinstitucional y de la Unidad de Transparencia.
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institucionales

Concitiacion Laboral

Implementacidn de mecanismos de gestion y seguimiento de resultados de objelivos y metas

de Apoyo a la Planeacidn

Lider Coordinador de Proyedlos | Diseccidn General del Cenlro de

€. Elabora el oficio
para entrega de
documentos de

planeacién
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lacion de mec

Coordinador de Planeacién y Evatuacion
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fo)

7. Revisa oficio y o
entrega con
documentos de
plangacidn

8, Genera pautas
para seguimiento
de avances de
objetivos v metas

1. Recibe
informacién

respecto del gvance
de objetivos y
metas, y analiza

12. Adtualizy
instrumentos de

seguiniento de
objetivos y metas,
e

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
TRO DE

{7} CONCILIACION LABORAL

14, Aprueba y
remite informe: de
gestidny resultados
3 Direccidn General

Concitiacion Laboral

8 Reabe, analizay
aprueba fa
documentacion de
planeadidn.

de Apoyo a la Planeacién

Lider Coordinador de Proyeclos | Direcdion General del Centio de

0, Elabora los
instrumentos pary
dar seguimiento »
objetivos y metas.

13, Elabora informe de
gestiony de
resultados

institucionales

VALIDO

Lic. Edgar Samuel Moyao Morales

Coordinador de Planeacion y Evaluacidén
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6.- Nombre del Procedimiento: Acciones de comunicacién, prompcién ydifusion.
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WRAD DE MEXICO

Objetivo General: Generar estrategias de comunicacién, promodcién y difusién para el
posicionamiento de los servicios que ofrece el Centro de Conciliacién Laboral.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable de la Actividad

Actividad

Tiempo

Coordinacion de Planeacion
y Evaluacién

Define junto con las Direcciones Ejecutivas de
Conciliacion, Asuntos Juridicos y Administracion y
Finanzas, k estrategia de posicionamiento de los
servicios con los que cuenta el Centro de
Conciliacién Laboral.

15 dias

Establece los mecanismos de comunicacién,
promocion y difusién de los servicios que ofrece el
Centro de Conciliacién Laboral

3dias

Elaboray envia la calendarizacién de los materiales
de comunicacidn, promocién y difusién de los
servicios que ofrece el Centro

2 dias

Lider Coordinador de
Proyectos de Apoyo a la
Planeacion

Disefia y envia los materiales gréficos para la
promocion y difusidn de los servicios que ofrece el
Centro de acuerdo con la calendarizacion definida

7 dias

Coordinacion de Planeacidn
y Evaluacion

Revisa que los materiales cumplan con los
elementos  institucionales y visuales de
comunicacion

3dias

;Los materiales cumplen con los elementos
institucionales y visuales de comunicacién?

NC

Reenvia los materiales graficos para realizar los
ajustes necesarios

ldia

{Conecta con actividad 4)

sl

Envia los materiales graficos realizados al 4rea de
Sistemas

Subdireccidn de Sistemas

Plblica los materiales grificos de acuerdo con el
calendario de promocion y difusién
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Eiabora y envia un informe, acerca i del

y Evaluacidn

9 comportamiento de los usuarios de la estrategiade | 2 dias
promocidn y difusién
5 . Elabora envia informe trimestral del
Lider Coordinador de t2bo y‘ ..
comportamiento  de las  estrategias de "
10 | Proyectos de Apoyo a la - i ... 5 2 djas
- o comunicacion, promocion y difusion de los
Planeacién y Evaluacién .
servicios que ofrece el Centro.
L, .. | Recibe elreporte trimestral del comportamiento de
Coordinacion de Planeacidn X s i . 7
11 la estrategia de comunicacién y lo comunica a | 1dia

Direccion General

Fin del procedimiento

Tiempoe aproximado de ejecucion: 40 dias

Plazo o Periodo normative-administrative maximo de atencién o resolucidn: NjA
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Implementacién de mecanismas de gestidn y seguimiento de resultados de objelivos y metas instilucionales

Coordinador de Planeacidn y Evaluacién

planeacién

7. Revisa oficio ylo 9. Genera pautss I;:..::::;;;n
entrega con para seguimiento
documentos de b aneisde o respecto del avance

objetivos y metas

de objetivos y
metas, y analiza

R

12, Actualiza
instrumentos de
seguimiento de
objetivos y metas.

ISR,

14, Apruebay
remite informes de
gestién vy resultados
3 Direccidn General

Condliacién Laboral

Q. Recibe, analiza y
apruebala
documentacion de
planzadion.

Lider Coordinadoi de Proyeclos | Direccidn General del Centio de

de Apoyo ala Planeacidn

0. Elabora los
instrumentos para
dar sequimicnto a
objetivos y metas.

13, Elabora informe de
gestién y de
resultados

Iinstitucionales

VALIDO

Lic. Edgar Samuel Moyao Morales
Coordinador de Planeacion y Evaluacién
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9 CONCILIACION LABORAL

NOMENCLATURA
Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos
Enlace Administrativo de Seguimiento
Subdireccion de Asesoria Laboral
Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn y Asesorfa Laboral “A”
Jefatura de Unidad Departamental de Atencién y Asesoria Laboral “B”
Subdireccidn de Analisis Normativo
Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Estudios Normativos
Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Contenciosos
Subdireccion de Control y Supervisidén de Notificaciones

Jefatura de Unidad Departamental de Asignacion y Seguimiento de
Notificaciones “A”

Auxiliar de Notificacion "A1"
Auxiliar de Notificacidn "A2"
Auxiliar de Notificacién "A3"
Auxiliar de Notificacion "A4"
Auxiliar de Notificacion "A5"
Auxiliar de Notificacion "As"
Auxiliar de Notificacién "AT"
Auxiliar de Notificacién "A8"
Auxiliar de Notificacion "A9"
Auxiliar de Notificacion "A10"

Notificador "A1"

NIVEL
42
21
29
25
25

28

25

49

25

20
20
20
20
20
20
20
20
20
20

21
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Notificador "A2" 21
Notificador "A3" 21
Notificador "A4" 21
Notificador "A5" 21
Notificador "Ag" 21
Notificador "A7" | 21
Notificador "A8" 21
Notificador "A9" 21
Notificador "A10" 21
Notificador "A11" 21
Notificador "A12" 21
Notificador "A13" 21
Notificador "A14" 21
Notificador "A15" 21
Notificador "A16" 21
Notificador "A17" 21
Notificador "A18" 21
Notificador "A19" 21
Notificador "A20" 21
Notificador "A21" Z1
Notificador "A22" 21
Notificador "A23" 21
Notificador "A24" 21
Notificador "A25" 21
Notificador "A26" 21
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Notificador "A27" 21
Notificador "A28" 21
Notificador "A29" 21
Notificador "A30" 21
Notificador "A31" 21
Notificador "A32" 21
Notificador "A33" 21
Notificador "A34" 21
Notificador "A35" 21
Notificador "A36" 21
Notificador "A37" 21
Notificador "A38" 21
Notificador "A39" 21
Notificador "A40" 21
Notificador "A41" 21
Notificador "A42" 21
Notificador "A43" 21
Notificador "A44" 21
Notificador "A45" 21
Subdireccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones 29
Lider Coordinador de Proyectos de Programacién 24
Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura Tecnolégica 25
Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas 25
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos

Estatuto Organico del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México
Articulo 18.- Corresponde a las y los Titulares de las Direcciones Ejecutivas que prevé el
presente Estatuto, las siguientes atribuciones generales:

. Acordar con la Direccién General del Centro los asuntos de su competencia e informarle
el desarrollo de las actividades de las dreas que integran la Direccién a su cargo;

ll. Formular en el dmbito de su competencia, los programas de actividades, los
anteproyectos de presupuesto de la Direccion y de las dreas que la integran, asi como
organizary dirigir dichas actividades;

HI. Establecer criterios de actuacién a seguir por el personal del Centro en el desempefio
de sus funcionesy actividades, conforme a los manuales de organizacién, procedimientos
y demas disposiciones administrativas respectivas que regulen la operacion vy
funcionamiento del Centro;

IV. Formular, en el &mbito de su competencia, las guias y protocolos necesarios para la
aplicacién y cumplimiento de las disposiciones que rigen el guehacer de las personas
servidoras pUblicas del Centro;

V. Coordinary supervisar la ejecucién de las funciones que les son atribuidas;

V. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las dreas administrativas a su
cargo;

VIL. Formutar los dictémenes, opiniones y demas informacién que le sean requeridos por
la Direccion General, correspondientes a la Direccidn a su cargo;

Viil. Coordinarse con las demas Direcciones del Centro para el mejor ejercicio de las
funciones que les son atribuidas;

IX. Expedir copia certificada de los documentos que obran en sus archivos, sobre asuntos
de su competencia y de aquellos que expidan en el ejercicio de sus funciones, las personas
servidoras publicas que le estén subordinadas, previo pago de su costo cuando sea
procedente, asi como las que les sean solicitadas de conformidad con la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica, Proteccién de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México u otras disposiciones aplicables;

X. Gestionar ante las autoridades competentes la celebracion de convenios de
colaboracion, previa validacién de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos;

Xl. Atender las comisiones, que les encomiende la Direccion General o la Junta;

Xil. Atender oportunamente los requerimientos de auditorias de los Organos
fiscalizadores;
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XIll. Coordinar y supervisar el correcto manejo, conservacion y destjno de {a informacién
documental generada del archivo institucional;

XIV. Observar y difundir las disposiciones normativas en los asuntos de su competencia y
en las areas de su adscripcién;

XV. Administrar y dar seguimiento a las acciones de colaboracién con Dependencias,
Entidades y Organismos Publicos de caracter Federal y Local; a la concertacién con
organizaciones sociales, privadas, de trabajadores y patrones, asi como instituciones
educativas y de investigacidn, a fin de mejorar las funciones encomendadas al Centro;
XV1. Atender la politica institucional que {a Direccidn General del Centro implemente para
prevenir, atender y sancionar todo tipo de discriminacién, violencia, acoso u
hostigamiento sexual que pueda involucrar al personal que labore en el Centro; y

XVil. Las demas gue, en el ambito de su respectiva competencia, se deriven de las
disposiciones aplicables y/o le sean atribuidas o delegadas por la Direccién General del
Centro.

Articule 21.- Compete a la Direccion Ejecutiva de Asuntos Juridicos las siguientes
funciones:

|. Coordinar los procedimientos judiciales y administrativos en que se requiera
intervencion juridica;

ll. Determinar qué servidores pGblicos representaran legalmente al Centro, para la
presentacién de promociones, participacion en audiencias, rendicién de pruebas,
formulacion de alegatos y promocién de los incidentes y recursos, de conformidad con las
disposiciones juridicas aplicables;

l1l. Gestionar los juicios de amparo en los términos del articulo 9 de la Ley de Amparo en
representacion del Centro;

IV. Evaluar las demandas, contestaciones y en general todas las promociones que se
requieran para la prosecucion de los juicios o recursos interpuestos por esta dependencia
ante las autoridades jurisdiccionales o contencioso-administrativas;

V. Coordinar los asuntos juridicos contenciosos en los cuales esté implicado el Centro;

Vl. Coordinar las notificaciones del procedimiento de conciliacion prejudicial;

VIl Evaluar los criterios internos de interpretacion y aplicacidén de las Leyes y otras
disposiciones juridicas que normen el funcionamiento v actividades del Centro;

VIII. Suscribir los convenios ante autoridades administrativas, judiciales y jurisdiccionales,
con la autorizacion expresa de la Direccidn General del Centro;

IX. Asesorar en los procedimientos de contratacion que realice el Centro de conformidad

con lo dispuesto por la Ley de Adquisiciones de la Ciudad de México y sus respectivos
reglamentos;
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X. Dirigir la revisién de los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos en que el
Centro sea parte y afecten el presupuesto interno del mismo;

XI. Coordinar el registro y resguardo de los contratos y convenios remitidos por las areas
en los cuales intervenga el Centro;

Xli. Coordinar las acciones de conservacién de la documentacién legal de los inmuebles
cuya propiedad, posesion, usufructo o uso, correspondiente al Centro, asi como las
accionestendientes a laregularizacion de los titulos de propiedad o cualquier derecho que
se incorpore a su patrimonio;

XllI. Asesorar a los interesados en los procedimientos de conciliacién individual y colectiva.
XIV. Coordinar las tecnologias de la informacion y comunicaciones para contribuir en el
tramite y desarrollo de los procedimientos de conciliacién prejudicial;

XV. Coordinar el Comité de Informacion en Materia de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental;

XVI. Establecer los mecanismos de atencion en materia de transparencia y acceso a la
informacidn plblica gubernamental; y

XVil. Las demads que establezcan las disposiciones aplicables y el presente Estatuto.

PUESTO: Enlace Administrativo de Seguimiento

e Sistematizar el proceso de control de gestion documental, para coadyuvar en la
operacion diaria de la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos en el Centro de
Conciliacién Laboral.

e Procesar la documentacién recibida para la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos para gestionar oportunamente su atencién correspondiente.

e Dar seguimiento a las contestaciones de la documentacidn recibida en la
Direccion Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

PUESTO: Subdireccion de Asesoria Laboral

e Supervisar el registro y control de las asesorias juridicas derivadas de los
conflictos laborales individuales y colectivos.

Supervisar el registro y control de asesorias.

Determinar la aplicabilidad de criterios para la interpretacién de las disposiciones
juridicas y administrativas, relativas al procedimiento de Conciliacién.

e Designara la persona servidora publica que brindara la asesoria.

e Vigilar el resultado de las asesorias juridicas laborales.

o Coordinar las contestaciones de los requerimientos que formulen las autoridades

laborales, administrativas o jurisdiccionales con relacidn al procedimiento de
conciliacion.,
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Resolver aquellas acciones gue, en el &mbito de sus atribugiones, le instruya el
superior jerarquico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Atencidn y Asesoria Laboral “A”
Jefatura de Unidad Departamental de Atencion y Asesoria Laboral “B”

Asesorar al interesado respecto del procedimientos de conciliacion individual y
colectiva.

Recabar informacidn del registro y control de asesorias.

Turnar a las instancias competentes las asesorias laborales.

Aportar criterios para la interpretacion de las disposiciones juridicas vy
administrativas, relativas al procedimiento de Conciliacién.

Preparar la contestacion de los requerimientos que formulen las autoridades
laborales, administrativas o jurisdiccionales con relacion al procedimiento de
conciliacion.

Realizar aquellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones, le instruya el
superior jerarquico.

PUESTO: Subdireccion de Analisis Normativo

Supervisar y organizar los procedimientos judiciales y administrativos en los que
esté vinculado el Centro de Conciliacién Laboral.

Supervisar el control y registro de los servidores publicos que representan
legalmente al Centro de Conciliacion Laboral ante las diversas autoridades
competentes, teniendo el expediente de su identificacién y en su caso el registro
de firmas para autentificacién.

Supervisar que todos los juicios de amparo en los que intervenga el Centro de
Conciliacién Laboral sean atendidos conforme a la normatividad aplicable.
Supervisar los escritos iniciales de demandas, contestaciones, denuncias y en
general todas las promocicnes que se requieran para la prosecucion de los juicios
0 recursos interpuestos por esta dependencia ante las autoridades
jurisdiccionales o contencioso-administrativas. )
Supervisar todos los asuntos juridicos en los esté implicado el Centro de
Conciliacién Laboral.

Proponer los criterios internos de interpretacion y aplicacion de las Leyes y otras
disposiciones juridicas que normen el funcionamiento y actividades del Centro de
Conciliacion Laboral.

Supervisar que los contratos, convenios, acuerdos o cualquier instrumento
juridico cumplan con los requisitos y formalidades establecidas en la
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Organizar y programar la revision la revision de todos los contratos, convenios y
demas instrumentos juridicos cumplan requisitos presupuestales autorizados, asi
como con la normatividad aplicable.

Vigilar el registro y resguardo de los contratos, convenios y demés instrumentos
juridicos; de los documentos que los conformen tanto en materia fisica como
digital, en su integracién, resguardo y archivo.

Supervisar la actualizacion de las acciones juridico-administrativas en la
regularizacién de los titulos de propiedad de los inmuebles en uso y ocupacién por
parte del Centro de Conciliacion Laboral.

Resolver aquellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones, le instruya el
superior jerérquico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis de Estudios Normativos

Analizar y organizar los criterios internos de interpretacidn y aplicacién de las
Leyes y otras disposiciones juridicas gue normen el funcionamiento y actividades
del Centro de Conciliacién Laboral.

Elaborar convenios, contratos, acuerdos y cualquier tipo de instrumento que le
sea asignado por su superior jerarquico.

Revisar los procedimientos de contratacion que le asigne su superior jerarquico.
Participar en la elaboracion de los contratos, convenios y deméas instrumentos
juridicos que le sean asignados por el superior jerarquico.

Organizary recopilar el archivo digital y documental de los contratos, convenios y
demas instrumentos juridicos que le sean asignados por el superior jerarquico.
Programar, ejecutar y organizar las acciones juridico-administrativas para la
regularizacion y actualizacién del patrimonio inmobiliario del Centro de
Conciliacion Laboral.

Realizar aquellas acciones que, en el dmbito de sus atribuciones, le instruya el
superior jerarquico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asuntos Contenciosos

Analizar y ejecutar los procedimientos judiciales c administrativos que le sean
asignados.

Llevar a cabo el control y registro del otorgamiento y revocacién de los
servidores pUblicos que representan legalmente al Centro de Conciliacién
Laboral; asi como la elaboracién del oficio, acta, poder, escrito, promociones y
cualquier otro documento que acredite la representacién.
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Analizar y elaborar los escritos, promociones, oficios, informies y cualquiertipo de
instrumento que deban integrarse a los juicios de amparo enlos que intervenga el

Centro de Conciliacién Laboral.
Analizary realizar los escritos iniciales de demandas, contestaciones, denuncias y
en general todas las promociones que se requieran para la prosecucién de los
juicios o recursos interpuestos por esta dependencia ante las autoridades
jurisdiccionales o contencioso-administrativas.

Analizar y realizar las acciones que correspondan al seguimiento de los asuntos
que le sean asignados.

Realizar aquellas acciones que, en el dmbito de sus atribuciones, le instruya el
superior jerarquico.

PUESTO: Subdireccidn de Control y Supervision de Notificaciones

Supervisar que el proceso y control de registro de los expedientes de
notificaciones se realicen diariamente.

Coordinar el registro de las notificaciones con su respectivo seguimiento para
conocer el estatus de las diligencias, llevando un control estadistico.

Supervisar la asignacién de las rutas del personal de Notificacidn para la entrega
de los citatorios relativos a las solicitudes de conciliacién.

Verificar que las notificaciones se realicen en tiempo y forma, de acuerdo con la
normatividad aplicable, a fin de que los actos realizados tengan plena validez.
Verificar lo asentado en los documentos generados por la notificacién.

Revisar y autorizar la elaboracion de informes de la Subdireccion de Control y
Supervision de Notificaciones.

Remitir a la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos los informes del drea a cargo.

Resolver aquellas acciones que, en el dmbito de sus atribuciones, le instruya el
superior jerarquico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asignacion y Seguimiento de
Notificaciones “A”

Asignary dar seguimiento al area de notificadores, asi como vigilar gue las mismas
se realicen conforme a la normatividad vigente.

Entregar las notificaciones que le sean asignadas de acuerdo con la normatividad
aplicable, con el objetivo de darle continuidad a los procesos y servicios del centro.
Llevar el registro, control de los reportes, informes o cualquier otro documento que
se requiera en materia de notificaciones, con el objetivo de reportar en la

Pégina 11 de 32




GOBIERNO DE LA

‘ ; °
MANUAL T Qﬂ soiEng o W | g‘f’ﬁ-’—ﬂéENTRS'BEAD DE MEXICO
ADMINISTRATIVO i ‘/ CIUDAD DE|MEXICO ' nﬁ'}i CONCILIACION LABORAL

—

plataforma informatica el resultado final de la diligencia, adjuntando la evidencia
recabada durante su desarrollo.

® Asignar a los Notificadores y Auxiliares de Notificacion las tareas o actividades que
deben ejecutar diariamente para el cumplimiento de sus funciones.

e Distribuir las rutas del personal de Notificacién y Auxiliares de Notificacién para la
entrega de los citatorios relativos a las solicitudes de conciliacién y exhortos.

e Organizar con el area correspondiente, la recepcidn de los expedientes para su
notificacion fuera de la oficina del Centro de Conciliacién Laboral.

e Supervisarque el proceso de control y registro de los expedientes de notificaciones
se realice diariamente.

® Realizar aquellas acciones que, en el dmbito de sus atribucicnes, le instruya el
superior jerarquico.

PUESTO: Auxiliar de Notificacion "Al"
Auxiliar de Notificacién "A2"

Auxiliar de Notificacion "A3"

Auxiliar de Notificacién "A4"

Auxiliar de Notificacion "A5"

Auxiliar de Notificacién "As"

Auxiliar de Notificacion "AT"

Auxiliar de Notificacién "A8"

Auxiliar de Notificacion "A9"

Auxiliar de Notificacion "A10"

e Emitir las cédulas de notificacidn, informes y cualquier otro documento necesario
previsto en el marco juridico, con la finalidad de realizar la correcta ejecucién de
tas notificaciones en los procedimientos de concsi:aoon en tiempo y forma de
acuerdo con lo establecido en la norma.

® Revisar de forma diaria el registro de notificaciones capturadas en el sistema
informatico establecido y/o en el libro de turno o bitacora, con la finalidad de
mantener vigente la documentacidn, facilitar su consulta y avisar en todo
momento a su superior jerarquico para que las notificaciones se ejecuten de
acuerdo con lo establecido en la legislacidn en materia laboral.

® Preparar la documentacidn necesaria para el desahogo de las diligencias de
notificacién, con lafinalidad de que se realice adecuadamente el procedimiento de
conciliacién previsto en el marco juridico laboral.

e Verificar que los formatos se encuentren debidamente firmados, foliados y sellados
en tiempo y forma, con la finalidad de agilizar las diligencias turnadas.
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e Efectuar en la recepcidn y entrega de los documentos, ofigios, notas, reportes o
cualquier otro documento que se requiera en materia de las notificaciones tanto a

nivel interno como externo con la finalidad de dar cumplimiento a los
requerimientos formulados por diversas estancias en los tiempos establecidos.

e Concentrar, almacenar, organizar y digitalizar {as diligencias de notificacién, que
se sean asignadas, con la finalidad de mantener vigente y apoyar el control de la
gestion del drea que sea le asignada, de acuerdo con la normatividad vigente para
su resguardo.

e Realizar aquellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones, le instruya el
superior jerarquico.

PUESTO: Notificador "A1"
Notificador "A2"
Notificador "A3"
Notificador "A4"
Notificador "A5"
Notificador "A6"
Notificador "A7"
Notificador "A8"
Notificador "A9"
Notificador "A10"
Notificador "A11"
Notificador "A12"
Notificador "A13"
Notificador "A14"
Notificador "A15"
Notificador "A16"
Notificador "A17"
Notificador "A18"
Notificador "A19"
Notificador "A20"
Notificador "A21"
Notificador "A22"
Notificador "A23"
Notificador "A24"
Notificador "A25"
Notificador "A26"
Notificador "A27"
Notificador "A28"
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Notificador "A29"
Notificador "A30"

Notificador "A31"
Notificador "A32"
Notificador "A33"
Notificador "A34"
Notificador "A35"
Notificador "A36"
Notificador "A37"
Notificador "A38"
Notificador "A39"
Notificador "A40"
Notificador "A41"
Notificador "A42"
Notificador "A43"
Notificador "A44"
Notificador "A45"

e Entregar las notificaciones que le sean asignadas, de acuerdo con la normatividad
aplicable, con el objetivo de darle continuidad a los procesos y servicios del centro.

e Realizar la documentacién necesaria para el desahogo de las diligencias de
notificacién, con lafinalidad de que se realice adecuadamente el procedimiento de
conciliacion previsto en el marco juridico laboral.

e Llevar a cabo las rutas asignadas para la entrega de notificaciones, cerciordndose
de la autenticidad del domicilio a notificar y tomando la evidencia necesaria para
su integracidn a la diligencia correspondiente cumpliendo en tiempo y forma en
observancia de las disposiciones aplicables en la materia.

e Llevarelregistro, control de los reportes, informes o cualquier otro documento que
se requiera en materia de notificaciones, con el objetivo de reportar en plataforma
informética el resultado final de la diligencia, adjuntando la evidencia recabada
durante su desarrollo.

e Proporcionar diariamente la informacién que permita la integracién de informes
del control y registro de las notificaciones realizadas; asf como seguimiento del
trabajo asignado.

¢ Realizar aquellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones, le instruya el
superior jerarquico.

PUESTO: Subdireccidn de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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Implementar el Sistema de Gestion de Conciliadores y Nptificadores (SIGNG ¥
SINACOL).

Emitir un buzodn electrénico, con la finalidad de apoyar a que las personas
empleadorasy trabajadoras que acuden al Centro, sean notificadas sobre el avance
de su procedimiento.

Coordinar las tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, para contribuir en
el tramite y desarrollo de los procedimientos que lleve a cabo el Centro de
Conciliacion Laboral.

Aprobar las politicas y proyectos de innovacitn de tecnologias de la informacién
que permitan incrementar los niveles y eficacia de los procesos sustantivos y
administrativos del Centro de Conciliacién Laboral, asi como conducir la
administracion y operacién de los servicios de las tecnologias de la informacidn %
de comunicacidn.

Coordinar la solicitud de los materiales, herramientas, equipo e implementos para
el término de las incidencias.

Resolver aquellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones, le instruya el
superior jerérquico.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Programacidn

Auxiliar en las herramientas implementadas en Tecnologias de la Informacidn a las
diferentes Unidades Administrativas del Centro de Conciliacién Laboral.

Crear las lineas de accién para la solucién de los errores que se presenten en los
sistemas.

Realizar aquellas acciones que, en el &mbito de sus atribuciones, le instruya el
superior jerarquico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Infraestructura Tecnolégica

Determinar técnicamente las caracteristicas de los bienes y servicios de
tecnologias de la informacién que deben ser adquiridos o contratados para el
apoyo del Centro de Conciliacidén Laboral.

Analizar e inspeccionar los servicios de tecnologias, comunicaciones, seguridad
informatica, cableado estructurado y seguridad perimetral.

Realizar aquellas acciones que, en el dmbito de sus atribuciones, le instruya el
superior jerarguico.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamentai de Sistemas
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e Analizar los lineamientos en tecnologias de la Informdcidén del Centro de
Conciliacion Laboral para el uso adecuado y aprovechamiento de las TIC’S.

e Implementacién de software para el apoyo de las actividades sustantivas del
Centro.
Crear casos de uso de los procesos, en apoyo a las actividades del Centro.
Inspeccionar et desarrollo de software a medida de las necesidades del solicitante.

Realizar aquellas acciones que, en el ambito de sus atribuciones, le instruya el
superior jerdrquico.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

7. Tramite de poderes, modificacion y revocacion.

8. Asesoria sobre el servicio de conciliacion.

9. Revisionde los Contratosy Convenios celebrados por Centro de Conciliacidn Laboral,
con terceros.

10. Asesoria en Comités, Subcomités, asi como en las diversas reuniones a las que sea
convocada por las areas que conforman al Centro de Conciliacion Laboral.

11. Atencion y resolucién de mantenimiento preventivo correctivo de infraestructura,
sistemas y equipos.
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Objetivo General: Determinar qué servidores publicos representaran legalmente al Centro
de Conciliacion Laboral, para la presentacién de promociones, participacién en audiencias,
rendicion de pruebas, formulacion de alegatos y promocidn de los incidentes y recursos, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn Ejecutiva de
Asuntos Juridico

Recibe mediante oficio de las
Direcciones Ejecutivas, la solicitud
inicial del tramite para la expedicién de
poderes, con las facultades que al
efecto éstas determinen, o en su caso
la modificacion o revocacién de los
poderes que se hayan otorgado.

ldia

Registra y turna instrucciones por
oficio para su atencidn a la
Subdireccion de Analisis Normativo.

ldia

Subdireccion de
Anélisis Normativo.

Recibe el oficio y lo turna a la Jefatura
de Unidad Departamental de Analisis
de Estudios Normativos, detallando las
acciones a seguir.

3dfas

Jefatura de Unidad

Departamental de

Anélisis de Estudios
Normativos

Redacta oficio de instruccion dirigido
al fedatario publico en los términos
solicitados y turna para revisién a la
Subdireccidn de Andlisis Normativo.

5dias

Subdireccion de
Analisis Normativo

Revisa el oficio de instruccidn

1ldia

:Estd correcto el oficio?

NO
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Solicita se realicen los ajustes
6 . 2 horas
correspondientes
(Conecta con actividad 4)
Sl
Rubricay turna a la Direccion Ejecutiva
; ubricay , _la ireccion Ej 4 horas
de Asuntos Juridicos
g Direccion Ejecutiva de | Rubrica el oficio correspondiente vy 1dia
Asuntos Juridicos | recaba la firma de la Direccidon General.
Direccion General del
Centro de Firma oficio y lo turna a la Direccidn
9 Conciliacion Laboral | Ejecutiva de Asuntos Juridicos para ldia
de la Ciudad de tramite ante fedatario.
México
Direccion Ejecutiva de | Realiza el trdmite correspondiente "
10 . ; 10dias
Asuntos Juridicos | ante fedatario.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 23 dias habiles 6 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién:
No aplica

Aspectos a considerar: Términos del fedatario piblico pueden variar, periodos

vacacionales, dias y horas inhabiles.
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Diagrama de flujo:
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VALIDO

(MTRA. BLANCA ELIZABETH SANCHEZ GONZALEZ)
(DIRECTORA EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS)
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Objetivo General: Proporcionar asesoria juridica sobre los conflictos {aborales orientado
al servicio de conciliacion que asi lo soliciten los trabajadores, empleadores y/o

representantes legales, logrando que sea un servicio confiable, efectivo, objetivo,
profesionaly gratuito.

Descripcién Narrativa:

No.

Respeonsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Recibe solicitud de asesoria respecto
del servicio de conciliacion.

3
minutos

Canaliza a la persona usuaria a la
Subdireccidon de Asesoria Laboral

2
minutos

Subdireccién de
Asesoria Laboral

Instruye se proporcione la asesoria
solicitada por la persona usuaria

10
minutos

Jefatura de Unidad
Departamental de
Atencidén y Asesoria
Laboral “A”

Recibe y atiende a la persona usuaria
mencionandole su nombre,
formutdndole la pregunta ;En qué
puedo servirle?, y posteriormente
escuchandole con atencién.

5
minutos

Realiza preguntas de exploracion para
determinar el motivo de la solicitud,
apoyandose en las posibles causas
para iniciar una solicitud de
conciliacién.

15
minutos

Revisa gue la solicitud se encuentre
dentro de los supuestos de Ley para
iniciar  un procedimiento  de
conciliacién,

5
minutos

iSe encuentra dentro de los
supuestos de ley?

No
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Orienta a la persona usuaria, agerca de
las dependencias que pueden ayudarlo

P,
.r;?i‘“

’I””A )I)EI\AEXHO
. _5%4’ NCILIACION L
Ny :; 4 cOo ON LABORA

5 minutos

GOBIERNO DE LA

a dirimir su conflicto

(Conecta con el fin del
procedimiento)

Si

Orienta a la persona usuaria, acerca de
la competencia del Centro de
Conciliacion Laberal, del
procedimiento de conciliacién, de las
atribuciones de los conciliadores y, en
su caso, lo canaliza al area donde le
podran apoyar

5
minutos

Fin del procedimiento

Tiempo aproximade de ejecucion: 50 minutos

aplica

Plaze o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucion: No

Aspectos a considerar:

1. Las actividades 1y 2 del presente procedimiento son aplicativas para las siguientes
Unidades Administrativas del Centro de Conciliacién Laboral:

* Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos:

*Subdireccion de Asesoria Laboral;

*Jefatura de Unidad Departamental de Asesoria y Atencién Laboral A;

*Jefatura de Unidad Departamental de Asesoria y Atencién Laboral B,

2. Para efectos del presente procedimiento, se entenderd por Jefatura de Unidad
Departamental de Atencién y Asesoria Laboral “A”, la Jefatura de Unidad Departamental
de Atencidén y Asesoria Laboral “A” y la Jefatura de Unidad Departamental de Atencién y

Asesoria Laboral “B”.
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Diagrama de flujo:
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concilizcidn. Asesoria Laboral

Unidades Administrativas del
Cenl¢o de Conciliacion Laboral

—

3. Instruye se
proporcione fa
asesoria solicitada

por la persony
usuaria

Subdireccidn de Asesoria
Laboral

Asesoria sobre el servicio de condiliacidn

competentes

=~

A5

] i5e encuentry

5 dentro d¢ los

'ﬁ i 5. Realiza & Revisaque supuestos.de ley? B, Orients usuario
g 2 4, Recibe y atiende preguntas de solicitud acercs de

z b 2 la persona. exploracién para :: d s: competenciay
S5 usuaria SRR entuentre dentro de %

EZ e supuestos de Ley actividades del
2z de solicitud
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as

22

22 7. Orientaa »

3 wsuario acercy de )

] i \

] las dependencias Fin

2 N/

12

o

]

&

MTRO. ALEJANDRO EDUARDO CERVANTES MORALES)
(SUBDIRECTOR DE ASESORIA LABORAL)
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9. Nombre del Procedimiento: Revision de
Centro de Conciliacidn Laboral, con terceros

dns GOBIERND DE LA
CIUDAD DE MEXICO |
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%

GOBIERNO DE LA
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CONCILIACION LABORAL

los Contratos y Convenios celebrados por

Objetivo General: Lograr que los contratos que firme el Centro de Conciliacién Laboral,
se adecuen a la normatividad aplicable, fomentando seguridad por parte de sus
representantes, acerca de las cuestiones legales.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
actividad

Actividad

Tiempo

Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Recibe de las Unidades Administrativas del
Centro, oficio de solicitud de revisidon de
contratos o convenios, debiendo adjuntar
para ello la documentacion soporte.

3 horas

EvalUa de acuerdo al asunto de que se trate
y registra.

1dia

Subdireccion de Anélisis
Normativo

Recibe el volante de control junto con el
oficio y documentacion soporte, y lo
registra de acuerdo al asunto del que se
trate para turnarlo a la Jefatura de Unidad
Departamental de Anélisis de Estudios
Normativos, para su atencion.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Analisis de Estudios
Normativos

Analiza especificaciones del el contrato o
convenio, segln corresponda, junto con la
documentacién anexa y se asegura de que:

Se encuentren en los términos vy
condiciones en que fueron autorizados.

Los contratantes se encuentren
debidamente constituidos de acuerdo a su
naturaleza juridica; asimismo, que el
representante o apoderado cuente con las
facultades suficientes y necesarias para
formalizar los instrumentos
respectivos.

juridicos

6 dias

¢(Cumple con las especificaciones?

NO
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Elabora oficio sefalando las
consideraciones legales que deberén ser

GOBIERNO DE LA
CIU[%AD DE MEXICO

subsanadas por el area solicitante,
devolviéndole el contrato ¢ convenio y
presenta oficio a la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos para su ribricao firmaen
su caso.

2 dias

(Conecta con actividad 1)

-

Si

Elabora oficio sefialando que el mismo es
procedente desde el punto de vista legal,
imprime el contrato o convenio, rdbrica y
presenta oficio a la Direccion Ejecutiva de
Asuntos Juridicos para firma o rbricaen su
caso, v presenta contrato o convenio para
firma.

1dia

Direccidon Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Firma el oficio, en su caso, firma el contrato
0 convenio correspondiente para su
tramite.

1dia

FIN DE PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 12 dias habiles 3 horas.

aplica

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucion: No
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Diagrama de flujo:
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&

CONCILIACION LABORAL

1. Recibe oficio de

iy solicitud de
L} revision de
contratos o

convenios

Direccidn Ejeculiva de Asuntos juridicos

7. Firma oficio y, en
su caso, firma
contrato o corvenio
para su trimite

2 BEvalda de
acuerdo al asunto
de que se tratey
registry

Subdireccidn de Andlisis Normalivo

3. Recibe, registra

¥ tuma pary
atencidn

Revisidn de los Conlratos y Convenios celebrados pat Cenlio de Concitiacion Laboral, conleiceros

Jeiatura de Unidad Departamental de Andlisis
de Estudios Notmativos

:Cumple con

especificaciones?
’ 6. Elabors oficio
NS sefialando que el
7

mismo e3
procedente

4 Analiza
especificaciones
del el contrato o
convenio

S. Elsbors oficic
sefialando
consideraciones
que deberdn ser
subsanadas

VALIDO

X . p
A ELIZABETH SANCHEZ GONZALEZ)
IRECTORA EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS)
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10. Nombre del Procedimiento: Asesoria en Comités, Subcom
diversas reuniones a las que sea convocada por las dreas que co

Conciliacién Laboral.

5
oéo

R L
—

7
GOBIERND DE LA (]
CIUDAD DE MEXICO | ‘G

0,

CONCILIACION LABORAL

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
ENTRQO DE

ités, asi' como'en las
nforman al Centro de

Objetivo General: Conformar criterios juridicos con respecto al quehacer del Centro de
Conciliacién Laboral, logrando que las Unidades, tengan bases para su operacién.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable dela
actividad

Actividad

Tiempo

Direccidon Ejecutiva de
Asuntos Juridicos

Recibe invitacion, mediante oficio, a
participar en su calidad de asesor a
los  Comités, Subcomités o

Reuniones.

3 horas

Evallade acuerdo alasuntode que se
trate, determina instrucciones para
asistencia al eventoy registra

1ldia

Subdireccidn de Analisis
Nermativo

Recibe el volante de control junto con
oficio y en su caso la documentacidn
respectiva, precisa acciones para su
atencién, asistencia y seguimiento

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Andlisis de Estudios
Normativos

Recibe el asunto y en su caso la
documentacion respectiva para su
atencién, lo analiza y agenda los
diversos eventos

4 dias

Asiste en calidad de suplente a los
eventos y emite las opiniones
relativas desde el ambito juridico en
tos mismos. En su caso, firma el acta
correspondiente y recibe copia de la

misma.

1dia
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Entrega a la Direccion Ejecutiva de
6 Asuntos Juridicos la copia del acta
levantada.
" Direccién Ejecutiva de | Recibe acta, en su caso, e instruye Ldi
il ) ia
Asuntos Juridicos para archivo

FIN DE PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 8 dias habiles 3 horas.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién:
No aplica
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Diagrama de flujo:
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CONCILIACION LABORAL

INICIO

1. Redibe invitacién

2 pATICPIr COMo
¥sesor 3 Comités,
Subcomités o
Reuniones

2. Bvalda, determina
instrucciones y
registra

7. Recibe acta, en
U €50, ¢ instruye

para archivo

Direccidn Ejecutiva de Asuntos Jurldicos

Conciliacion Laboral
Subdireccién de Andlisis Normativa

3. Precisa acciones
para atencidn,

szistencia y
seguimiento

Asesoiia en Camilés, Subco milés, asi cama en las diversasreuniones alas que seaconvocada por [as dreas que canfoiman a{Cenleo de
de Esludios Normalivos

Jetatura de Unidad Depaslamental de Andlisis

S. Asiste en Calidad
de suplente a los
eventos y emite sus
opiniones

4 Analiza y agenda
los diversos
wentos

6. Entrega copis
del acta levantada

VALIDO

X
ABETH SANCHEZ GONZALEZ)

(DIRECTORA EJECUTIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

MTR
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11. Nombre del Procedimiento: Atencion y resolucidén de man
correctivo de infraestructura, sistemas y equipos.

CIUDAD DE MEXICO

%

e

GOBIERND DE LA

| B
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CONCILIACION LABORAL

GOBIERNO DE LA
D DE MEXICO

tenimiento preventivo

Objetivo General: Atender de manera oportuna y eficaz los reportes de servicios de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, asi como mantenimiento informético,
que abastecen al Centro.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . .
No. . Actividad Tiempo
Actividad
Recibe a través del Sistema de Tickets
Subdireccion de | del Centro (SITIC), reporte de las
1 Tecnologias de la | Unidades Administrativas respecto de | 3
informacidn y |una posible falla, supervision, | minutos
Comunicaciones capacitacidon y mantenimiento de
sistemas y equipos informaéticos.
Analiza el reporte, con la finalidad de
asignar a la Jefatura de Unidad
2 1 hora
Departamental que corresponda el
servicio a realizar.
Asigna a la Jefatura de Unidad
3 Departamental que corresponda el |1hora
reporte
Jefatura de Unidad .
.| Contacta a la persona solicitante, para
Departamental de ] ., ) 30
4 allegarse de la informacién necesaria, .
Infraestructura i ., minutos
i para plantear una posible solucién.
Tecnologica
Acude al area de trabajo de la persona 45
5 solicitante para la resolucién del| ™ .
minutos
reporte.
Realiza las gestiones necesarias para i
5 ~ & P 2 dias
dar solucion al reporte.
L
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reporte.

Genera constancia de solucion del

1 hora

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias habiles, 4 horas, 3 minutos.

No aplica

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién:

Aspectos a considerar:

Las actividades 4,5, 6 y 7 del presente procedimiento son aplicativas para la Jefatura de
Unidad Departamental de Infraestructura Tecnoldgica y la Jefatura de Unidad
Departamental de Sistemas, ambas adscritas a la Direccién Ejecutiva de Asuntos
Juridicos, asi como a la Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico adscrita a
la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas.

Diagrama de flujo:
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o
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(VICTOR MANUEL HENESTROSA ONTIVEROS)
(SUBDIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACION)
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ESTRUCTURA ORGANICA
NOMENCLATURA

Direccion Ejecutiva de Conciliacién
Enlace de Apoyo Administrativo “EC”
Subdireccion de Control y Supervisién de Conciliaciones “A”

Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimiento de
Conciliacion “A”

Auxiliares de Conciliacién "A1"
Auxiliares de Conciliacién "A2"
Auxiliares de Conciliacion "A3"
Auxiliares de Conciliacion "A4"
Auxiliares de Conciliacion "A5"
Auxiliares de Conciliacion "A6"
Auxiliares de Conciliacion "A7"
Auxiliares de Conciliacién "A8"
Auxiliares de Conciliacién "A9"
Auxiliares de Conciliacién "A10"
Auxiliares de Conciliacién "A11"
Auxiliares de Conciliacion "A12"
Auxiliares de Conciliacién "A13"
Auxiliares de Conciliacién "A14"
Conciliador “A1”

Conciliador “A2”

NIVEL
42
21

29

20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
20
24

24
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Conciliador “A3” 24
Conciliador “A4” 24
Conciliador “A5” 24
Conciliador "Ag” 24
Conciliador “A7” 24
Conciliador “A8” 24
Conciliador “A9” 24
Concitiador “A10” 24
Conciliador “A11” 24
Conciliador “A12” 24
Conciliador “A13” 24
Conciliador “A14” 24
Conciliador “A15” 24
Conciliador “A16” 24
Conciliador “A17” 24
Conciliador “A18” 24
Conciliador “A19” 24
Conciliador “A20” 24
Conciliador “A21” 24
Conciliador “A22” 24
Conciliador “A23” 24
Conciliador "A24" 24
Conciliador "A25" 24
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Conciliador "A26" 24
Conciliador "A27" 24
Conciliador "A28" 24
Conciliador "A29" 24
Conciliador "A30" 24
Subdireccién de Control y Supervisién de Conciliaciones “B” 29
Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimiento de 25

Conciliacién “B”

Auxiliares de Conciliacién "B1" 20
Auxiliares de Conciliacion "B2" 20
Auxiliares de Conciliacién "B3" 20
Auxiliares de Conciliacién "B4" 20
Auxiliares de Conciliacion "B5" 20
Auxiliares de Conciliacién "B6" 20
Auxiliares de Conciliacién "B7" 20
Auxiliares de Conciliacién "B8" 20
Auxiliares de Conciliacién "B9" 20
Auxiliares de Conciliacion "B1o" 20
Auxiliares de Conciliacién "B11" 20
Auxiliares de Conciliacién "B12" 20
Auxiliares de Conciliacién "B13" 20
Auxiliares de Conciliacién "B14" 20
Conciliador "B1" 24
Conciliador "B2" 24
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Conciliador "B3"
Conciliador "B4"
Conciliador "B5"
Conciliador "B6"
Conciliador "B7"
Conciliador "B8"
Conciliador "B9"
Conciliador "B10"
Conciliador "B11"
Conciliador "B12"
Conciliador "B13"
Conciliador "B14"
Conciliador "B15"
Conciliador "B16"
Conciliador "B17"
Conciliador "B18"
Conciliador "B19"
Conciliador "B20"
Conciliador "B21"
Conciliador "B22"
Conciliador "B23"
Conciliador "B24"

Conciliador "B25"

oDELA 4"
E MEXICO | Qe

Y
] Oﬂo GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
CENTRQ DE

CONCILIACION LABORAL

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24

24
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Conciliador "B26" 24

Conciliador "B27" 24

Conciliador "B28" 24

Conciliador "B29" 24

Conciliador "B30" 24

Subdireccién de Control y Supervisién de Conciliaciones “C” 29

Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién v Seguimiento de 25

Conciliacion “C”

Auxiliares de Conciliacién "C1" 20
Auxiliares de Conciliacion "C2" 20
Auxiliares de Conciliacién "C3" 20
Auxiliares de Conciliacién "C4" 20
Auxiliares de Conciliacién "C5" 20
Auxiliares de Conciliacion "C6" 20
Auxiliares de Conciliacién "C7" 20
Auxiliares de Conciliacién "C8" 20
Auxiliares de Conciliacién "C9" 20
Auxiliares de Conciliacién "C10" 20
Auxiliares de Conciliacién "C11" 20
Auxiliares de Conciliacién "C12" 20
Auxiliares de Conciliacién "C13" 20
Auxiliares de Conciliacién "C14" 20
Conciliador "C1" 24
Conciliador "C2" 24
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Conciliador "C3"
Conciliador "C4"
Conciliador "C5"
Conciliador "C6"
Conciliador "C7"
Conciliador "C8"
Conciliador "C9"
Conciliador "C10"
Conciliador "C11"
Conciliador "C12"
Conciliador "C13"
Conciliador "C14"
Conciliador "C15"
Conciliador "C16"
Conciliador "C17"
Conciliador "C18"
Conciliador "C19"
Conciliador "C20"
Conciliador "C21"
Conciliador "C22"
Conciliador "C23"
Conciliador "C24"

Conciliador "C25"

vo
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Me GOBIERNO DE LA
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24

24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24
24

24
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Conciliador "C26" 24
Conciliador "C27" 24
Conciliador “C28" 24
Conciliador "C29" 24
Conciliador "C30" 24
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Conciliacién

Atribuciones especificas:

Estatuto Organico del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México
Articulo 19.- Corresponde a las y los Titulares de las Direcciones Ejecutivas que prevé el
presente Estatuto, las siguientes atribuciones generales:

I. Acordar con la Direccidn General del Centro los asuntos de su competencia e informarle
el desarrollo de las actividades de las dreas que integran la Direccidn a su cargo;

ll. Formular en el ambito de su competencia, los programas de actividades, los
anteproyectos de presupuesto de la Direccién y de las 4reas que la integran, asi como
organizar y dirigir dichas actividades;

il. Establecer criterios de actuacién a seguir por el personal del Centro en el desempefio
de sus funciones y actividades, conforme a los manuales de organizacion,
procedimientos y demds disposiciones administrativas respectivas gue regulen la
operacion y funcionamiento del Centro;

IV. Formular, en el &mbito de su competencia, las guias y protocolos necesarios para la
aplicacién y cumplimiento de las disposiciones que rigen el quehacer de las personas ‘
servidoras pUblicas del Centro;

V. Coordinar y supervisar la ejecucién de las funciones que les son atribuidas;

Vi Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las 4reas administrativas a su
cargo;

Vii. Formular los dictamenes, opiniones y demas informacion que le sean requeridos por
la Direccion General, correspondientes a la Direccién a su cargo;

Vil Coordinarse con las demas Direcciones del Centro para el mejor gjercicio de las
funciones que les son atribuidas;

IX. Expedir copia certificada de los decumentos que obran en sus archivos, sobre asuntos
de su competencia y de aquellos que expidan en el ejercicio de sus funciones, las
personas servidoras publicas que le estén subordinadas, previo pago de su costo cuando
sea procedente, asi como las gue les sean solicitadas de conformidad con la Ley de
Transparencia, Acceso a2 la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México u otras disposiciones aplicables;

A. Gestionar ante las autoridades competentes la celebracién de convenios de
colaboracion, previa validacion de la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos;

Xl. Atender las comisiones, que les encomiende la Direccidn General o la Junta;

Kll. Atender oportunamente los requerimientcs de auditorfas de los Organos
fiscalizadores;
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XIll. Coordinar y supervisar el correcto manejo, conservacién y destino dé'{a informacidn
documental generada del archivo institucionat;

XIV. Observar y difundir las disposiciones normativas en los asuntoes de su competencia
y en las areas de su adscripcidn;

XV. Administrar y dar seguimiento a las acciones de colaboracidén con Dependencias,
Entidades y Organismos Piblicos de cardcter Federal y Local; a la concertacién con
organizaciones sociales, privadas, de trabajadores y patrones, asi como instituciones
educativas y de investigacion, a fin de mejorar las funciones encomendadas al Centro;
XVI. Atender la politica institucional que la Direccidn General del Centro implemente para
prevenir, atender y sancionar todo tipoc de discriminacion, violencia, acoso u
hostigamiento sexual que pueda involucrar al personal que labore en el Centro; y

XVli. Las demas que, en el ambito de su respectiva competencia, se deriven de las

disposiciones aplicables y/o le sean atribuidas o delegadas por la Direccién General del
Centro.

Articule 20.- Compete a la Direccién Ejecutiva de Conciliacidn:

l. Determinar la competencia para atender las solicitudes de conciliacién y en su caso
remitir inmediatamente a la autoridad que corresponda;

Il. Dirigir el proceso de conciliacidn en asuntos colectivos e individuales, en el orden
Local;

ill. Determinar las politicas institucionales que sirvan para instrumentar la conciliacién
colectiva e individual;

IV. Establecer la operacion de los mecanismos institucionales para recibir y tramitar las
solicitudes de conciliacidn;

V. Establecer los lineamientos para la publicacién de los documentos resultado de los
procedimientos de conciliacién, que correspondan segin las leyes en la materia;

V1. Determinar los lineamientos de operacién de las personas funcionarias conciliadoras
en materia individual y en materia colectiva;

VH. Coordinar la operacién de las personas conciliadoras para el oportuno y adecuado
desahogo de las audiencias de conciliacién;

Vil Dirigir la elaberacién de los modelos de convenios de conciliacién individual y
colectiva, autorizar las emisiones de las constancias de no conciliacién, asi como de los
convenios conciliatorios procedentes y las actas donde conste el cumplimiento de los
convenios;

IX. Determinar las estrategias de compilacién y sistematizacién de los convenios de
conciliacion colectiva e individual;

X. Coordinar la comunicacién con los tribunales en materia de conciliacidn;
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Xl. Coordinar la aplicacién de los mecanismes de depésito y resguardd de todos los
documentos fisicos y digitales relacicnados con la conciliacién individual y colectiva;

Xll. Realizar todas aquellas acciones que, en el &mbito de sus atribuciones, le instruya el

Director General del Centro;

XIlI. Establecer las multas por el incumplimiento injustificado a la comparecencia para la

audiencia de conciliacion; y

XIV. Las demas que confiera el presente Estatuto y las disposiciones aplicables a la

materia.

PUESTO: Enlace de Apoyo Administrativo “EC”

@ Controlar la correspondencia de la oficina de la Direccién Ejecutiva de Conciliacién.
e Darseguimiento al control de gestidn de la Direccidn Ejecutiva de Conciliacién.

® Mantener el orden y clasificacién del archivo de tramite de la Direccién Ejecutiva.

@

Participar en la administracion, control y supervisién, de soportes documentales, de
la Direccidn Ejecutiva de Conciliacion.

Elaborar los informes que sean requeridos por la Direccién General del Centro de
Conciliaciéon de la Ciudad de México.

PUESTO: Subdireccion de Control y Supervisién de Conciliaciones “A”
Subdireccién de Control y Supervisién de Conciliaciones “B”
Subdireccion de Control y Supervisién de Conciliaciones “C”

Proponer a consideracién de la Direccidn Ejecutiva de Conciliacién los modelos de
solicitud, convenios de conciliacién, de constancias de no conciliacién y de actas
donde conste el cumplimiento del convenio, previamente aprobados; asi como las
constancias de no conciliaciones, incumplimiento de convenio, asf como acuerdos y
constancias de incompetencia que se emitan por parte de las personas conciliadoras
adscritas al Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

o Coordinar la aplicacién de politicas institucionales que sirvan para instrumentar la
conciliacion individual a fin de que ésta se ajuste a lo previsto en los articulos 684-E,
684-F y 684-G de la Ley Federal del Trabajo.

L

Supervisar que las personas conciliadoras utilicen los modelos validados de
convenios de conciliacidn, constancias de no conciliacién y de actas donde conste el
cumplimiento del convenio, actas de audiencia, archivos por falta de interés juridico,
incumplimiento de convenio, asi como acuerdos y constancias de incompetencia.
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e Revisar que ladocumentacion que se genera por las personas donciliadoras adscritas
a la Subdireccion que corresponda cumple con los criterips y la normatividad

aplicable.
® Supervisar que se apliquen los criterios y mecanismos de registro, depésito, archivo,
resguardo, organizacion, conservacion, localizacién y consulta de la informacién.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién vy Seguimiento de
Conciliacién “A”

Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimiento de Conciliacién “B”
Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimiento de Conciliacién “C”

e Elaborarlaagenda diaria de las audiencias que celebrarén las personas conciliadoras
adscritas a las Subdirecciones “A”- “C” que corresponda.

e Integrary elaborar los informes que sean requeridos.

@ Registrar e integrar la informacién que sea requerida por la Subdireccién de Control
y Supervision de Conciliaciones “A”- “C”

e Auxiliar en la elaboracién de propuestas de modelos de convenios de conciliacion,
constancias de no conciliacién y de actas donde conste el cumplimiento del
convenio, actas de audiencia, archivos por falta de interés juridico, incumplimiento
de convenio, acuerdos y constancias de incompetencia.

® Revisar que la clasificacion archivistica y documental cumpla con las disposiciones
normativas aplicables.

® Vigilar que el sistema informatico a través del cual se implementa el procedimiento
prejudicial de conciliacion laboral funcione correctamente.

e Dar seguimiento a los expedientes asignados a las personas conciliadoras adscritas
a la unidad administrativa que corresponda.

@ Realizar aquellas funciones que, en el &mbito de sus atribuciones, se le instruya o le
sean delegadas.

e Auxiliar en lo que le encomiende la o el titular de la Direccién Ejecutiva de
Conciliacién y la Subdireccién de Control y Supervisién de Conciliaciones “A”- “C.

PUESTO: Auxiliares de Conciliacion "A1"
Auxiliares de Conciliacidén "A 2"
Auxiliares de Conciliacién "A3"
Auxiliares de Conciliacidén "A4"
Auxiliares de Conciliacion "A5"
Auxiliares de Conciliacién "A6"
Auxiliares de Conciliacion "A7"
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Auxiliares de Conciliacion "A8"
Auxiliares de Conciliacidon "A9"

Auxiliares de Conciliacién "A10"
Auxiliares de Congciliacion "A11"
Auxiliares de Conciliacién "A12"
Auxiliares de Conciliacion "A13"
Auxiliares de Conciliacion "A14"
Auxiliares de Conciliacién "B1"
Auxiliares de Conciliacién "B2"
Auxiliares de Conciliacién "B3"
Auxiliares de Conciliacién "B4"
Auxiliares de Conciliacién "B5"
Auxiliares de Conciliacién "B6"
Auxiliares de Conciliacién "B7"
Auxiliares de Conciliacion "B8"
Auxiliares de Conciliacién "B9"
Auxiliares de Conciliacién "B10"
Auxiliares de Conciliacién "B11"
Auxiliares de Conciliacion "B12"
Auxiliares de Conciliacién "B13"
Auxiliares de Conciliacién "B14"
Auxiliares de Conciliacién "C1"
Auxiliares de Conciliacién "C2"
Auxiliares de Conciliacion "C3"
Auxiliares de Conciliacion "C4"
Auxiliares de Conciliacion "C5"
Auxiliares de Conciliacién "C6"
Auxiliares de Conciliacién "C7"
Auxiliares de Conciliacién "C8"
Auxiliares de Conciliacion "Cg"
Auxiliares de Conciliacién "C10"
Auxiliares de Conciliacién "C11"
Auxiliares de Conciliacién "C12"
Auxiliares de Conciliacién "C13"
Auxiliares de Conciliacién "C14"

e Informar a las personas usuarias en qué consiste el procedimiento de conciliacién
prejudicial.

® Registrarlos datosde los solicitantes que desean iniciar la solicitud de procedimiento
prejudicial de manera electrdnica a través de la plataforma.
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® Revisar que los datos y documentos proporcionados por las pérsonas solicitantes se
encuentren ingresados en la plataforma digital de forma cofrrecta para confirmar

dicha solicitud.

e Llevar a firma de los conciliadores los citatorios emitidos por la plataforma
electrénica, que serdn notificados por el Centro de Conciliacién o por las personas
solicitantes.

e Proporcionar a las personas solicitantes los citatorios que seran entregados por los
mismos a la parte citada, agregando a estos la siguiente leyenda “recibf citatorio y
me comprometo a entregarlo a la persona citada”.

e Remitir a los conciliadores los documentos que se generen durante el registro de
solicitud de procedimiento de conciliacién.

® Apoyaren la elaboracion de convenios, ratificacién y cumplimiento de estos.

e Auxiliar a los conciliadores en el desarrollo de las audiencias de conciliacién, asf
como en la elaboracién de informes.

e Distribuir a las Subdirecciones de Control y Supervisién de Conciliaciones “A%,“B”y
“C” las solicitudes de ratificacién de convenio que acudan al Centro de Conciliacién
Laboral de la Ciudad de México.

PUESTO: Conciliador “A1”
Conciliador “A2”
Conciliador “A3”
Conciliador “A4”
Conciliador “A5”
Conciliador "Ag”
Conciliador “A7”
Conciliador “A8”
Conciliador “A9”
Conciliador “A10”
Conciliador “A11”
Conciliador “A12”
Conciliador “A13”
Conciliador “A14”
Conciliador “A15”
Conciliador “A16”
Conciliador “A17”
Conciliador “A18”
Conciliador “A19”
Conciliador “A20”
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Conciliador “A21”
Cenciliador “A227

Conciliador “A23”
Conciliador "A24"
Conciliador "A25"
Conciliador "A26"
Conciliador "A27"
Conciliador "A28"
Conciliador "A29"
Cenciliador "A30"
Conciliador "B1"

Conciliador "B2"

Conciliador "B3"

Conciliador "B4"

Conciliador "B5"

Conciliador "B6"

Conciliador "B7"

Conciliador "B8"

Conciliador "BS"

Conciliador "B10"
Conciliador "B11"
Conciliador "B12"
Conciliador "B13"
Conciliador "B14"
Conciliador "B15"
Conciliador "B16"
Conciliador "B17"
Conciliador "B18"
Conciliador "B19"
Conciliador "B20"
Conciliador "B21"
Conciliador "B22"
Conciliador "B23"
Conciliador "B24"
Conciliador "B25"
Conciliador "B26"
Conciliador "B27"
Conciliador "B28"
Conciliador "B28"
Conciliador "B30"
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Conciliador "C1"

Conciliador "C2"

Conciliador "C3"

Conciliador "C4"

Conciliador "C5"

Conciliador "Cg"

Conciliador "C7"

Conciliador "C8"

Conciliador "C9"

Conciliador "C10"
Conciliador "C11"
Conciliador "C12"
Conciliador "C13"
Conciliador "C14"
Conciliador "C15"
Conciliador "C16"
Conciliador "C17"
Conciliador "C18"
Conciliador "C19"
Conciliador "C20"
Conciliador "C21"
Conciliador"C22"
Conciliador "C23"
Conciliador "C24"
Conciliador "C25"
Conciliador "C26"
Conciliador "C27"
Conciliador "C28"
Conciliador "C29"
Conciliador "C30"

Atribuciones especificas:
Ley Federal del Trabajo.

N/
Q GOBIERNO DE LA |

‘/ © ClubaD DE MEXICO ‘{\.

<
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CIUDAD DE MEXICO
CENTRO DE
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Articulo 684-F.- El conciliador tendré (as siguientes atribuciones y obligaciones:
. Emitir el citatorio a la audiencia de conciliacién, de conformidad con lo dispueste en

esta Ley;

li. Aprobar o desestimar, seglin sea el caso, las causas de justificacién para la inasistencia

ala

audiencia de conciliacion, con base en los elementos que se le aporten;
HI. Comunicar a las partes el objeto, alcance y limites de la conciliacion;
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IV. Exhortar a las partes para que presenten férmulas de arreglo;
V. Evaluar las solicitudes de los interesados con el fin de detdrminar la forma mas

adecuada para

formular propuestas de arreglo, sin que ello impligue la imposicién de acuerdos;

V1. Redactar, revisar y sancionar los acuerdos © convenios a que lleguen las partes;

VII. Elaborar el acta en la que se certificard la celebracién de audiencias de conciliacién y
darfe, en

su caso, de la entrega al trabajador de las cantidades o prestaciones convenidas;

VIl Expedir las actas de las audiencias de conciliacién a su cargo, autorizar los convenios
aque

lleguen las partes, y las constancias de no conciliacién en aquellos casos gue ésta no
fuere

posible. Expedir las copias certificadas de los convenios y las actas de su cumplimiento;
IX. Cuidar y verificar que en los acuerdos a que lleguen las partes no se vulneren los
derechos de

los trabajadores. Lo anterior sin perjuicio de que busque la potencializacién con
perspectiva de

derechos sociales

X. Vigilar que los procesos de conciliacién en que intervenga, no se afecten derechos de
terceros

y disposiciones de orden pUblico, y

Xl. Las demas que establezca la presente Ley y demés normatividad aplicable.

Estatuto Organico del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México
Articulo 36.- Conforme al articulo 684-F de la Ley Federal, las personas conciliadoras
tendran las siguientes atribuciones y obligaciones:

. Emitir el citatorio a la audiencia de conciliacién, de conformidad con lo dispuesto en
esta Ley;

Il. Aprobar o desestimar, segun sea ¢l caso, las causas de justificacion para la inasistencia
a la audiencia de conciliacién, con base en los elementos que se le aporten;

Ill. Comunicar a las partes el objeto, alcance y limites de la conciliacién;

IV. Exhortar a las partes para que presenten férmulas de arreglo;

V. Evaluar las solicitudes de los interesados con el fin de determinar la forma mas
adecuada para formular propuestas de arreglo, sin que ello implique la imposicién de
acuerdos;

VI. Redactar, revisar y sancionar los acuerdos o convenios a que lleguen las partes;
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VIl. Elaborar el acta en la que se certificard la celebracién de audiencias de conciliaciény
dar fe, en su caso, de la entrega al trabajador de las cantidades o prestaciones

convenidas;

VIl Expedir las actas de las audiencias de conciliacidn a su cargo, autorizar los convenios
a que lleguen las partes, y las constancias de no conciliacién en aquellos casos que ésta
no fuere posible. Expedir las copias certificadas de los convenios y las actas de su
cumplimiento;

IX. Cuidar y verificar que en los acuerdos a que lleguen las partes no se vulneren los
derechos de los trabajadores. Lo anterior sin perjuicio de que busque la potencializacién
con perspectiva de derechos sociales;

X. Vigilar que los procesos de conciliacidn en que intervenga, no se afecten derechos de
terceros y disposiciones de orden piblico, y

XI. Las demas que establezca la presente Ley y demds normatividad aplicable.

Articulo 37.- Conforme al articulo 684-H, las personas conciliadoras en el desempefio de
sus atribuciones tendrén las siguientes obligaciones especiales:

I. Salvaguardar los derechos irrenunciables del trabajador;

ll. Observar los principios de conciliacién, imparcialidad, neutralidad, flexibilidad,
legalidad, equidad, buena fe, informacién, honestidad, y confidencialidad;

Ill. Tratar con la debida equidad y respeto a los interesados, procurando que todas las
conciliaciones que se realicen concluyan en arreglos satisfactorios para los mismos
respetando los derechos de las partes;

IV. Cumplir con programas de capacitacién y actualizacién para la renovacién de la
certificacion;

V. Abstenerse de fungir como testigos, representantes juridicos o abogados de los
asuntos relativos a los mecanismos alternativos en los que participen posteriormente en
juicio;

VI. Ser proactivo para lograr la conciliacién entre las partes; y

VIl Procurar el equilibrio entre los factores de la produccién y la justicia social, asi como
el trabajo digno y decente.

Funciones:

@ Aplicar los modelos validados de convenics de conciliacion, constancias de no
conciliacién y de actas donde conste el cumplimiento del convenio, actas de
audiencia, archivos por falta de interés juridico, incumplimiento de convenio, asi
como convenios y constancia de incompetencia.
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e Elaborar acta entrega- recepcién cuando exista una renuncia o separacidn de su
cargo, de conformidad con la Ley de Entrega-Recepcién de los Recursos de la

Administracidn PUblica del Distrito Federal.

e Las demas que le encomiende la o el titular de la Direccién General del Centro de
Conciliacion de la Ciudad de México, la Direccién Ejecutiva de Conciliacién y/o la
Subdireccién de Controly Supervisién de Conciliaciones “A”-“C”
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

12. Conciliacién prejudicial.

13. Seleccion de Conciliadores.

14. Envio de citatorios para notificacion.

15. Envio de multas emitidas por el incumplimiento injustificado a la comparecencia
a la Audiencia de Conciliacién para su notificacién.

16. Envio de la determinacién de incompetencia.

17. Control de gestion de correspondencia.
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Procedimientos

12. Nombre del Procedimiento: Conciliacion prejudicial.

El presente procedimiento se encuentra regulado por los Articulos 684-A, 684-B, 684-C,
684-D, 684-E, 684-F, 684-G, 684-H, 684-1, y 684-J, de la Ley Federal del Trabajo, publicada
en el Diario Oficial de la Federacidn el 1° de abril de 1970.
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13. Nombre del Procedimiento: Seleccion de Conciliadores

El presente procedimiento se encuentra regulado por los Articulos 684-K, 684-L, 684-M,
684-N, 684-0, 684-P, 684-Q, 684-R, 684-S, 684-T, y 684-U, de la Ley Federal del Trabajo,
publicada en el Diario Oficial de la Federacidn el 1° de abril de 1970.
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14. Nombre del Procedimiento: Envio de citatorios para notificag
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Objetivo General: Enviar los citatorios emitidos por los conciliadores para la celebracidn
de la audiencia de conciliacion prejudicial.

Descripcion Narrativa:

Responsable dela .. 1
s . d T
No Actividad Activida iempo
Elabora citatorio para la
1 | Conciliador “A1” celebracién de la Audiencia De | 20 minutos
Conciliacién Prejudicial.
Entrega el citatorio a la Jefatura
idad D .
5 de' Unzfjla eparta'um.ental de 20 minutos
Asignacion y Seguimiento de
Conciliacion “A”.
Jefatura de Unidad | Remite el citatorio a |la
Departamental de | Subdireccién de Control vy
3 | Asignacidn y | Supervisidn de Notificaciones y | 20 minutos
Seguimiento de | solicita se realice la diligencia de
Conciliacion “A” notificacion.
Subdireccién de Elabqra oficio dirigido a la
Control Subdireccién de Control vy
4 y Supervision de Notificaciones, | 40 minutos
Supervision de | s g
o - solicitando la notificacién del
Conciliaciones “A : .
citatorio.
Subdireccion de
; ; o
5 Contro._ By y R.eallza- lz? notificacion  del 15 dias
Supervision de | citatorio asignado.
Notificaciones
. ., Recibe de la Subdireccién de
Subdireccion de e
Control y Supervisidon de
Control y N . ;
5 Notificaciones la Cédula de | 30 minutos
Supervision de e oo et PoE .
e . - Notificacién diligenciada.
Conciliaciones “A
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Jefatura de Unidad
[ d . . i B
De-parta_n’nenta © Remite la Cédula de Notificacién ,
7 | Asignacidn y .. iy ldia
g al Conciliador “A1”,
Seguimiento de
Conciliacion “A”
- integra al expediente la Cédula .
8 Conciliador “A1” & oo ”p 20 minutos
de notificacion.
:Se logrd la notificacidn del
citado?
NO
Apertura audiencia de
g co?ciliacién ‘ prejudicial L hora
sefialando los motivos que no
permitieron notificar al citado.
(Conecta con el fin del
procedimiento)
Si
A udienci
10 per’gj]ra” a‘dlfer_zc‘a de 1 hora
conciliacién prejudicial.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias, 4 horas, 30 minutos
Plazo o Periodo normative-administrativo mdximo de atencion o resolucidn:
No aplica

Aspectos a considerar:

1. Para efectos de la actividad 2 y con la finalidad de agilizar el procedimiento, el
Solicitante podra auxiliar al Centro de Conciliacién para presentar invitacion a la
audiencia de conciliacién a la persona citada.

2. De conformidad con el Dictamen de Estructura Organica E-STYFE-CCL-22/010922,
emitido al Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, con inicio de
vigencia al 01 de septiembre de 2022, el presente procedimiento resulta aplicativo

para los siguientes puestos:
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Subdireccion de Control y Supervision de Conciliaciones “A”, Subdirecc¢ién de Control
y Supervisién de Conciliaciones “B”, y Subdireccién de Congtrol y Supervisién de

Conciliaciones “C”.

Jefatura de Unidad Departamental de Asignacion y Seguimiento de Conciliacién “A”,
Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimiento de Conciliacién “B”,
y Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimiento de Conciliacién “C”.

Conciliador “Al”, Conciliador “A2”, Conciliador “A3”, Conciliador “A4”, Conciliador
“A5”, Conciliador "A6”, Conciliador “A7”, Conciliador “A8”, Conciliador “AS7
Conciliador “A10”, Conciliador “Al1”, Conciliador “Al12”, Conciliador “Al13”,
Conciliador “Al4”, Conciliador “Al15”, Conciliador “Al6”, Conciliador “ALT”,
Conciliador “A18”, Conciliador “A19”, Conciliador “A20”, Conciliador “A217,
Conciliador “A22”, Conciliador “A23”, Conciliador "A24", Conciliador "A25",

Conciliador "A26", Conciliador "A27", Conciliador "A28", Conciliador "A29", vy
Conciliador "A30".

3. Para efectos de la actividad 9, el solicitante podré requerir se realice nuevamente el

procedimiento de notificacion, en cuyo caso, dicha actividad conectard con la
actividad 1.
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. Diagrama de flujo: :
iS¢ logré Iy
notificacién
1. Elabora ditatorio 2, Entrega el citatorio 8. Integra at del citado? 10, Apertura
(\ pary Ia celebracién 2 la JUD de expediente 13 audiendia de
de 13 Audiencia De Asignaciony Cédula de conciliacién
Conciliacién Seguimiento de notificacidn, prejudicial.

Envio de cRatorios para naliticacidn

Conciliador “A1”

Prejudicial

Condiliacién "&~

2 Apertura
audiencia
sefialando motivos
que no permitieron
notiticar

JUD de Asignadion y

3. Remite citatorio
¥ solicita s# realice
12 diligendia de
notificacin

7. Remite [a Cédula
de Notificacién al
Condiliador “A17,

Subdireccién de Conteol y

Supervisidn de Conciliaciones “A” | Seguimiento de Concitiacién “A”

4 Elabora oficio
solicitando la
notificacidn del
citatorio

diligenciada.

6. Redbe la Céduls
de Notificacién

Subdireccidn de Conteol y

Supeivisién de Nolificaciones

5. Realiza la
naotificacién del
Citatorio asignado.

VALIDO

Lic. Ramon Vicencio Moreno

Director Ejecutivo de Conciliacién
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or el incumplimiento
a su notificacion.

Objetivo General: Enviar las multas emitidas por las personas conciliadoras por el
incumplimiento injustificado a la comparecencia para la audiencia de conciliacién

prejudicial a notificacién.

Descripcién Narrativa:

Responsable dela .. -
No. . . A dad Tiempo
© Actividad i o
Emite la multa correspondiente por el
1 | Conciliador “A1” mcumpl:mnen(to injusti 1cad9 g la 1dia
comparecencia para la Audiencia de
Conciliacién.
jefatura de Unidad . .
J Recibe la multa y la remite a la
Departamental de A s ..
: ! Subdireccién de Control y Supervisién 4
2 | Asignhacion y L . 1dia
o de Conciliaciones “A” para los efectos
Seguimiento de
M conducentes.
Conciliacion “A
Subdireccion de | Elabora oficio dirigido a la Direccién
3 | Control y Supervisién | Ejecutiva de Conciliacién por el que | 1hora
de Conciliaciones “A” remite la multa correspondiente.
Revisa y firma las multas emitidas por el
2 Direccion Ejecutiva de | incumplimiento injustificade a la 1 dia
Conciliacion comparecencia para la audiencia de “
conciliacion.
Elabora oficio dirigido a la Subdireccidn
de Control Supervisid de
5 = y P " 1 hora
Notificaciones, solicitando la
notificacion de [a multa.
Subdireccion de
6 | Control y Supervisién | Realiza la notificacién de la multa. 20 dias
de Notificaciones
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Subdireccion de
Control y Supervision
de Conciliaciones “A”

Recibe dela Cédula de Notificacién de la
multa debidamente diligenciada y la

remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Asignacidn vy
Seguimiento de Conciliacion “A” para
su seguimiento.

10 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Asignacidn y

Seguimiento de

Conciliacion “A”

Remite al Conciliador “A1” la Cédula de
Notificacién de la multa para su
certificacion.

5 horas

Conciliador “A1”

Certifica las copias de las documentales
que se relacionan con la emision de la
multa.

3 horas

10

Remite a la Jefatura de Unidad
Departamental de Asignacién vy
Seguimiento de Conciliacion “A”, las
copias certificadas de las documentales
que se relacionan con la emisién de la
multa.

1dia

11

Jefatura de Unidad
Departamental de
Asignacién y

Seguimiento de

Conciliacion “A”

Remite las copias certificadas a la
Subdireccion de Control y Supervisién
de Conciliaciones “A” para su
seguimiento y atencién.

1dia

12

Subdireccidn de
Control y Supervisién
de Conciliaciones “A”

Elabora oficio dirigido a la Direccidn
Ejecutiva de Conciliacidn, remitiendo
las copias certificadas de las
documentales que se relacionan con la
emisién de la multa.

30
minutos

13

Direccion Ejecutiva de
Conciliacidn

Revisa las copias certificadas de las
documentales que se relacionan con la
emisidn de la multa, y las remite
mediante oficio a la Direccidn Ejecutiva
de Administracidn y Finanzas para
ejecucion de cobro.

ldia

Fin del Procedimiento
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Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias 10 horas 30 minutos

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

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con el Dictamen de Estructura Orgénica E-STYFE-CCL-22/010922,
emitido al Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, con inicio de

vigencia al 01 de septiembre de 2022, el presente procedimiento resulta aplicativo
para los siguientes puestos:

Subdireccion de Control y Supervisién de Conciliaciones “A”, Subdireccién de Control

y Supervisién de Conciliaciones “B”, y Subdireccién de Control y Supervisién de
Conciliaciones “C”.

Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimiente de Conciliacién A7
Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimiento de Conciliacién “B”,
y Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimiento de Conciliacién “C”.

Conciliador “AL”, Conciliador “A2”, Conciliador “A3”, Conciliador “A4”, Conciliador
“A5”, Conciliador "Ag”, Conciliador “A7”, Conciliador “A8”, Conciliador “AGY
Conciliador “A10”, Conciliador “All”, Conciliador “Al2”, Conciliador “A137,
Conciliador “A14”, Conciliador “Al15”, Conciliador “Al6”, Conciliador “Al7”,
Conciliador “A18”, Conciliador “A19”, Conciliador “A20”, Conciliador “A217,
Conciliador “A22”, Conciliador “A23”, Conciliador "A24", Conciliador "A25",

Conciliador "A26", Conciliador "A27", Conciliador "A28", Conciliador "A29", y
Conciliador "A30".
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1. Emite {2 multa

ICICH )
correspondients

Conciliadot "A1”

GOBIERNO DE LA

CIUDAD DE MEXICO
CENTRO DE

'r’ CONCILIACION LABORAL

{ 9. Certifics las [ 10 Remite las
copias
copias de las :
documentales certificadas de
las documentales

&, Remite Ia

1. Hemite kas

=
S
=
5
=)
23 2. Recibe multay Chduta de copias
%E remite para g certificadaspara
T Notificacién para SOl A
82 efectos certificacién 9 « ¥
as conducentes atencidn
2E K
El
o
&
=
=3
2s
t3 Y
% 3. Elabora oficio
] . Recil i .
E é por 2l que remite 7 ?::‘3: :: i 12. Elabora oficio
R la multa Al remitiendao las
- 3
Bs correspondiente A copias certificadas
=€ diligenciada
2%
H
=
w

4. Revisa y firma las
multas emiticas

S, Elabors oficio
solicitando Ia
notificacién de Ja
rmulta

Direccion Ejecutiva de
Conciliacién

13, Revisa y remite
mediante ofico
para ejecucién de
cobro

Envio de multas emitidas por el incumplimiento injustificado a la comparecencia a la Audiendia de Conciffacidn pata su natificacidn

Subditeccién de Control y
Supervisidn de Matificaciones

6.Realiza Ia
notificacion de 13
multa,

VALIDO

e

Lic. Ramén Vicencio Moreno

Director Ejecutivo de Conciliacién
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Objetivo General: Enviar a la autoridad correspondiente los asuntos que, por razén de
jurisdiccidn o materia; el Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México resulta
incompetente para conocer, dejando a salvo los derechos de los solicitantes para
hacerlos valer en la viay forma procedente.

Descripcién Narrativa:

Responsabledela . . .
No. . . Actividad Tiempo
Actividad P
. R Emite incompetencia nocer
1 Conciliador "Al WRE iR Jresee ;_)ar;f\ Haeee 2 horas
sobre la conciliacién prejudicial.
Auxiliar de conciliacién | Escanea el expediente vy los
TALT documentos que sustentan la emisién .
2 ; ; 30 minutos
de incompetencia para conocer sobre
la conciliacion prejudicial
Revisa que los archivos digitales que
sustentan la emision de | 1 hora con
3 Conciliador "AL” incompetencia para conocer sobre la | treinta
conciliacion prejudicial se encuentren | minutos
debidamente escaneados
Entrega el expediente y los archivos
digitales que sustentan la emisién de
4 = s Suste . 5 horas
incompetencia para conocer sobre la
conciliacién prejudicial
Jefatura de  Unidad | Remite el expediente y los archivos
5 Departamental de | digitales que sustentan la emisién de 3 horas
Asignacidn y Seguimiento | incompetencia para conocer sobre la | =
de Conciliacién “A” conciliacion prejudicial
" Entrega el expedi iv
Subdireccién de Controly | . . &a pedlentey fay ér.ci'zwos
- digitales que sustentan la emisidn de
G Supervision de PR o | 4 horas
Conciliaciones “A” O. .p .ilanua parg 'conocer Sobre fa
conciliacién prejudicial
Recibe y elabora proyecto de oficio de
Enlace de Apoyo Lo y p y . s e
7 . e envio de archivos digitales que | 4 horas
Administrativo “EC i
sustentan la emision de
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Direccién Ejecutiva de
Conciliacion

Revisa el proyecto de oficio de envio
de archivos digitales que sustentan la
emisidn de incompetencia para
conocer sobre la  conciliacién
prejudicial

1 horas

{Es correcto el oficio?

No

Solicita se realicen las correcciones
pertinentes.

1 hora

{Conecta con actividad 7)

Si

10

Rubrica el oficic y envia los archivos
digitales que sustentan la emisién de
incompetencia para conocer sobre la
conciliacién prejudicial a la autoridad
competente.

2 hora

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 24 horas

horas

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: 24

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con el Dictamen de Estructura Organica E-STYFE-CCL-22/010922,
emitido al Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, con inicio de
vigencia al 01 de septiembre de 2022, el presente procedimiento resulta aplicativo

para los siguientes puestos:

Subdireccién de Control y Supervisién de Conciliaciones “A”, Subdireccién de Control
y Supervision de Conciliaciones “B”, y Subdireccién de Control y Supervisién de

Conciliaciones “C”.
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Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimientp de Coriciliacién “A”.
Jefatura de Unidad Departamentai de Asignacién y Seguimientp de Conciliacién “B”,

y Jefatura de Unidad Departamental de Asignacidn y Seguimiento de Conciliacidn “C”.

Conciliador “Al1”, Conciliador “A2”, Conciliador “A3”, Conciliador “A4”, Conciliador
“A5”, Conciliador "A8”, Conciliador “A7”, Conciliador “A8”, Conciliador “pA9”,
Conciliador “A10”, Conciliador “Al1”, Conciliador “A12”, Conciliador “AL37,
Conciliador “A14”, Conciliador “Al15”, Conciliador “A16”, Conciliador “ALT”,
Conciliador “Al18”, Conciliador “A19”, Conciliador “A20”, Cenciliador “A217,
Conciliador “A22”, Conciliador “A23”, Conciliador "A24", Conciliador "A25",

Conciliador "A26", Conciliador "A27", Conciliador "A28", Conciliador "A28", y
Conciliador "A30".

Auxiliares de Conciliacién "A 2", Auxiliares de Conciliacién “A3", Auxiliares de
Conciliacién "A4", Auxiliares de Conciliacién "A5", Auxiliares de Conciliacién "AB",
Auxiliares de Conciliacidn "AT7", Auxiliares de Conciliacién "A8", Auxiliares de
Conciliacién "A9", Auxiliares de Conciliacién "A10", Auxiliares de Conciliacién "A11"

Auxiliares de Conciliacién "A12", Auxiliares de Conciliacién "A13", Auxiliares de
Conciliacidn "A14", Auxiliares de Conciliacion "B1", Auxiliares de Conciliacién "B2"

Auxiliares de Conciliacion "B3", Auxiliares de Conciliacién "B4", Auxiliares de
Conciliacién "B5", Auxiliares de Conciliacién "B6", Auxiliares de Conciliacién "B7"

Auxiliares de Conciliacién "B8", Auxiliares de Conciliacién "B9O", Auxiliares de
Conciliacién "B10", Auxiliares de Conciliacién "B11", Auxiliares de Conciliacién “Bla™
Auxiliares de Conciliacién "B13", Auxiliares de Conciliacién "B14", Auxiliares de
Conciliacién "C1", Auxiliares de Conciliacién "C2", Auxiliares de Conciliacién "C3",
Auxiliares de Conciliacién "C4", Auxiliares de Conciliacién "C5", Auxiliares de
Conciliacion "C6", Auxiliares de Conciliacién "C7", Auxiliares de Conciliacién "CEE,
Auxiliares de Conciliacién "C9", Auxiliares de Conciliacién "C10", Auxiliares de

Conciliacion "C11", Auxiliares de Conciliacidn "C12", Auxiliares de Conciliacién "e13",
Auxiliares de Conciliacién "C14".

Pagina 34 de 39




O
=]
Qﬂo GOBIERNO DE LA 3% $ ENTRO

% CIUDAD DE MEXICO CONCILIACION LABORAL
o

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de flujo:

| = 1. Cmite
\g i i IncOMmpateacs pory 3. E&ma ] {-.Enmga el
| conocer sobre Iy = 1 ¥ cepechiteks
] 1\ ian 0 peBioM. archives digitakes archives digitales
g | —
<
f
i
3 |
g |
5‘ i 2, Escanea ol oxpediente y
= :g Ios dotumentos que
Ch sustentan 1 emizién de
§ | Incompetencia
< |
2l
45|
-%. |
L8
FEA
e ! 5. Remite of epediente y
;‘ 103 archives digitales
22
i
g &%
g [E |
[
S T
£ | g
3 |~ i
k] B gl & Revissy entrega tos
S ?‘ wchivos digitales
il
i
53!
3 3y
i
1 5%
< 8
b |
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Lic. Ramdn Vicencio Moreno

Director Ejecutivo de Conciliacién
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Objetivo General: Generar la sistematizacion y control de gestién de(a correspondencia
recibida por la Direccion Ejecutiva de Conciliacién.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la Een .
No. . . Act d T o
o Actividad s emR
b S ndenci
Enlace de Apove Recibe y registra [a correspondencia ’
1 .. s que es entregada a la Direccion | 1dia
Administrativo “EC . ] sy
Ejecutiva de Conciliacién.
Turna para su atencion a la
5 Direccion Ejecutiva de | Subdireccién de Control y Supervisién | 1dia
Conciliacidn de Conciliaciones “A”, “B” 0 “C”, segun
corresponda.
Recibe y turna la correspondencia a la
Subdireccidn de Controly | Jefatura de Unidad Departamental de
3 | Supervision de | Asignacién vy  Seguimiento  de | 5dfas
Conciliaciones “A” Conciliacion “A” para atencidén vy
seguimiento.
Jefatura de Unridad
i Departamental de | Elabora proyecto de oficio de 3 dfas
Asignaciény Seguimiento | respuesta.
de Conciliacién “A”
Subdireccion de Control L o
Y| Revisa el proyecto de oficio de .
5 | Supervision de iy 1dia
Conciliaciones “A” P i
¢Es correcto el oficio?
No
Solicita se realicen las correcciones .
6 ! 1 dias
pertinentes.
(Conecta con actividad 4)
Si
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Rubrica el oficio e informa a la
7 Direccion Ejecutiva de Conciliacidn las | 1 dfa

acciones realizadas.

Fin del Procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles

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

Aspectos a considerar:

1. De conformidad con el Dictamen de Estructura Orgénica E-STYFE-CCL-22/010922,
emitido al Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México, con inicio de

vigencia al 01 de septiembre de 2022, el presente procedimiento resulta aplicativo
para los siguientes puestos:

Subdireccion de Control y Supervision de Conciliaciones “A”, Subdireccién de Control

y Supervisién de Conciliaciones “B”, y Subdireccién de Control y Supervisién de
Conciliaciones “C”.

Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimiento de Conciliacién “A”,
Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimiento de Conciliacién *B=,
y Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimiento de Conciliacién “C”.

Conciliador “Al”, Conciliador “A2”, Conciliador “A3”, Conciliador “A4” ) Conciliador
“A5”, Conciliador "A6”, Conciliador “A7”, Conciliador “A8”, Conciliador “A9”,
Conciliador “A10”, Conciliador “All”, Conciliador “A12”, Conciliador “A137,
Conciliador “Al4”, Conciliador “Al5”, Conciliador “Al6”, Conciliador “A1T”,
Conciliador “A18”, Conciliader “Al9”, Conciliador “A20”, Conciliador “A217,
Conciliador “A22”, Conciliador “A23”, Conciliador "A24", Conciliador "A25",

Conciliador "A26", Conciliador "A27", Conciliador "A28", Conciliador "A28Y, y
Conciliador "A30".
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realizagas
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Lic. Ramodn Vicencio Moreno

Director Ejecutivo de Conciliacién
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NOMENCLATURA
Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas
Enlace de Apoyo Administrativo “AF”
Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico
Lider Coordinador de Proyectos de Soporte Técnico
Subdireccion de Finanzas
Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria
Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad
Subdireccion de Administracion de Capital Humano
Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal
Jefatura de Unidad Departamental de Némina

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién para la
Profesionalizacion Continua

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes, Archivo v
Almacén

Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Servicios
Generales

Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Mantenimiento

NIVEL

42

21

25

24

29

25

25

25

29

25

25

25

25

25

23

24
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

PUESTO: Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas

Atribuciones especificas:

Estatuto Organico del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México
Articulo 19.- Corresponde a las y los Titulares de las Direcciones Ejecutivas que prevé el
presente Estatuto, las siguientes atribuciones generales

. Acordar con la Direccidn General del Centro los asuntos de su competencia e informarle
el desarrollo de las actividades de las dreas que integran la Direccién a su cargo;

ll. Formular en el dmbito de su competencia, los programas de actividades, los
anteproyectos de presupuesto de la Direccion y de las &reas que la integran, asi como
organizary dirigir dichas actividades;

llI. Establecer criterios de actuacién a seguir por el personal del Centro en el desempefio
de sus funciones y actividades, conforme a los manuales de organizacién, procedimientos
y demds disposiciones administrativas respectivas que regulen la operacién vy
funcionamiento del Centro;

IV. Formular, en el @ambito de su competencia, las gufas y protocolos necesarios para la
aplicacién y cumplimiento de las disposiciones que rigen el quehacer de las personas
servidoras puklicas del Centro;

V. Coordinar y supervisar la ejecucién de las funciones que les son atribuidas;

VI. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas administrativas a su
cargo;

Vil. Formular los dictdmenes, opiniones y demas informacién que le sean requeridos por
la Direccién General, correspondientes a la Direccién a su cargo;

VIil. Coordinarse con las demas Direcciones del Centro para el mejor ejercicio de las
funciones que les son atribuidas; ‘

IX. Expedir copia certificada de los documentos que obran en sus archivos, sobre asuntos
de su competenciay de aquellos que expidan en el ejercicio de sus funciones, las persenas
servidoras publicas que le estén subordinadas, previo pago de su costo cuando sea
procedente, asi como las que les sean solicitadas de conformidad con la Ley de
Transparencia, Acceso a la Informacién Plblica, Proteccién de Datos Personales y
Rendicidn de Cuentas de la Ciudad de México u otras disposiciones aplicables;

X. Gestionar ante las autoridades competentes la celebracion de convenios de
colaboracion, previa validacion de la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos;

XI. Atender ias comisiones, que les encomiende la Direccidn General o la Junta;
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XIl. Atender oportunamente los requerimientos de auditorias de’'los Organos
fiscalizadores;

Xlll. Coordinar y supervisar el correcto manejo, conservacién y destino de la informacién
documental generada del archivo institucional;

XIV. Observar y difundir las disposiciones normativas en los asuntos de su competenciay
en las dreas de su adscripcion;

XV. Administrar y dar seguimiento a las acciones de colaboracién con Dependencias,
Entidades y Organismos PUblicos de cardcter Federal y Local; a la concertacién con
organizaciones sociales, privadas, de trabajadores y patrones, asi como instituciones
educativas y de investigacion, a fin de mejorar las funciones encomendadas al Centro;
XVI. Atender la politica institucional que la Direccién General del Centro implemente para
prevenir, atender y sancionar todo tipo de discriminacidn, violencia, acoso u
hostigamiento sexual que pueda involucrar al personal que labore en el Centro; y

XVIl. Las demds que, en el ambito de su respectiva competencia, se deriven de las
disposiciones aplicables y/o le sean atribuidas o delegadas por la Direccién General del
Centro.

Articulo 22.- Compete a la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas las
siguientes funciones:

. Establecer y coordinar la implementacion de estrategias internas de planeacién y
administracién de los recursos humanos, materiales y financieros del Centro;

ll. Dirigir el proceso de actualizacién de los instrumentos administrativos internos;

HI. Dirigir la elaboracion de los programas de reclutamiento, seleccién y capacitacion;

IV. Coordinar las acciones para la elaboracién y tramitacion ante las Autoridades
Competentes, de los movimientos de estructuras orgénicas, ocupacionales y plantillas de
personal, asi como la contratacion de servicios profesionales bajo el régimen de
honorarios o de personal eventual;

V. Coordinar que las Unidades Administrativas del Centro, atiendan en todo momento los
requerimientos de informacion que les formulen los diferentes érganos fiscalizadores;
VI. Coordinar las relaciones laborales del Centro, asi como expedir los nombramientos,
cambios de adscripcidn y separaciones del personal, en los términos de las Leyes
aplicables;

VIl. Promover la incorporacién de la perspectiva de género y el enfoque de igualdad en la
cultura organizacional del Centro;

Vil Coordinar de los programas de mantenimiento preventivo y correctivo para los
bienes muebles e inmuebles del Centro;

IX. Dirigir las acciones necesarias para preservar la integridad fisica del personal que
labora en el Centro y de las personas que lo visitan, asi como la de sus bienes muebles e
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inmuebles y la informacién documental y electrénica de su propiedad para asegurar la
integridad de las personas del patrimonio fisico y de informacién;

X. Dirigir la elaboracidn, establecimiento, control y evaluacién de los instrumentos
internos en materia de proteccion civil;

Xl. Coordinar la formulacidn, contratacién y ejecucién cuando asf corresponda de los
programas anuales de obra pUblica, adquisiciones de bienes y servicios, conservacién y
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles del Centro, asi como la regularizacidn
juridica de los Ultimos;

Xll. Dirigiry coordinar las acciones que permitan el control y organizacién de los archivos
de tramite, concentracidn e histérico de las Unidades Administrativas del Centro;

Xlll. Coordinar la administracién de los recursos presupuestales y financieros, con la
finalidad de dar cumplimiento a los programas institucionales, a través de servicios
oportunosy de calidad en materia de programacién y presupuesto;

XIV. Coordinar la elaboracion de informes financieros y de rendicidn de cuentas con la
informacién programatica presupuestal y financiera del Centro;

XV. Coordinar la integracion de los anteproyectos de las Unidades Administrativas;

XVl Autorizar las erogaciones del Centro en el ejercicio del presupuesto, asi como el
registro contable, apegados a la normativa establecida en la materia;

XVIl. Someter a consideracion de la Direccién General los programas en materia de gasto
publico que deriven del Presupuesto asignado y de las disposiciones juridicas que emitan
las autoridades competentes, asi como supervisar su ejecucion;

XVIII. Someter a consideracion de la Direccidn General, los lineamientos y criterios para
la seleccidn del personal del Centro, atendiendo mecanismos de gestién, promocion y
compensacién, orientados a la jerarquizacién del empleo y la carrera plblica, basados en
el mérito y logro de resultados; y que propicien una cultura organizacional establecida en
los valores de vocacion de servicio, efectividad, transparencia, eficiencia, cuidado de los
recursos, orientacién al ciudadano, calidad del servicio, equidad de género, probidad,
rendicién de cuentas, flexibilidad, mérito e idoneidad, para su presentacién ante la Junta
de Gobierno para su aprobaciédn;

XIX. Dirigir los servicios de profesionalizacién del Centro, que propicien una cultura
organizacional establecida en los valores de vocacién de servicio, efectividad,
transparencia, eficiencia, cuidado de los recursos, orientacién al ciudadano, calidad del
servicio, equidad de género, probidad, rendicion de cuentas, flexibilidad, mérito e
idoneidad;

XX. Atender las directrices generales que emita la Secretaria de Administracién y Finanzas
del Gobierno de la Ciudad de México, asi como supervisar su ejecucién y evaluar su
cumplimiento;
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XXL. Coordinar la elaboracién de bases y la celebracién de| convérios v demds
instrumentos juridicos que resulten necesarios para la adecuadaladministracién de los

recursos del Centro;

XXII. Suscribir los convenios y contratos que afecten el presupuesto del Centro y los

demds actos de administracién que requieran ser documentados conforme a los

lineamientos establecidos en la materia;

XX Instruir la implementacion de las normas, procedimientos y sistemas de

administracion interna en materia de recursos humanos, profesionalizacién, recursos

materiales y financieros, asi como de servicios generales:

XXIV. Establecer y mantener el enlace de comunicacién y coordinacién en materia

financiera entre el Centro y las entidades del sector;

XXV. Coordinar los mecanismos para el funcionamiento y mejora de las disposiciones

administrativas en materia de presupuesto, administracion de los recursos humanos,

materiales, financieros y soporte técnico del Centro;

XXVI. Dirigir las acciones de programacién y presupuesto, asi como otras de caricter
. administrativo y de control, evaluando los registros e informes respecto a los recursos

humanos, materiales y financieros asignados, con el objeto de cumplir las regulaciones

externas e internas procedentes;

XXVII. Coadyuvar en la organizacién, funcionamiento y desarrollo del Servicio Profesional
de Carrera; -

XXVIIL. Dirigir la gestién de la autorizacion, asignacion y modificacién de las partidas del
Presupuesto asignado; y
XXIX. Cumplir con las funciones que correspondan al puesto de conformidad con las

disposiciones juridicas aplicables y realizar aquellas que le encomienden sus superiores
jerarquicos.

PUESTO: Enlace de Apoyo Administrativo “AF”

® Sistematizar el proceso de control de gestién documental, para coadyuvar en la
operacion diaria de la Direccién Ejecutiva de Administracidn y Finanzas en el
Centro de Conciliacion Laboral.

Procesar la documentacion recibida para la Direccién Ejecutiva de Administracién
y Finanzas para gestionar oportunamente su atencidn y turnar a las
Subdirecciones que componen la Direccién Ejecutiva de Administracidén y
Finanzas, los asuntos que les competen para su atencién.

® Dar seguimiento a las contestaciones de la documentacién recibida en la

Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico

¢ Mantener en condiciones éptimas el equipo tecnolégico thardware y-software}
con el que cuente el Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México, con el
objetivo de que las Unidades Administrativas que lo integran puedan llevar acabo
sus funciones.

¢ Coordinar los servicios de orientacién, asesoria, capacitacién, ayuda, suministro y
de soporte a los usuarios de las distintas 4reas en el manejo de los equipos de
cémputo, impresiény digitalizacién.

¢ Ccordinar la instalacidn de la pagueteria de software libre y autorizada.

® Supervisarel levantamiento y actualizacién periédicos del inventario y resguardo
de recursos informaticos de acuerdo a las caracteristicas de hardware y software
de los equipos en apego a las necesidades.

® Realizar la administracion de los consumibles para los equipos informaticos y de

impresién; ademas de los insumos relacionados a las tecnologias de la
informacidn utilizados.

® Mantener en buenas condiciones los recursos informaticos con los que cuenta el
Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México.
® Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de computo,

impresién y digitalizacidn, llevando el control adecuado con el correspondiente
registro de los servicios proporcionados.

e Llevar el control de las garantias de los equipos que forman parte de la
infraestructura de las tecnologfas de la informacién y comunicacién de este y

Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México y que apliquen segln sea
el caso.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Soporte Técnico

e Llevar a cabo las acciones de mantenimiento de los equipos de cdmputo en el
Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México

e Orientar, asesorar y capacitar, respecto de soporte a los usuarios de las distintas
areas en el manejo de los equipos de cédmputo, impresidn y digitalizacién.

® Realizar la instalacién de la paqueteria de software libre y autorizada.

e Llevaracabo el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de cdmputo,

impresion y digitalizacién, llevando el control adecuado con el correspondiente
registro de los servicios proporcionados.

PUESTO: Subdireccidn de Finanzas
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Vigilar que el ejercicio del gasto se efectlie con basg en [0s calendarios
presupuestales verificando que el importe del gasto, no rebase el monto de las

disposiciones presupuestales autorizadas.

Verificar las disponibilidades de recursos presupuestales calendarizadas de las
partidas a reducir, cancelar, ampliar o adicionar, de acuerdo al comportamiento
del gastoy a las necesidades requeridas por las éreas generadoras del gasto.
Consolidar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, de acuerdo a las
necesidades emitidas por las diferentes dreas del Centro de Conciliacién Laboral
de la Ciudad de México, para que sea transmitido mediante el Sistema de
Planeacién de Recursos Gubernamentales (SAP-GRP),

Verificar que se elaboren y entreguen todos los Informes y Reportes
Presupuestalesy Fiscales.

Verificar el adecuado manejo de las Cuentas Bancarias.

Verificar y supervisar la integracién de la Cuenta Piblica.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, de acuerdo a las
necesidades emitidas por las diferentes areas del Centro de Conciliacién Laboral
de la Ciudad de México, para que sea transmitido mediante el Sistema de
Planeacién de Recursos Gubernamentales {SAP-GRP) a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México.

Realizar la integracién del calendario financiero del ejercicio con base a los
requerimientos de las diferentes areas de la entidad.

Elaborar el Cierre del Ejercicio Presupuestal del Centro de Conciliacién de la
Ciudad de México, para la elaboracidn de la Cuenta Péblica del Gobierno de la
Ciudad de México.

Elaborar las adecuaciones programaticas-presupuestarias por concepto de
ampliaciones y/o reducciones de los recursos a nivel clave presupuestal, capitulo
y partida del gasto, necesarias para el ejercicio de los recursos que las dreas
administrativas requieran.

Solicitar los recursos de Aportaciones del Gobierno de la CDMX, mediante Cuentas
por Liquidar Certificadas, asi como aplicar a las mismas los Documentos Multiples
que correspondan.

Validar que el ejercicio del gasto se efectie con base en los calendarios
presupuestales verificando que el importe del gasto, no rebase el monto de las
disposiciones presupuestales autorizadas.
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® Validar las disponibilidades de recursos presupuestales talendarizadas de las
partidas a reducir, cancelar, ampliar o adicionar, de acuertio al comportamiento

del gastoy a las necesidades requeridas por las 4reas generadoras del gasto.

® Integrary elaborar de forma mensual el “Informe Presupuestal de los Ingresos y
Egresos”, “Analitico de Claves”, “Causa de Variacién Presupuestal del Informe de
los Ingresos y Egresos” y “Compromiso paraestatal y central”.

® Integrar y elaborar el informe denominado “Informe de Avance Trimestral” en

cumplimiento de los presupuestos y programas aprobados para cada gjercicio
fiscal,

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Tesorerfa

® Gestionar y tramitar oportunamente las obligaciones de pago para atender los
diversos compromisos financieros del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad
de México.

e Darseguimiento a las ministraciones de los recursos, a fin de mantener un control
estricto de los mismos.

e Dara conocer las politicas de pagos que deben observar las 4reas gue integran el
Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México.

e Elaborar chequesy pdlizas para el pago oportuno de compromisos.

e Llevar un seguimiento y contro! del flujo de ingresos y egresos del Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México, para cumplir conforme a las politicas
internasy la normatividad vigente.

e Recibir las solicitudes de Cuentas por Liquidar Certificadas, para que su
elaboracion cumpla con la normatividad vigente.

e Validar los reportes diarios de disponibilidad monetaria y chequeras, asi como la
liquidacion de los compromisos financieros contraidos.

® Establecer las normas y politicas que regulen el manejo y control de los fondos

asignados a las Unidades Administrativas del Organismo via “gastos a

comprobar”; supervisando y gestionando el cobro y/o comprobacion de los

mismos.

Establecer las normas y politicas que regulen el manejo y control de los fondos

revolventes asignados a las Unidades Administrativas del Organismo;

supervisando y gestionando el cobro y/o comprobacion de los mismos.

® Supervisar la revision de los contratos y de toda la documentacién requerida para
comprobar la aplicacién del gasto correspondiente a cada tramite de pago

realizado a los proveedores y prestadores de servicios, y a los pagos en materia de
contratos de obra.

Pagina 10 de 122




(o]
v’: GOBIERNO DE LA

st E 0
MANUAL Qﬁ GoBIERNO DE LA | CENTRODE ©
ADMINISTRATIVO \ y d CIUDAD DE MEXICO | ’ CONCILIACION LABORAL

® Realizarlos pagos correspondientes a las retenciones del Impuesto Sobre la Renta
sobre sueldos y salarios pagados y del Impuesto Sobre Nminas a fin de cubrir

oportunamente las obligaciones fiscales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

® Registrar contablemente en hoja de célculo las operaciones correspondientes de
acuerdo a las pdlizas de ingreso y egreso emitidas por la Jefatura de Unidad
Departamental de Tescreria a la cuenta de bancos (ndmina, fondo revolvente,
proveedores y gastos a comprobar) del Centro de Conciliacién Laboral per medio
de CLC’s pagadas por el sistema de Finanzas (SAP-GRP).

e Realizar las conciliaciones bancarias con la Jefatura de Unidad Departamental de
Tesoreria (némina, fondo revolvente y proveedores) y las presupuestales con la
Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto (capitulo 1000 “Servicios
Personales”, 2000 “Materiales y Suministros”, 3000 “Servicios Generales” y
Capitulo 5000 “Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles”.

® Compilarla documentacién comprobatoria que debe contener las CLC’s pagadas,
verificando que cumpla con los criterios administrativos, contables y fiscales para
su resguardo. (Pago a proveedores, prestadores de servicios, fondo revolvente y
gastos a comprobar).

e Conservar las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC’s), para su posterior
consulta e integrar la informacién que soliciten los Organos de Control internos y
externos.

e Darrespuesta alas solicitudes hechas por parte de la Unidad de Transparencia en
cumplimiente a la normatividad de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Plblica de la Ciudad de México.

e Elaborar el reporte de proveedores con la informacién del impuesto al Valor
Agregado (IVA), para efectos del cumplimiento de obligaciones fiscales.

® Atenderlanormatividad emitida por parte de la Direccién General de Contabilidad
y Armonizacién Contable, de acuerdo con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental (LGCG) y de las normas del Consejo Nacional de Armonizacién
Contable (CONAC) para la generacién de informacién financiera.

PUESTQ: Subdireccion de Administracién de Capital Humano

® Supervisarel proceso de elaboracién de los movimientos de personal (altas, bajas,
licencias y readscripciones, etc.) se lleve a cabo en apego a la normatividad
establecida por las instancias pertinentes.
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® Supervisar que se lleve a cabo la integracién de los expedientes del personaly
prestadores de servicios con la documentacién establecida, a fin de atender la

normatividad emitida por las instancias correspondientes.

® Supervisary autorizar los formatos de “Comprobantes de Servicios”, “Hoja Unica
de Servicios ISSSTE”, “Comprobante de Servicios” con la finalidad de oficializar la
veracidad de los datos.

e Verificar la integracidén del anteproyecto de presupuesto de capitulo 1000
“Servicios Personales”, con el objeto de programar el pago de ndmina vy
prestaciones al personal.

e Supervisarla comprobaciénquincenalymensuaidelospagosalpersonaiadscrito
al Centro de Conciliacién Laboral de la CDMX.

e Verificar que se cumpla con el otorgamiento de las prestaciones econdmicas y
sociales que corresponden a los servidores publicos.

e Vigilar el trdmite del Consentimiento para ser Asegurado y Designacion de

Beneficiarios del Seguro Institucional, con el objeto de que los asegurados
actualicen el nombre de sus beneficiarios.

@ Recibir las solicitudes de Ahorro Solidario de los trabajadores que aportan al
PENSIONISSSTE, con el objeto de actualizar el Fondo de Retiro en sus Cuentas
Individuales.

e Coordinary participar en ei proceso de capacitacién a todos los trabajadores del
Centro de Conciliacion Laboral para su debida profesionalizacion.

e Verificarlasreglas de operacion para la retribucién a prestadores de servicio social

y/a précticas profesionales”, las cuales detallaran los montos y formas de pago
para los prestadores.

® Supervisar cualquier irregularidad o incumplimiento detectado en la prestacion
del servicio social y/o practicas profesionales.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal

® Capturar los movimientos de altas, bajas, licencias y modificaciones diversas, asi
como la creacion de plazas para la aplicacién del pago y de las prestaciones gue
correspondan a cada trabajador.

Vigilar que todo tipo de movimientos de personal: contratacion, altas, bajas,
licencias y readscripciones de la Direccién General, Direcciones Ejecutivas que
conforman al Centro de Conciliacién Laboral de la CDMX, que se realicen para que
los trabajadores reciban el pago y las prestaciones que por Ley les corresponden.
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® Mantener actualizadas las plantillas del Personal que integran en Centro de
Conciliacion Laboral, con el registro de todos los movimierjtos de personal con el

proposito de evitar la aplicacidn de trémites indebidos.

e Elaborar y tramitar ante la Direccién General de Administracién de Personal y
Desarrollo Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México, la autorizacién para la creacién de plazas que sean requeridas
en la Direccién Ejecutiva de Administracidn y Finanzas en el Centre de Conciliacién
Laboral.

® Elaborar las Hojas de Servicio a través del registro de personal que se encuentran
en el Sistema Unico de Némina, asi como la documentacién complementaria a
este tramite que permiten al trabajador recibir las prestaciones relativas a su
antigliedad como son premios por afios de servicios y/o pensiones o jubilaciones.

e Elaborar los Comprobantes y Hojas de Servicio Completas, registrando las
aportaciones realizadas ante las instancias correspondientes, que avalen la
antigliedad del trabajador.

® Establecerlos controles necesarios para el manejo y resguardo de los expedientes
del personal del Centro de Conciliacién Laboral.

PUESTQ: Jefatura de Unidad Departamental de Némina

® Tramitar los resimenes de némina del personal de Estructura, Finiquitos, para
efectuar el pago correspondiente.

e Solicitar a la Subdireccién de Finanzas la elaboracién de la Cuenta por Liquidar
Certificada, para efectos del pago de las néminas del personal de Estructura, del
Centro de Conciliacion Laboral de la CDMX, con el propésito de efectuar el pago
oportuno.

e Solicitar a los Enlaces Administrativos de cada una de las Direcciones para la
validacién de las néminas del personal de Estructura.

¢ Atender el pago del personal de Estructura del Centro de Conciliacién Laboral de
la CDMX, de acuerdo con el calendario establecido por la Direccidn General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México

® Integrar los resimenes de ndémina del personal de Estructura del Centro de
Conciliacion Laboral de la CDMX para obtener el entero del Impuesto Sobre la
Renta e Impuesto Sobre Néminas autorizados por la Direccién General de
Administracién de Personal y Desarrollo Administrativo de la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de México
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e Verificar la integracién del anteproyecto de presupuesto de capitulo 1000
“Servicios Personales”, con el objeto de programar e| pago de némina v

prestaciones al personal.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién para la Profesionalizacién
Continua

e Elaborar y enviar anualmente a la Subdireccién de Administracién de Capital
Humano, el acuerdo para el requerimiento anual de servicio social y practicas
profesionales del Centro de Conciliacién Laboral, quien a su vez gestiona su
autorizacion de la Direccidn Ejecutiva de Administracidn y Finanzas.

e Promovery difundir los programas de servicio social y/o practicas profesionales,
de acuerdo a lo que establezca cada institucién educativa.

e Elaborar el acuerdo de servicio social el cual contar con el visto bueno de la
Subdireccion de Administracién de Capital Humano que enviard a la Direccién
Ejecutiva de Administracién y Finanzas.

® Elaborar y publicar las reglas de operacién para la retribucién a prestadores de
servicio social y/a practicas profesionales”, las cuales detallaran los montos Vi
formas de pago para los prestadores

e Controlar y evaluar que los prestadores de servicio social y/o practicas
profesionales cumplan con las funciones encomendadas, horas establecidas, asi
como su puntualidad y asistencia.

® Atendery darseguimiento al Programa Anual del Sistema de Formacién Continua,
asi como a los sistemas que derivan del mismo.

e Elaborar un diagnéstico de necesidades de capacitacion por cada una de las
Direcciones del Centro.

e Dar seguimiento al programa de capacitacién que apruebe la Direccidon de
Administracion de Personal y Desarrollo Administrativo y ta Direccién Ejecutivade
Desarrollo de Personal y Derechos Humanos.

e Atendery dar seguimiento al Subcomité Mixto de Capacitacion.

PUESTO: Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios

e Coordinar los procedimientos para llevar a cabo la adquisicién de bienes,
contratacién de servicios y suministro de los recursos materiales que requieren
las Unidades Administrativas del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de
México.

® Supervisar la elaboracion e integracion del Programa Anual de Adquisiciones del
Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.
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e Coordinar la elaboracion del presupuesto anual correspondiente 3’ reciirsos
materiales y servicios generales.

® Coadyuvar en la administracion de los bienes muebles de consumo y activo fijo
que se adquieren para satisfacer las necesidades de las diferentes Unidades
Administrativas del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

e Coordinar de manera eficaz el Almacén en base a la normatividad vigente,
verificando que se cumpla la recepcién, almacenamiento y custodia de los bienes
de consumo y de inversién, donados, adquiridos, traspasados y transferidos.

@ Comprobar los padrones inventariables de bienes muebles de las diferentes areas
del sector.

e Supervisarlaactualizacién del registro de los resguardos de activos fijos, asf como
los registros de inventario, para el correcto manejo y control de los activos.

e Coadyuvar en el levantamiento y actualizacién de los inventarios relativos al
mobiliario, equipo, vehiculos y demas bienes a cargo de la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas en el Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de
México, asi como la elaboracién, actualizacién, asignacion y control de los
respectivos resguardos conforme a los lineamientos vigentes.

e Comprobar que los procedimientos, la adquisicidn de bienes y la contratacién de
prestacion de servicios requeridos por las unidades administrativas, se lleven a
cabo bajo las disposiciones juridicas aplicables en la materia.

® Regulary vigilar la documentacidn para la adquisicién de bienes y la contratacién
de prestacidn de servicios, conforme a los ordenamientos en la materia.

e Controlarla prestacién de servicios, recursos materiales, tecnoldgicosy humanos,
asi como el control del parque vehicular del Centro de Conciliacién Laboral de la
Ciudad de México, en forma permanente, ademas de la correcta administracién
de documentos generados para su debido resguardo y garantia de su
conservacion.

® Verificar que los procedimientos de mantenimiento, servicio a las instalaciones y
apoyo logistico que requieren las Unidades Operativas del Centro de Conciliacién
Laboral de la Ciudad de México se realicen conforme 2 lo solicitado, para el
cumplimiento de sus objetivos y funciones.

® Supervisar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento por parte del personal
de acuerdo a las solicitudes recibidas o identificadas.

e Comprobar la conciliacién y validacién en forma mensual de la cantidad de
elementos que prestan el servicio de vigilancia y limpieza a los inmuebles e
instalaciones asignados y rentados de las Unidades Operativas de la Secretarfa.

® Asesorary supervisar las actividades relacionadas con el parque vehicular.
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PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones

e Coordinar la integracién, validacion, publicacién y actualizacién del Pro

Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios.

® Supervisar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios (PAAAPS), conforme a las disposiciones establecidas.

® Remitir a la instancia correspondiente el PAAAPS para su validacién.

® Supervisar la publicacién del PAAAPS en el portal de internet del Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México.

® Supervisar la actualizacion del PAAAPS en los sistemas o aplicaciones
establecidas.

e Gestionar los procedimientos para la adquisicién y contratacién de los bienes y
servicios conforme a la normatividad aplicable y verificar que las facturas que se
emitan de los mismos correspondan a lo contratado.

e Verificar los requerimientos y la suficiencia presupuestal para definir el
procedimiento de contratacién especifico de acuerdo con los montos de
actuacion.

® Instruir que se realicen los procedimientos de adquisicién y contratacién de
bienes y servicios, conforme a las necesidades especificas del requerimiento.

¢ Realizar la formulacién y revision de bases y anexos técnicos; asi como la
publicacion de las bases para su difusién y venta y finalmente la Direccidn
Ejecutiva del proceso de licitacién en sus etapas cerrespondientes.

® Recibir las facturas por conceptos de contrataciones, adquisiciones y las
generadas para la comprobacién de gastos por fondo revolvente y gestionar la
validacion de las mismas para su pago correspondiente.

® Operar los procedimientos de adquisicién de bienes y contratacién de servicios.

® Gestionar la cotizacion de bienes y servicios para obtener las mejores condiciones
de precio, calidad, financiamiento u oportunidad.

¢ Controlar las Requisiciones de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios, para llevar a cabo los procedimientos de contratacién.

® Gestionar la formalizacién de los instrumentos juridicos derivados de los
procedimientos de contratacién.

¢ Controlar los mecanismos para gestionar los trémites de pago a proveedores por
concepto de bienes y servicios devengados con la finalidad de dar cumplimiento
a las obligaciones contraidas.

® Procesar la informacion relativa a las adquisiciones, arrendamientos y servicios
que se contraten por parte del Centro de Conciliacién Laborai de la Ciudad de
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México con la finalidad de atender los requerimientos de'las diferentes
autoridades fiscalizadoras.

® Integrar la informacion necesaria para la elaboracién del Programa Anual de
Adquisiciones que formara parte del Proyecto de Programacion-Presupuesto de
Adquisiciones de Bienes, Prestacion de Servicios y Arrendamientos.

® Recabar la informacion histérica de los consumos efectuados en los afios
anteriores, que sirve de base para formular el Proyecto de Programacion-
Presupuestc de Adquisiciones de Bienes, Prestacién de Servicios y
Arrendamientos.

® Planeary calendarizar las adquisiciones y contrataciones de servicios, atendiendo
a las partidas presupuestales autorizadas de conformidad con las normas y
lineamientos establecidos.

® Analizar que las solicitudes de compra se integren con los elementos normativos
aplicables y vigentes.

e Verificar que los bienes y servicios que se adquieren por medio de pedidos y
contratos cumplan con las condiciones establecidas en los mismos.

e Elaborar los documentos establecidos en las disposiciones en la materia, para las
sesiones del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

e Elaborar el orden del dia que se someterd a la autorizacién del presidente de!
Subcomite de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Centro
de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

¢ Integrar la carpeta que contenga la documentacién relativa a los casos gue
conforman el orden del dia de la sesién correspondiente.

® Elaborar las actas de sesién del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

e Elaborar los informes que deban rendirse al Subcomité de Adgquisiciones,
Arrendamientosy Prestacién de Servicios del Centro de Conciliacién Laboral de la
Ciudad de México, de conformidad con la normatividad aplicable.

® Elaborar los documentos establecidos en la normatividad para realizar las
actividades inherentes a las Licitaciones Piblicas e Invitaciones Restringidas a
cuando menos tres proveedores

® Integrar las bases y actas de invitacién a las Licitaciones Piblicas e Invitaciones

Restringidas a cuando menos tres proveedores del Centro de Conciliacién Laboral
de la Ciudad de México.
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@ Controlar el archivo de Licitaciones Plblicas, invitaciones Restringidas a cuando
menos tres proveedores y Adjudicaciones Directas del Centro de Conciliacién

Laboral de la Ciudad de México.

e Gestionar las invitaciones a Servidores Publicos del Centro de Conciliacién
Laboral de la Ciudad de México, Contralores Ciudadanos y Prestadores de
Servicios con la finalidad de facilitar su participacién en los procesos de
Licitaciones Publicas e Invitaciones Restringidas a cuando menos tres
proveedores.

® Elaborar el reporte de la informacién, trimestral, semestral, anual u otros que
requiera la Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas en el Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México.

® Tramitar la contratacion de los servicios consolidados de fotocopiado, vigilancia
y seguridad, telefonia tradicional, de acceso a internet, redes y procesamiento de
informacidn, integrales y otros servicios.

® Gestionar los mecanismos de control y autorizacién para el abastecimiento de los
servicios de fotocopiado, internet, telefonia, agua purificada, mantenimientos
preventivos y correctivos del taller mecanico, limpieza, seguridad y vigilancia.

® Atender y gestionar los Adquisicién de Bienes Consolidados en el Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México.

® Supervisary administrar la adquisicién, suministro y consumo de papel bond.

® Procesar los procedimientos de contratacién de los servicios de limpieza en
general, taller mecanico, agua purificada para consumo humano, fumigacion de
instalaciones, mantenimiento de hidrantes, cisternas, aires acondicionados,
bombas de agua, subestaciones eléctricas y plantas de luz.

e Controlar el suministro de combustible y lubricantes a fin de racionalizar y
optimizar el uso de vehiculos para un consumo eficiente.

® Supervisar que los proveedores y prestadores de servicios cumplan con lo
estipulado en los contratos y anexos técnicos vigentés y en casc de incurrir en
deficiencias en los bienes servicios, se deberd sancionar mediante las penas
convencionales.

® Revisar el suministro de recursos materiales con el objeto de satisfacer las
requisiciones de bienes al almacén del Centro de Conciliacién Laboral de la
Ciudad de México.

e Vigilar que se cumpla la recepcidn, almacenamiento y distribucion de los bienes

de consumo, donados, adquiridos, traspasados o transferidos conforme a las
necesidades del servicio.
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e Verificar la elaboracién de los informes trimestrales, semastrales'y anuales con
base a la normatividad aplicable en la materia.

® Vigilar que los requerimientos se realicen de acuerdo con lo establecido por el
sistema existente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes, Archivo y Almacén

® Revisar la recepcion, almacenamiento, custodia, control y entrega de los bienes
instrumentales y de consumo en el almacén del Centro Laboral de la Ciudad de
México para contar con un padrén inventarial veraz y confiable.

e Revisar los movimientos de entrada y salida de bienes muebles instrumentales y
de consumo, verificando los periodos de permanencia en almacén de
conformidad con la normatividad; con la finalidad de mantener un registro
actualizado, que permita generar los reportes estadisticos oportunamente
enviados a la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios; y
demas organismos fiscalizadores.

e Comunicar respecto de los bienes muebles instrumentales y de consumo
adquiridos a través de reportes de entrada y salida, para su entrega a las areas
administrativas que indica la normatividad en forma permanente.

e Recibiry almacenar los bienes adquiridos, revisando que cumplan con todas las
caracteristicas y condiciones estipuladas en el contrato de adguisicion
correspondiente de conformidad a lo solicitado por el 4rea requirente, tomando
como base el nimero y periodos que establece la normatividad para las entradas
y salidas de material.

® Recibir material y suministro de bienes muebles instrumentales y de consumeo a
las diversas areas, asi como para su mantenimiento correctivo, aprovechamiento
o baja definitiva.

e Comprobar en forma continua las existencias de bienes en almacén, realizar
inventarios semestrales y elaborar los informes establecidos en la normatividad
vigente, en materia de recursos materiales.

e Comprobary revisar que los bienes muebles instrumentales propiedad Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México, estén plenamente identificados e
integrados en el padrén inventarial, conjuntamente con los usuarios a su
resguardo, para el Optimo desempefic de sus actividades y metas del Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México.

® Otorgar la documentacién y/o informacién que sea requerida por los 6rganos de
control diversos, en sus revisiones administrativas, al rubro de bienes
instrumentales.
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e Elaborar la documentacion correspondiente de bienes muebles instrumentales al
rubro de robo, extravio y destruccién accidentada, pars la actualizacién de

registros del padrén inventariar.

e Recabar y resguardar la documentacién que genera el Centro de Conciliacién
Laboral de la Ciudad de México.

e Conservar, controlar, clasificar y custodiar la documentacién, correspondencia y
archivo generado, canalizindolo a su destino correspondiente, segin
corresponda, con la finalidad de que se tengan disponibles para consulta o
comprobacidn en el momento en que sean requeridos.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Mantenimiento y Servicios Generales

e Coordinar y revisar el mantenimiento correctivo y preventivo de los bienes
muebles e inmuebles de las dreas pertenecientes al Centro de Vinculacién
Laboral.

® Adecuary llevar a cabo los servicios generales, en materia de insumos a fin de que
las unidades administrativas del centro de conciliacion, cuenten con lo necesario
para operar adecuadamente,

® Autorizar y controlar el suministro de agua purificada en las distintas areas del
Centro de Conciliacidon Laboral.

e Vigilar que los servicios de limpieza, en caso de contar con una empresa o
cooperativa, en el Centro de Conciliacién Laboral y en las instalaciones que
dependan de esta realicen sus funciones correctamente.

® Revisar que los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo para las
méquinas de oficina, telefonia, electricidad y de fotocopiado de las dreas adscritas
al Centro de Conciliacién Laboral se lleven a cabo correctamente.

e Gestionarla prestacion de servicios generales y mantenimiento a las instalaciones
con que cuenta el edificio del Centro de Conciliacién Laboral.

e Comprobary controlar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones del edificio para el correcto funcionamiento del mismo.

® Controlar y revisar las actividades relativas a los equipos de radiocomunicacién
que utilizan el personal adscrito al Centro de Conciliacién Laboral, seglin sea el
caso.

e Mantener en dptimas condiciones de uso de los cajones de estacionamiento
asignados al Centro de Conciliacién Laboral, asi mismo llevar el control y
asignacion de los mismos a los funcionarios pablicos.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Apoyo a Mantenimiento
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Instrumentar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles de las 3reas
pertenecientes al Centro de Vinculacién Laboral.

Proporcionar de los servicios generales a las unidades administrativas del centro
de conciliacién, para la adecuada operacién.

Informar y llevar a cabo el suministro de agua purificada.

Controlar el uso de los cajones de estacionamiento asignados al personal del
Centro de Conciliacién Laboral.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Listado de procedimientos

18.
19.
20.

21

22,
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.

31
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.

39,

40,

41.
42.

Solicitud de Autorizacién de Suficiencia Presupuestal.
Presupuesto Modificado.
Presupuesto comprometido.

. Trémite de Cuentas por Liquidar Certificadas para el Pago de Proveedores y

Servicios, Fondo Revolvente y Gastos a comprobar.

Trdmite de Cuentas por Liquidar Certificadas para el Pago de Némina.

Pago de ndmina al personal mediante dispersién bancaria y/o cheque.

Pago de Impuestos Federales e Impuestos sobre Nominas.

Gastos a Comprobar.

Registro de operaciones en hoja de Célculo (Excel)

Registro, Control y Elaboracidon del Reporte de Proveedores-Declaracién
Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT).

Trémite de Alta y Baja de Personal.

Conciliacion de la Némina del Personal de Estructura.

Integracién del Anteproyecto de Presupuesto Capitule 1000 “Servicios
Personales”

Tramite de pago de némina para el personal de Estructura.

Programa Anual de Capacitacién

Servicio Social y Practicas Profesionales.

Adjudicacion Directa

Licitacion Publica Nacional e Internacional.

Invitacién Restringida a2 Cuando Menos Tres Proveedores (nacional e
internacional).

Control de bienes muebles en almacén del Centro de Conciliacidn Labeoral de la
Ciudad de México.

Control de bienes TIC s en almacén del Centro de Conciliacidén Laboral de la
Ciudad de México.

Control de Inventario Fisico de bienes muebles instrumentales.

Baja y Destino Final de Bienes Muebles.

Atencién a los requerimientos del drea de Servicios Generales.

Gestidn para el Mantenimiento Preventivo y Correctivo del parque vehicular.
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18. Nombre del Procedimiento: Solicitud de Autorizacién de Suficiencia Presupuestal.

Objetivo General: Asignar los recursos presupuestales a las diferentes areas queintegran
el Centro de Conciliacidn Laboral de la Ciudad de México para la adquisicién de bienesy
servicios, en apego a la normatividad y de conformidad con el calendario y presupuesto
autorizado por la Secretaria de Administracidn y Finanzas de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . .
No. Actividad Actividad Tiempo
bdi i0 d o : i o
Subiraction ; N Solicita mediante oficio y documentacién
Recursos Materiales, el
1 e soporte la suficiencia presupuestal a la | 1hora
Abastecimientos y : 5 .
e Subdireccion de Finanzas.
Servicios
Recibe oficio y documentacién soporte,
Subdireccion de | turna a la Jefatura de Unidad
2 ” 1hora
Finanzas Departamental de Presupuesto para su
atencion.
Recibe oficio y documentacién soporte,
Jefatura de  Unidad | verifica la disponibilidad de recursos para
3 | Departamental de | otorgar suficiencia presupuestal, | 1dia
Presupuesto determina e informa a la Subdireccién de
Finanzas.
:Tiene suficiencia presupuestal?
NO
Rechaza la solicitud y elabora oficio,
4 adjunta documentacién soporte yenviaal | 1 hora
area solicitante.
(Conecta a la actividad 1)
Si
Elabora oficio para firma de |Ia
5 Subdireccién de Finanzas, detallando | 2 horas
cada una de las partidas presupuestales
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autorizadas, asi como su calendarizacién:

Registra en los controles determinados la
6 asignacion de la suficiencia presupuestala | 1 hora
nivel clave presupuestal.

Envia a la Subdireccién de Finanzas, el
. oficio que contiene las partidas

i .. 1 hora
presupuestales y la calendarizacién de los
recursos para su firma.
Elabora y firma el oficio de suficiencia
Subdireccidn de | presupuestal; y envia a la Subdireccién de
8 . , . 1 hora
Finanzas Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, la pantalla.
Subdireccion de
Recursos Materiales, | Recibe oficio original de autorizacién y
9 . ks 1 hora
Abastecimientos y | acusa de recibido.
Servicios

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dfa habil, 9 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo mdximo de atencién o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccion de Finanzas a través de la Jefatura de Unidad Departamental de
Presupuesto, verifica que las solicitudes de Suficiencia Presupuestal, presentadas por la
Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y de la Subdireccién de
Administracion de Capital Humano, para la adquisicidn de bienes y contratacién de

servicios estén consideradas en el Presupuesto Autorizado para cada ejercicio
presupuestal.

2.- La Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto, validars que se cuente con
suficiencia presupuestal en la partida y clave presupuestal correspondiente.

3.- Corresponde a la Subdireccién de Finanzas, a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuesto vigilar el cumplimiento de las disposiciones de

racicnalidad y disciplina presupuestal establecidas en el Programa de Austeridad del
Gasto Publico del Gobierno de la Ciudad de México.
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4.- La Subdireccién de Finanzas y la Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto
son las responsables de la clasificacién del gasto dentro de la|partida presupuestal

CIUDAD DE MEXICO |

—e o 3
Ooﬂl o GOBIERNO DE LA |
o]

correspondiente, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto.

5.- El desarrollo del proceso se debe de realizar en un tiempo maximo de tres dias habiles
contados a partir del siguiente dia en que inicie el trdmite en la Subdireccién de Finanzas;
excepto en casos de cardcter urgente y con la debida anticipacion, el proceso se ejecuta
en un plazo que no excede de veinticuatro horas.

6.- Para el caso de la normatividad citada en este procedimiento, se debe aplicar la Gltima
actualizacion de estas, para el ejercicio presupuestal, afio o periodo que le corresponda.

Diagrama de Flujo:

1. SE SOLICITAMEDIANTE
OFICO Y DOCUMENTACION 9RECIBE OFICIO
INCIO SOPORTE LA SUFICIENCIA
Sy PRESUPUESTAL ALA
SUBDIRECCION DE FINANZAS

i

N
4}

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES,
ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS

g
w
E] 2, RECIEE OFICIO Y
i DOCUMENTACION SOPORTE
z E ¥ TURNAA LA JEFATURA DE
s z néﬁﬁﬁﬁégﬂiﬁﬁu 8. RECIBE ¥ FIRMA EL DFICIO DE
5| ATENCION SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y
2 | a ENVIAA LA SUBDIRECCION DE
g | o=z RECURSOS MATERIALES,
2 e ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS
| &
8| s
5|3
o
<
B
=
2
-
<
w
=]
[~
=
g TIENE
5 et sUFICIERCIA 5 ELABORAOFICID
a 3 RECIBE OFICIO Y PRESUPUES PARAFIRIMADE LA 6. REGISTRAEN LOS
DOGUMENTACION T SUBDIRECCION DE CONTROLES 7. ENVCIAA LA SUBDIRECCION
SOPORTE, VERIFICA FINANZAS, DETERMINADOS, LA DE FINANZAS, EL OFICIO QUE
DISPONIBiUDAD DE /\ DETALLANDO CADA ASIGNACION DE LA CONTIENE LAS PARTIDAS
RECURSQ PARA OTORGAR UNA DE LaS SUFICIENCIA PRESUPUESTALES Y LA
LA SUFICIENCIA PARTH PRESUPUESTAL A CALENDARIZACION DE LOS
PRESUPUESTAL AUTORIZADAS, ASI NIVEL CLAVE RECURSOS PARAFIRMA
COMO EL PRESUPUESTAL

CALENDARIO

4. RECHATA LA
SOUICITUD Y ELABORA
OFICIO, ADJUNTA LA
DOCUMENTACION
SOPORTE Y ENVIAAL
AREASOLICTANTE

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PRESUSPUESTO
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Lic. Cynthia Alicia Silva Martinez

Jefatura de Unidad Departamental de Presupue

sto
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Objetivo General: Efectuar por parte de las unidades responsables del gasto, lostramites
correspondientes para solicitar adecuaciones presupuestarias compensadas en las
partidas del gasto del Presupuesto Aprobado.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la . . "
No. Lo vidad Tiempo
Actividad Activida e
Subdireccién de | Solicita la adecuacién programatica
1 Recursos  Materiales, | presupuestal, derivado de la falta de 5 dias
Abastecimientos y | disponibilidad presupuestaria, para
Servicios otorgar la Suficiencia Presupuestal.
. ;5 Recibe oficio de solicitud de Adecuacién
Subdireccién de . .
2 : Presupuestaria y turna a la Jefatura de ldia
Finanzas -
Unidad Departamental de Presupuesto.
Jefatura de Unidad | Recibe oficio y documentacion, analiza si
3 | Departamental de | la informacién cumple y si es posible | 2dias
Presupuesto realizar la adecuacion presupuestaria.
¢Es posible realizar la adecuacion
presupuestaria?
NO
Elabora oficio de devolucidn y envia a la
4 Subdireccién de Recursos Materiales, ldia
Abastecimientos y Servicios.
(Conecta a la actividad 1)
Sl
Elabora y registra en el Sistema SAP-GRP
5 la  adecuaciéon presupuestaria, de| 3horas
conformidad a lo solicitado.
iSe autorizd la adecuacidn
presupuestaria?
NO
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Elabora oficio para informar a &
Subdireccion de Recursos Materiales,

Abastecimientos y Servicios que no fue
autorizada la adecuacién presupuestaria

1dia

{Conecta a la actividad 1)

Sl

Elabora oficio para firma de la
Subdireccién de Finanzas, para informar
a la Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios que fue
autorizada la adecuacion.

2 dias

Subdireccidn
Finanzas

de

Recibe oficio, le firma y envia a la
Subdireccion de Recursos Materiales
Abastecimientos y Servicios.

8 dias

Subdireccidn

Abastecimientos
Servicios

de

Recursos Materiales,

Y

Recibe oficio de autorizacién de
adecuacién presupuestaria.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 18 dias habiles, 3 horas

Aplica.

Plazo o Pericdo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No

Aspectos a considerar:

1.-La Subdireccion de Finanzas da a conocer a la Direccidn Ejecutiva de Administracién y

Finanzas el presupuesto aprobado por el Congreso Local del Gobierno de la Ciudad de
México, y esta lo da a cada una de las 4reas ejecutoras del gasto.

2.- Se considera a la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios
como ejemplo de &rea administrativa, sin embargo, la Subdireccién de Administracién de
Capital Humano también puede fungir como responsable de gasto.
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3.- Las areas administrativas, son responsables de verificar si cuentan corl disponibilidad
presupuestal para realizar la adquisicién de bienes o servicios necesarios para su

operacion y administracidn correspondiente. :

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto, es responsable de verificar que
la  documentacién y el “Formato de Solicitud de Adecuacién Programatica-
Presupuestaria”, asi como la documentacién soporte cumpla y sea suficiente para llevar

a cabo la gestion y trdmite solicitado, y debe de ser necesario solicitar por oficio los
cambios requeridos.

5.- La Subdireccion de Finanzas una vez que cuente con la autorizacién del registro en el
Sistema SAP-GRP, de las adecuaciones presupuestarias por parte de la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México, informaré a las &reas administrativas
y para que continten con los tramites administrativos correspondientes.

6.- Los actores involucrados en el presente procedimiento deben observar y aplicar la
normatividad en materia de adecuaciones presupuestarias, consignada en la Ley de
Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de
ta Ciudad de México vigente y su Reglamento; y en el Manual de Reglas y Procedimientos

para el Ejercicio y Control y Evaluacién del gasto de la Administracién Piblica de la
Ciudad de México

7.- El plazo o periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién es de
10 dias naturales, establecido el Articulo 87 de la Ley de Austeridad, Transparencia en
Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México.

8.- Para la normatividad citada en este procedimiento, se debe aplicar la dltima
actualizacion de estas, para el ejercicio presupuestal, afio o periodo que le corresponda.
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é

PRESUFUESTO HODIFICADO

SUBDRECCEN Of RECURSOS MATER MLES, ABASTECRAENTOL Y
SAVERS

1, SOLICITA LAADECUACION
PRAGMATICA PRESUPUESTAL
DERWVADD DE LAFAUTALE
DISPONOBILDAD
PRESUPUESTAL, PARA

S.RECIBE OFICI0 DE
) RIZACH
OTORGAR LA SUMCIENCIA
PRESUPUESTAL

PRESUPUESTAL

SUBDRECCION DF FNANTAS

2. RECIBE OFICI) DE
AI\ECUACION PRESUPUESTAL
TURNAA LA JEFATURATE
UMMD DEPARTRAMENTAL DE
PRESUPUESTO.

QFEC‘IBE QFICIC, LO
MA Y ENVIAA LA
SUB‘DERECUO‘M BE

RECURSOS MATERIWLES
AOASTECIMIENTOS ¥
SERVICIOE

JEFATUR A DE UNDAD DEPARTAMENTAL D€ PRESUPUESTO

SE AUTORIO LA
ADECUACION
PRESUPUESTAL?

¢SEAUTCRUZO LA
ALECUACION
PRESUPUESTAL? 7.ELABORA OFICIO PARA
FIRMADE LA
5‘ SUDDIRECCION DE
FINANZAS, PARA
; INFORMAR A LA

.ﬁBASTECMENTCG ¥ SERV

3, RECIBE CFICIO ¥
COCUMENTACION, ANALIZA
51 LA INFORMACION CUMPLE
¥ 51 EE POSHLE REALIZAR

5 ELABORA Y RECISTRA
EN EL SISTEMA SAP-GRP
LAADECUACION

PRESUPUCSTARIAGE
LAADECUACION CONFORMIDAD A LD
PRESUPUEETAL SOLICITADD.

4 ELABORA OFICIQ DE
DEVOLUCION Y ENVIA ALA
SUDDIRCCCION DE RECURSOS

ATCRIAL

6 ELABORA OFICIO PARA

MATCRIALLS,
ABAZTECIMIENTOS Y
SERVICIOS

VALIDO

Lic. Cynthia Alicia Silva Martinez

Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto
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Objetivo General: Gestionar ante la Secretaria de Administracién y Finanzas, el registro
de los compromisos presupuestales, derivados de los contratos suscrites entre el Centro
de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México y los Proveedores de bienes y/o servicios,
requeridos por la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios y la
Subdireccién de Administracién de Capital Humano.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de Recursos
Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Solicita con oficic a la Subdireccién de
Finanzas el registro del compromiso,
anexando copia simple del contrato
celebrade entre el Centro de
Conciliacién Laboral y los proveedores
de bienes y/o servicios.

1 hora

Subdireccién de Finanzas

Recibe oficio de solicitud de registro de
compromiso y lo turna a la Jefatura de
Unidad Departamental de Presupuesto.

2 horas

Jefatura de  Unidad
Departamental de
Presupuesto

Recibe oficio y copia del contrato, valida
la informacién y solicita el registro del
compromiso en el Sistema SAP-GRP,
para autorizacion de la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

5dias

(Se  autorizo el
compromiso?

registro del

NO

Elabora oficio para la Subdireccién de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, indicando los motivos por los
que, no fue autorizado el registro del
compromiso.

1.5

{Conecta a la actividad 1)

Sl
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Elabora oficic para firma de 'la
Subdireccion de Finanzas, informando.a

1§33

la Subdireccién de Recursos Materiales, | 1 hora
Abastecimientos y Servicio, que ya fue
registrado el compromiso.

Recibe oficio, lo firma y envia a la
6 Subdireccion de Finanzas | Subdireccién de Recursos Materiales | 1 hora
Abastecimientos y Servicios.

bdirecciond . . . ;
Subdireccion de Recursos Recibe oficio de registro de compromiso

Materiales, . , .
K L en el Sistema SAP- GRP de la Secretarfa | 3dias
Abastecimientos y o3 - :
By de Administracién y Finanzas.
Servicios

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 9 dias habiles, 5 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No
Aplica.

Aspectos a considerar:

1.-La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios sera la encargada
de verificar que el contrato se apegue a lo establecido en la Ley de Adquisiciones, Circular
Unoy demads normatividad relacionada en la materia. Asimismo, debera de revisar que el
contrato se encuentre debidamente firmado por quienes intervienen en el acto juridico.

2.- En el oficio mediante el cual la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios envia el contrato suscrito entre el Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad
de México y los Proveedores de los bienes y/o servicios, deberan de hacer referencia al

oficio con el cual se les otorgd suficiencia presupuestal a los requerimientos de bienesy
servicios.

3.- La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios deberd remitir el
contrato en el mes que fue suscrito, de lo contrario se recibiré quedando bajo los criterios
de la Secretaria de Administracion y Finanzas el registro del compromiso extemporaneo

en el Sistema SAP-GRP; por lo que, la Subdireccion arriba sefialada deberd enviar la
justificacion del motivo de su extemporaneidad.

4.- En la descripcion narrativa se utiliza como ejemplo a la Subdireccién de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios. Para el caso de la Subdireccién de
Administracidn de Capital Humano, se tomard como documento compromiso, aquel
consistente en el Resumen del Sistema Unico de Némina emitido por la Direccién General
de Capital Humano de la Secretaria de Administracién y Finanzas.
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Diagrama de Flujo:
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PRESUPUESTO COMPROMETIDO

SUBDIRE CCION DE RECURSOS
MATERIALES, ABASTECIMIENTO Y

SERVICIOS

1.SOLICITA CON OFICIO A LA
SUBDIRECCION DE
FINANZAS EL REGISTRO DEL
COMPROMISO, ANEXANDO
COPIA SIMPLE DEL
CONTRATO CELEBRADOD
ENTRE EL CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL Y
LOS PROVEEDORES BIENES
¥/0 SERVICIOS

A
=g

7.RECIBE OFICIO DE
REGISTRO DE
COMPROMISO EN EL
SISTEMA SAP-GRP DE
LA SECRETARIADE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

2.RECIBE QFICIO DE

h

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PRESUPUESTO

w
=
f: 5.RECIBE OFICIO, LO FIRMA
= SOLICITUD DE REGISTRO Y ENVIAA LA
: DE COMPROMISO Y LO SUBDIRECCION DE
a TURNAA LA JEFATURA DE RECURSOS MATERIALES
g UNIDAD DEPARTAMENTAL ABASTECIMIENTO Y
S DE PRESUPUESTO SERVICIOS
o
(=4
=
==}
=
w
< LSEAUTORIZO EL
— REGISTRO DEL
3.RECIBE OFICIO Y COPIA COMPROMISO S ELABORA OFICIO PARA FIRMA DE
DEL CONTRATO, VALIDA LA LA SUBDIRECCION DE FINANZAS,
INFORMACION Y SOLICITA /\ s| INFORMANDO & LA SUEDIRECCION
EL REGISTRO DEL > > > DE RECURSOS MATERLALES,
COMPROMISO EN EL S ABASTECIMIENTOS ¥ SERVICIOS,
SISTEMA SAP-GRP, PARA QUE YA FUE REGISTRADO EL
SU AUTORIZACION COMPROMISO
NO

4 ELABORA OFICIO PARA
LA SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES,
ABASTECIMIENTOS ¥
SERVICIOS, INDICANDO
LOS MOTVOS POR LOS
QUE, NO FUE AUTORIZADD
EL REGISTRO DEL
COMPROMISO

VALIDG

Lic. Cynthia Alicia Silva Martinez

Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto
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21. Nombre del Procedimiento: Tramite de Cuentas por Liquid

°J°° CIUDAD DE MEXICO |
WEY £ !

Pago de Proveedores y Servicios, Fondo Revolvente y Gastos a comprobar.

o ‘
M GOBIERNO DELA | i

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

CENTRC DE

CONCILIACION LABORAL

ar Certificadas para el

Objetivo General: Tramitar las Cuentas por Liquidar Certificadas para realizar e! pago a
proveedores por la adquisicidon de bienes o contratacién de servicios y gastos a
comprobar en el Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccién de
Recursos Materiales,
Abastecimientos y
Servicios

Solicita con oficio y la documentacidn
soporte, la elaboracion de la Cuenta por
Liquidar Certificada para el pago al
proveedor de bienes y/o servicios.

1dia

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio y soporte, lo turna para su
revisién y verificacién a la Jefatura de
Unidad Departamental de Presupuesto

1ldia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe oficio y documentacién, verifica
que ifa factura cumpla con las
disposiciones fiscales y que |la
decumentacion  para pago esté
completa.

1dia

iLa factura y documentacion son
correctas?

NO

Elabora oficio para la Subdireccidén de
Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios, indicando los motivos por los
que, no es posible elaborar la Cuenta
por Liquidar Certificada.

1dia

{(Conecta a la actividad 1)

Si

Elabora oficio para la Jefatura de
Unidad Departamental de Presupuesto,
solicitando se elabore y registre en el

=
(= 1
—x
o}
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0
MO GOBIERNO DE LA
e

l
Sistema SAP- GRP, la Cuenta por
Liquidar Certificada.
Recibe oficio y documentacién, elabora
Jefatura de Unidad | y registra en el Sistema SAP-GRP, para
6 Departamental de | autorizacidén de la Secretaria de| 3horas
Presupuesto Administracién y Finanzas la Cuenta por
Liquidar Certificada.
¢Se autorizo la cuenta por liquidar
certificada?
NO
Revisa los motivos de rechazo, subsana
7 y vuelve a subir la Cuenta Liquidar 1dia
Certificada al Sistema SAP-GRP.
{Conecta a la actividad 6)
Y|
Elabora oficio para la Jefatura de
Unidad Departamental de Tesoreria,
mediante el cual informa que fue
8 autorizada la Cuenta por Liquidar 2 dias
Certificada, anexa la Cuenta y la
documentacion soporte original para
pago.
Jefatura de Unidad | Recibe oficio de autorizacién de la
9 Departamental de | Cuenta por Liquidar Certificada, con la 8 dias
Tesoreria Cuenta y la documentacién soporte.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 16 dias habiles, 3 horas.
Plaze o Periode normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: No
Aplica.

Aspectos a considerar:

1.- La recepcion de facturas para pago a Proveedores y Prestadores de Servicios para la
adquisicion de bienes y/o servicios, serd hasta tres dias habiles anteriores al dia 25 de
cada mes, para la revision de la documentacion soporte.
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JTETY) OJ o CIUDAD D
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2.- La solicitud de pago a Proveedores y Prestadores de Servicio
numero de contrato, partida presupuestal, suficiencia presupues

GOBIERNO DE LA

o
o o A )

YV CIUDAD DE MEXICO
O DELA | §7 1 CENTRO DE

E MEXICO | gz_,,fg’, CONCILIACION LABORAL

s deberd de'indicar el

de la(s) factura(s).

tal, nimero e importe

3.- Previo a la solicitud de pago la Subdireccidn de Recursos Materiales, Abastecimientos
y Servicios, mediante oficio a la Subdireccién de Finanzas, solicitara se dé de alta al
beneficiario en la banca electrénica, especificando el nimero de cuenta bancaria, CLABE
interbancaria, nombre de la institucién bancaria, y nombre del Proveedor o Prestador de

Servicios.

Diagrama de Flujo:

1.SOUICITA CON OFICIO
Y LA DOCUMENTACION
SOPORTE, LA
ELABORACION DE LA
CUENTA POR LIQUIDAR
CERTIFICADA PARA EL
PAGO AL PROVEEDOR
DE BIENES Y/0O
SERMICIOS

SERVICIOS

SUBDIRECCION DE RECURSO0S
MATERIALES, ABASTE CIMIENTOS ¥

\ ___}f:—»

A

w
§ 2, RTECIBE OFICIO Y
< SOPORTE, LO TURNA
=z PARA SU REVISION Y
w VERIFICACION A LA
2| 2 JEFATURA DE UNIDAD
S| 8 DE TESORERIA
| 8
=E| & i
Gl 8
-
w
(LAFACTURA Y
¥ DOCUMENTACION
SON 5, ELABORA OFICIO PARA
ssecie oncoy CORRECTAS? | LAIEFATURADE UNDAD
DOCUMENTACION, VERIFICA QUE PRESUPUESTO
LA FACTURA CUMPLA CON LAS SOLICWANDD SE‘
DISPOSICIONES FISCALES Y QUE
LA DOCUMENTACION RARA PAGO ELABORE Y REGISTRE
ey EN EL SISTEMA SAP-GRP
LA CUENTA POR
J LIQUIDAR

MO

4.ELABORA OFICIO PARA LA
SUDDIRECCION DZ RECURSOS
MATERIALES, ABASTECIMIENTO Y
SERVICIOS, INDICANDO LOS MOTIVOS
PORLOS QUE NO E5 POSIBLE ELABORAR
LA CUENTA POR LIQUIDAR, CERTIFICAD A

TRAMITE DE CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS PARA EL PAGO A PROVEEDORES Y SERVICIOS, FONDO REVOLVENTE Y GASTOS A
JEFATURA DE UNIDAD DE TESORERIA

l 7T

).

Nt

J
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MO GOBIERNO DE LA
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Y 4 CENTRO DE

i

o ‘AO CIUDAD DE MEXICO | "l CONCILIACION LABORAL
4 =

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
PRESUPUESTO

{s5) AUTORIZACION DE LA
= SECRETARIADE

LSE AUTORIZO
LA CUENTA
POR LIQUIDAR
CERTIFICADA?

B.RECIBE OFICIO Y
DOCUMENTACION, ELABORA
Y REGISTRAEN EL SISTEMA

SAP-GRP, PARA LA

7

ADMINISTRACION Y

8.ELABORA OFICIO PARA LA
JEFATURA DEPARTAMENTAL DE
TESORERIA, MEDIANTE EL CUAL
INFORMA QUE FUE AUTORIZADA
LA CUENTA POR LIQUIDAR
CERTIFICADA, ANEXA LA CUENTA

73
°
=]
2
w
w
>
w
w
=
=]
(=]
prr
>
¥ LA DOCUMENTACION

S FINANZAS LA CUENTA POR [
E g LIQUIDAR CERTIFICADA NO SOPORTE ORIGINAL PARA PAGO

S
gF T v
£= 7.REVISALOS
=8 MOTIVOS DE
e RECHAZO, SUBSANAY
gg VUELVE A SUBIR LA
g = CUENTA LIQUIDAR
wn< CERTIFICADAAL
=i SISTEMA SAP-GRP
%
=
=
prrfar
0D | =
st |E
25 |&
32 |2
=% | S 9.RECIBE OFICIO DE
=3 == AUTORIZACION DE LA
5= 2E CUENTA POR LIQUIDAR
< go CERTIFICADA CON LA
= =8 CUENTAY LA
= =
5 =i DOCUMENTACION
o no SOPORTE
'is =1
w g
c =
= =4
2 &
=

VALIDO

Lic. Cynthia Alicia Silva Martinez

Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto

Pagina 37 de 122




MANUAL

ADMINISTRATIVO

22. Nombre del Procedimiento: Tramite de Cuentas por Liquid

pago de Nomina.
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ar Certificadas para el

Objetivo General: Tramitar las Cuentas por Liquidar Certificadas relativas al pago de las
néminas del personal adscrito al Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México,
que la Subdireccion de Administracién de Capital Humano solicite.

Descripcién Narrativa:

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion de
Administracién de
Capital Humano

Solicita con oficio anexando el resumen de
némina generado por el Sistema Unico de
Nomina (SUN), la elaboracion de la Cuenta
por Liquidar Certificada para el pago de
némina de los trabajadores.

1 hora

Subdireccion de
Finanzas

Recibe oficio y resumen, lo turna para su
revisién y verificacién de disponibilidad
presupuestal a la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuesto.

1 hora

Jefatura de Unidad
Departamental de
Presupuesto

Recibe oficio y resumen, verifica que las
partidas  cuenten con suficiencia
presupuestal para elaborar y registrar la
Cuenta por Liquidar Certificada en el
Sistema SAP-GRP.

1dia

Elabora y registra para autorizacidn en el
Sistema SAP- GRP la Cuenta por Liquidar
Certificada para el pago de némina.

8 dias

iSe autorizé la cuenta por liquidar
certificada?

NO

Revisa los motivos de rechazo, subsana y
vuelve a subir la Cuenta por Liquidar
Certificada al Sistema SAP-GRP.

ldia

(Conecta a la actividad 4)

Si
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Elabora oficio para informar a |

a Jefatura

Tescreria

5 de Unidad Departamental de

Liquidar Certificada.

que ha sido autorizada la Cuenta por

ldia

. i ici 1 1A d
Jefatura de Unidad Recibe oficio de autorizacién de

7 Departamental de

; resumen de ndmina generad
Tesoreria

Sistema Unico de Ndmina.

la Cuenta

por Liquidar Certificada, con la Cuentay el

o por el

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucién: 13 dias habiles, 2 horas.

Aplica.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: No

Aspectos a considerar:

1.- La recepcién de oficios de solicitud de elaboracién de Cuentas por Liguidar
Certificadas, sera hasta cinco dias habiles anteriores al pago de la némina conforme al

calendario de pago.

2.- La solicitud de pago de la némina del personal de estructura adscrito al Centro de
Conciliacién Laboral de la Ciudad de México deberd indicar el periodo de pago, el niimero
de empleados, las partidas presupuestales con los importes brutos.
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Diagrama de Flujo:
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VALIDO

Lic. Cynthia Alicia Silva Martinez

Jefatura de Unidad Departamental de Presupuesto
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23. Nombre del Procedimiento: Pago de ndémina al personal

bancaria y/o cheque.

e

GOBIERNO DE LA

WA

o (o] ) .
asesy o ; f_” CIUDAD DE MEXICO
AR Qﬂ GoRIERNO DE LA | @4 CENTRO DE

od O CluDAD DE MEXICO Wv:,a,,‘?’ CONCILIACION LABORAL

mediante dispersidn

Objetivo General: Validar y llevar a cabo, conforme a la normatividad aplicable, las
dispersiones bancarias y/o la emisién de cheques para el pago de la némina de los
trabajadores del Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de la Unidad
Departamental de
Némina

Envia por medio de correo electrénico Layout
de pago de la ndmina de los trabajadores de
la quincena que corresponda y/o relacién de
cheque (s} a emitir a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe le Layout y/o relacién de emisién de
cheque (s), revisa si cumple con los requisitos
para llevar a cabo la dispersidn y/o emitir los
cheques(s) de pago de los trabajadores.

ldia

(Es correcto el layout yfo relacion de
cheque(s)?

| NO

Envia oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Némina que no es correcto
el Layout para que realice las modificaciones.

2 horas

(Conecta a la actividad 1)

Sl

Lleva a cabo la dispersién de la némina y/o

elaboracién de cheque (s)y la entrega de estos
al personal indicado.

2 dias

Envia oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Némina, la documentacién
que acredite la dispersion del page de los
trabajadores y/o en su caso los cheques
solicitados. Para su guarda y custodia.

1ldia
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Jefatura de la Unidad
6 Departamental de
Nomina
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Recibe la documentacion que acredita 'la
dispersion del pago de la némina y de los

é CIUDAD DE MEXICO m&:”t{;’ CONCILIACION LABORAL

cheques solicitados y procede a resguardar la
documentacion.

1dia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias, 2 horas.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- Para llevar a cabo el pago de la némina via dispersién y/o elaboracién de cheque (s),
es necesario que la Jefatura de Unidad Departamental de Néminas envie debidamente
requisitado el Layout de dispersidn de los trabajadores.

2.- Es necesario considerar los horarios de los tiempos y horarios de la banca para realizar
la dispersién de la némina de los trabajadores.

3.- Es necesario contar con el archivo de Layout a més tardar 24 horas antes del dia de
pago sefialado en el calendario de pagos emitido por la Direccién Ejecutiva de

Administracion de Personal.
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Diagrama de Flujo:
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Jefalura de la Unidad Departamental
de Ndmina

1.Envia por medio de
correo electrbnico Layout
de pago de Ia ndmina de

los trabajadores de la
quincena que corresponda
y/fo relacién de cheque (s)

3 emitir 3 |2 Jefatura de
Unidad Departarnental de

6.Recibe la
documentacién que
acredita la dispersidn del
pzgo de la néminay de
los cheques solicitados y
procede » resquardar fa
documentacicn.

PAGO DE NOMINA AL PERSONAL MEDIANTE DISPERSION BANCARIA ¥/O CHEQUE.

Jefatura de Ualdad Departamental de Tescreria

Tesoreria
\ J
Es comrecto &l
. =
layout y/o relacion — ~
2.Recibe ¢l Layoutyfo dechequels? 5.Envia oficio 3 Ia Jefatura

relacién de emision de
cheque (5), reviss si
cumple con los requisitos
pars llevar a cabo la
dispersién y/o emitir los
cheques(s) de pago de los
trabajadores

4lleva s cabola
dispersidn de |s némina
y/o elaborzcidn de
cheque (3) y la entrega de
estos al personal indicado

st

de Unidad Departarnents!
de Nomina, la
documentacién que

acredite la dispersién del
pago de los trabajadores

y/a en su caso los cheques

solicitados. Para su guarda

y custodia,

NO

3.Enwvia oficio a la Jefatura
de Unidad
Departamental de
Némins que no s
correcto el Layout para
que realice fas
modificaciones.

VALIDO

VA

Lic. Lina Eneida Solis Lozano

Jefatura de Unidad departamental de Tesoreria
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24. Nombre del Procedimiento: Pago de impuestos Federale

Néminas.

| stistarars it | 0 I
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5 e Impuestos sobre

Objetivo General: Establecer las actividades necesarias para presentar las declaraciones

de los Impuestos Federales e Impuestos Sobre Néminas del Centro de Conciliacién
Laboral de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la - .
No. - t
Actividad Actividad Tiempo
Solicita de manera mensual a la Subdireccion
Subdireccion de de Finanzas el pago de las retenciones del
1 Administraciénde | Impuesto sobre la Renta por sueldos y| 1dia
Capital Humano salarios pagados y el Impuesto sobre
Nominas.
Recibe oficio de solicitud de pago de
5 Subdireccion de impuestos y envia a la Jefatura de Unidad L kfa
Finanzas Departamental -de Tesoreria para llevar a
cabo el pago de los impuestos.
Jefatura de Unidad Solicita a la jefatt-jr‘a de Unidad
Departamental de contabilidad llevar a cabo ,
3 Departamental de : X ldia
- la linea de captura del Impuesto Sobre la
Tesoreria e
Renta y el Impuesto Scbre Nomina
. Coteja la inf i6 iti [
Jefatura deUnidad ote;a a in ormacu?n. Fer'f.i[tlda por la
Subdireccién de Administracion de Capital G
4 Departamental de ) e : ldia
o Humano contra la informacién que se tiene
Contabilidad ] .
registrada contabiemente
¢El cdlculo de pago de impuestos es
correcto?
NO
Informa a la Subdireccion de Administracién
5 de Capital Humano sefalando las| 1dia
inconsistencias.
{Conecta a la actividad 1)
1|
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Envia lineas de captura de los impuestos a
pagar a la Jefatura de Unidad Depalrtamental

1 dia

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

ENTRO DE
CONCILIACION LABORAL

de tesorerfa para llevar a cabo el pago.

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria

Recibe y verifica que la documentacién esté
completa y correcta para realizar el pago.

ldia

;Esta correcta y  completa la
documentacion?

NO

Elabora oficio para la Subdireccién de
Administracién de  Capital Humano,
sefialando las inconsistencias.

2 horas

(Conecta a la actividad 1)

Sl

Realiza el pago e integra la documentacidn y
la envia a la Jefatura de Unidad
Departamentat de Contabilidad para su
registro y resguardo.

ldia

10

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad

Recibe el soporte documental respectivo
para su registro contable, conciliacién,
guarda y custodia.

ldia

11

Subdireccion de
Finanzas

Remite a la Subdireccién de Administracién
de Capital Humano el comprobante de pago
del Impuesto Sobre la Renta e Impuesto
Scbre la Nomina

ldia

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 10 dias y 2 horas hébiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- La Subdireccién de Administracién de Capital Humano, deberd considerar en la
solicitud de elaboracién de la Cuenta por Liquidar Certificada para el pago de némina

estos impuestos, de lo contrario no serd posible realizarlos en tiempo y forma.
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2.- La Subdireccion de Administracién de Capital Humano, deber4 de solicitar el pago de
los impuestos con al menos 5 dias habiles de anticipacién a que se vence el plazo para

pago.

3.- La Subdireccién de Administracién de Capital Humano, solicitard el pago mediante
orden de pago, anexando la documentacién soporte original, completa, debidamente
revisada de conformidad a las disposiciones aplicables en la materia y firmada y/o
rubricada por el Servidor Piblico responsable de la misma.

4.- Todas las solicitudes de pago y/o Cuentas por Liquidar Certificadas deberan de
solicitarse a la Subdireccidn de Finanzas a més tardar los dias 11y 24 de cada mes.

3.- Los accesorios generados por las solicitudes extemporaneas de pago correran a cargo
del Servidor Pablico responsable de solicitar y/o realizar el pago, y no a cargo de los
recursos asignados al Centro de Conciliacién Laboral.
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Diagrama de Flujo:
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Subdirecdién de Administracidn

de Capilal Humano

INICIO
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W) et
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1. Solicita de
manera mensua el
pago de fas
retenciones de
impuestos

Subdireccidn de Finanzas

2, Instruye se lleve
3 cabo ¢l pago de
impuestos

11. Remite
comprobante de

pago de impuestos

Jetatuga de Unidad Departamental de

Tesorerla

3. Solicita se lleve a
cabo [a lines de
captura de los
Impuestos

7. Recibe yverifica
que Iz
documentacién
esté completay
correcty

2Esth correcta y
completa la
documentaddn?

8. Elzbors oficio
sefialando
inconsistencias

9. Realiza pago,
integra
documentadién y
envia para registro
y resguarde

Jetatura de Unidad Deparlamental de

Contabilidad

4. Coteja
informacidn remitida
con informacién
registrada
contablemente

¢El célculo de page
de impuestos es
correcto?

5. Informa
inconsistencias
parasu
sustanciacion

5. Envia lineas de
€aptura de los
impuestos pary

lievar 3 cabo el pago

10. Recibe soporte
documental para
reQistro contable,
condliadién, guardy
y custodia

VALIDO

/

Lic. Lina Eneida Solfs Lozano

9%

Jefatura de Unidad departamental de Tesoreria
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25. Nombre del Procedimiento: Gastos a Comprobar.
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Objetivo General: Regular la asignacion, comprobacidn y registro de los recursos
financieros requeridos de caracter urgente para el cumplimiento de objetivos y metas
inmediatas, solicitados por las Unidades Administrativas.

Descripcion Narrativa:

Responsablede la 5 i .
No. Actividad Actividad Tiempo
Subdireccion de | Solicita el recurso mediante oficio a la
1 Recursos  Materiales, | Subdireccion de Finanzas con el Visto 3 horas
Abastecimientos y | Bueno de la Direccion Ejecutiva de ‘
Servicios Administracion y Finanzas.
; P Recibe oficio con anexos que justifican el
Subdireccion de .
2 : I gasto, y lo turna a la Jefatura de Unidad | 3 horas
Finanzas .
Departamental de Presupuesto.
Jefatura de Unidad | Recibe el oficio y verifica la disponibilidad
3 | Departamental de | presupuestal e informa a la Subdirecciénde | 5 horas
Presupuesto Finanzas.
¢Cuenta con disponibilidad
presupuestal?
NO
Elabora oficio de devolucion para firma de
la Subdireccién de Finanzas, explicando los
i motivos para que la Subdireccion de s
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios  solicite  una  afectacidn
presupuestal.
(Conecta a la actividad 1)
Sl
5 Informa a la Subdireccién de Finanzas que | dia
se cuenta con disponibilidad Presupuestal. I
5 Subdireccién de | Solicita a la Jefatura de Unidad | dia
Finanzas Departamental de Presupuesto llevar a ;
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cabo {a elaboracién de la Cuenta por
Liquidar Certificada con la documentacion
recibida.
Jefatura de Unidad | Recibe oficio y documentacién, procede a
7 | Departamental de | elaborar y registrar en el Sistema SAP-GRP | 1dfa
Presupuesto la Cuenta por Liquidar Certificada.
Envia a la Jefatura de Unidad
Departamental de Tesoreria la Cuenta por
8 Liquidar Certificada autorizada con la | 4 horas
documentacion soporte, para llevar a cabo
el pago correspondiente.
Realiza el pago de facturas por medio de
Jefatura de Unidad | transferencia bancaria y/o cheque a los
9 | Departamental de | proveedores indicados por la Subdireccion | 5 horas
Tesoreria de Recursos Materiales, Abastecimientos y
Servicios.
Jefatura de Unidad | Integra la documentacién para envio a la
10 | Departamental de | Jefatura de Unidad Departamental de| 1dia
Presupuesto Contabilidad para su registro.
Recibe documentos, comprobantes de
Jefatura de Unidad | pago y/o péliza (s) de cheque (s) con el
11 | Departamental de | soporte documental respectivo para su| 1ldia
Contabilidad registro contable, conciliacidn, guarda y
custodia.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucién: 6 dias habiles, 20 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1.- El monto debe ser autorizado por la Direccién General.

2.- El monto maximo para gastos a comprobar es de $50,000.00 pesos (Cincuenta mil

pesos 00/100 M.N.).

3.- La asignacion es en funcion de la disponibilidad financiera.

4.- Se deberd dar cabal cumplimiento a los Lineamientos de Gastos a comprobar.
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5.-La comprobacién del gasto debe ser entregada a {a Subdireccién de Finanzaslos 5 dfas
naturales posteriores a la entrega del cheque.

6.- Las facturas deberan cumplir los requisitos fiscales establecidos en el anexo 20 del
SAT.

7.- Las facturas deberan estar a nombre del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad
de México, conteniendo el RFC y domicilio de este.

8.- Los recursos ejercidos no podran ser mayores al monto autorizado, de lo contrario el
Servidor Publico que recibi6 el recurso debera de cubrir la diferencia.

9.- Los Gastos a comprobar serdn utilizados exclusivamente para realizar gastos urgentes
para la adquisicion de bienes o prestacién de servicios que sean para consumo o
utilizacion inmediatos y que afecten Conceptos presupuestales de los Capitulos 2000
“Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios Generales”, asi como los gueserequieranen
situaciones de emergencia y desastres naturales.

10.- Al concluir el ejercicio fiscal a mas tardar el 10 de diciembre se deber3 de realizar el
reintegro de los recursos no ejercidos.
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Jefatura de Unidad

PN N
9. Realizs pago de

Tacturas por
transferencis
bancaria yfo cheque

3 proveedores
| SR

Jefalura de Unidad

Departamental de Contabitidad | Departamental de Tesoreria

11. Retibe
documentos para
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VALIDO

A

L]

Lic. Lil?ié Eﬁ’éﬁa Solis Lozano
Jefatura de Unidad departamental de Tesorer{a
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Objetivo General: Establecer el mecanismo y control para los regi
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26. Nombre del Procedimiento: Registro de Operaciones en Hoja
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de Calculo (Excel).

stros contables de las

diferentes operaciones que se realizan en el Centro de Conciliacidn Laboral de la Ciudad

de México.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la iz ;
. i T
No Actividad Actividad iempo
Selicita a la Jefatura de Unidad
JefaturadeUnidad | RETENETE C8 SIS PO
1 Departamental de e nd © Y ldia
s egresos. (Némina, fondo
Contabilidad.
revolvente, proveedores y gastos
a comprobar).
S Regbe y envia a la Jefatura de
Unidad  Departamental de ,
2 Departamental de o o 2 dias
; Contabilidad por oficio las
Tesoreria. L :
polizas de ingreso y egresos.
Jefatura de Unidad Recibe oficio con la informacion
3 Departamental de solicitada, verifica que sea 1dias
Contabilidad. correcta.
:La informacion es correcta?
NO
Hace la devolucién de Ia
informacion por oficio a la ;
4
Jefatura de Unidad e
Departamental de Tesoreria.
(Conecta a la actividad 2)
Sl
Recibe y registra las pélizas de 1dia
5 ingreso y egresos en la hoja de
calculo (Excel).
Fin del Procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: & dias habiles
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Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: N/A. !

Aspectos a considerar:

1.- El presente procedimiento es establecer el control de los registros contables de las
operaciones financieras que realiza el Centro de Conciliacién Laboral.

2.- El Control de las operaciones financieras debe cumplir con lo establecido en la Ley

General de Contabilidad Gubernamental y el Consejo Nacional de Contabilidad
Gubernamental.

Diagrama de Flujo:

=
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g i
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pt 1. Solicits fas Ini.-;&:;%en las pélizas de
= pdélizas de ingreso oA e ’:'n ingreso y egresos
H Yy egresos :orz:::a en |3 hoja de
5 caleulo [Excel
iz
& | &
2 |3
§ % 4. I?evuehfe ‘[,q\
b s sollcrt;ndo > 2 ‘}'
& ® correcciones s
» |2
-3 =1
= =
g |5
P
b
c
=) =
S g
i <
£ 03
B 3
s | = X
3 e
B H - 2. Envia las péli
& = 7N de i % foym:
= {(a) e ingre
§ et/ egresos
Q
b=
B
=
c
3
o
-
o
5
=
k1
2

VALIDO

Py

C.P. Lucas Mendoza Cruz

Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad
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rion del Reporte de

Objetivo General: Establecer el mecanismo y control para la elaboracién del Reporte de
Proveedores-Declaracién Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT), respecto de
las operaciones que se realizan con los proveedores, de acuerdo a lo establecido por la
Secretaria de Administracidn y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad.

Solicita por oficio a la Jefatura de Unidad
Departamental de Presupuesto el reporte
denominado Historico de Pagos de las Cuentas
por Liquidar Certificadas (CLC’s).

8 horas

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Presupuesto.

Entrega en Excel el reporte de pagos a la
Jefatura de la Unidad Departamental de
Contabilidad.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Contabilidad.

Recibe informacion en Excel del reporte de
pago de Cuentas por Liquidar Certificadas.

2 horas

Solicita a la Jefatura de Unidad Departamental
de Tesoreria, las Cuentas por Liquidar
Certificadas y el comprobante de pago: Péliza
de cheque y/o comprobante de la transferencia
electronica.

2 horas

Jefatura de Unidad
Departamental de
Tesoreria.

Recibe y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Contabilidad las CLC 'S, con
la documentacién soporte y comprobacién de
pago, para desglosar las mismas, por factura.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental de
Contabilidad.

Recibe las CLC'S y la comprobacién de pago,
para el llenado del formato por factura del
impuesto al Valor Agregado.

8 horas

Revisa la captura de la informacién.

1dia

¢Es correcta la captura?
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NO |
Devuelve para realizar las correcciones a la
8 captura de informacién del Impuesto al Valor | 1dia
Agregado.
(Conecta a la actividad 7)
si
Revisa que no exista error en el Registro
9 Federal de Contribuyentes de los proveedores | 1 dia
en el Reporte.
Envia el Reporte de Proveedores-Declaracién
10 informativa de Operaciones, Terceros DIOT, a | 1 dia
la Subdireccion de Finanzas para Visto Bueno.
Subdireccion de . . ; .
11 | . Recibe y revisa que el reporte esté correcto. ldia
Finanzas
¢Es correcto el Reporte?
NO
Regresa la documentacién a la Jefatura de
12 Unidad Departamental de Contabilidad para | 1dia
correcciones.
(Conecta a la actividad 7)
Si
Elabora oficio para firma y visto bueno de la
13 Direccion Ejecutiva de Administracién vy | 1dia
Finanzas.
Direccion  Ejecutiva | Recibe oficio con Reporte de Proveedores-
. 2 s % 1 ; 12
14 | de Administracion y | Declaracién informativa de Operaciones con
: . . horas
Finanzas. Terceros DIOT, otorga el visto bueno y firma.
Devuelve oficio con Reporte de Proveedores-
15 Declaracion Informativa de Operaciones con | 12
Terceros DIOT, firmados a la Subdireccion de | horas
Finanzas.
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Subdireccion de Recibe coficio y reporte firmado y énvia a la
16 |27 cciol Jefatura de Unidad Departamental de |4 horas

Finanzas Contabilidad.

Recibe oficio con Reporte de Proveedores-
Jefatura de Unidad | Declaracion Informativa de Operaciones con
17 | Departamental  de | Terceros DIOT y envia a la Direccién de | 1dia
Contabilidad Armonizacién Contable y Rendicién de
Cuentas.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 13 dias habiles

Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencion o resolucién: N/A.

Aspectos a considerar:

1.- Las disposiciones para el llenado del formato Reporte de Proveedores-Declaracién
Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT) asi como el calendario de entrega son

emitidos por la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México.

2.- El presente procedimiento cumple con lo establecido en la Ley General de
Contabilidad Gubernamental, Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal y
ta Ley del Impuesto al Valor Agregado.

3.- Para el lienado del formato Reporte de Proveedores-Declaracién Informativa de
Operaciones con Terceros DIOT, se consideran los siguientes rubros:
e Cuentas por Liquidar Certificadas Pagadas.
e Registro Federal de Contribuyentes (RFC) del proveedor.
® Valorde losActos o Actividades pagados (de acuerdo a la Ley del Impuesto al Valor
Agregado).
e Monto del Impuesto al Valor Agregado pagado.

4.- La Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad, realiza la captura de datos de

los proveedores, de cada Cuenta por Liquidar Certificada pagadas a mes vencido y este
es lo que se reporta.

5.- Se envia reporte de Proveedores-Declaracidén Informativa de Operaciones con
Terceros DIOT impresoy en archivo electrénico de acuerdo al calendario establecido para
dar cumplimiento a la normatividad vigente.
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Certificadasy
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6. Reclbe
onformadién pars
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del VA,

Jefatura de Unidad Depaitamental

de Presupuesto

2. Entrega en Excel
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pagos

Jefatura de Unidad
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con documentacion
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pago

Pagina 58 de 122

GOBIERNO DE LA

<

Y44 ,

- CIUDAD DE MEXICO
gmsnmo DE

CONCILIACION LABORAL




MANUAL
ADMINISTRATIVO

o

M GOBIERNQ DE LA
m CIUDAD DE|MEXICO
o)

Y
i
‘glﬁi CONCILIACION LABORAL

o
ﬂo GOBIERNO DE LA
! @”QENTRS'HEAD DE MEXICO
‘i

Registro, Contro! y Elaboracién det Reporle de Proveedores-Declaracién informativa de Operaciones con Terceros (DIOTY

Jefatura de Unidad Depaitamental de Contabifidad

2Es correcta la
captura?

ok
10. Envia Reporte de
Proveedores-
Declaracién informativa

9. Reviss que no

7. Revisz 13 captura exista error en RFC

N/ de 1a informacién de pr::;?:;m en de Operaciones,
Terceros DIOT
8. Devuelve para P
realizar las '(7 )
correcciones et

17. Recibe oficio y
envid 3 13 Direccién
de Armonizacion
Contable y Rendicidn
de Cuentas

Subdireccion de Finanzas

SEs correcto el

v
Reporte?
& 13. Elabora oficio

11. Recibe v revisa
que el reporte esté -—)( para firma y visto
correcto / bueno

16. Recibe oficio y
reporte firmado

12. Regresa
documentacién
para correcciones

Direccion Ejeculiva de Administiacion

¥ Finanzas

15. Devuelve oficio
con documentos
firmados

14. Otorga visto
bueno y firma

VALIDO

T

C.P. Lucas Mendoza Cruz

Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad
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28. Nombre del Procedimiento: Tramite de Alta y Baja de Personal.

Objetivo General: Tramitar el Altay Baja de Personal en el Sistema Unico de Némina para
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formalizar la relacion laboral del personal adscrito al Centro de Conciliacién Laboral.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la

No. . Actividad Tiempo |
Actividad P
e s Recibe los requisitos os formatos para
Subdireccion  de . % . l P
. vid realizar los movimientos de Alta y Baja de y
1 | Administracion de . ldia
Caital Humano personal y los turna a la Jefatura de Unidad
Pk Departamental de Movimientos del personal.
Jefatura de Unidad | Recibe los movimientos con los requisitos y los
5 Departamental de| formatos para realizar los movimientos de Alta 5 dfas
Movimientos de|y Baja de personal, revisa que los formatos
Personal estén completos y debidamente requisitados.
:Esta Correcto?
NG
Regresa los formatos a la Subdireccion de
3 Administracién de Capital Humano indicando| 2dias
las causas del rechazo.
N Reci [ i
Subdireccién  de ecibe los formatos. Yy corrige las
.. i observaciones y comentarios de acuerdo a
4 | Administracion de iy P " -
4 requisitos solicitados por el Sistema Unico de
Capital Humano o
Nomina.
(Conecta con la actividad 2)
]|
Recaba firma de la Subdireccién de
Administracién de Capital Humano, elabora
relacién con el nombre del personal que serd
5 dado de Alta y/o Baja, anexa ladocumentacién| 5 hrs

de cada uno de ellos para su captura en el
Sistema Unico de NOmina, con base al
Calendario de Procesos.
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Registra datos en el Sistema Unico de Némina
para generar Constancia de Alta y/o Baja y

anexa documentacion y la devuelve con el
6 formato sellado y las Constancias de| 5dias
Movimientos del Personal. Genera oficio y
anexa constancias de Alta y/o Baja de
personal.

Descarga formato Sistema Unico de Némina
- sellado con las Constancias del Movimientos
de Personal, anexa relacion de los
movimientos procesados.

5 dias

Realiza Constancias, de Movimientos de Alta
y/o Baja, recaba firma de empleado y de la
8 Subdireccién de Administracion de Capital| 4 dias
Humano para entregar la Constancia al
trabajadory archivar copia en el expediente.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 19 dias habiles, 5 horas.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucion: N/A

Aspectos a considerar:

1. Elpresente lineamiento estd fundamentado en el numeral 2.13.1, 2.13.3y 2.13.6,
de la Circular Unc vigente, Normatividad en Materia de Administracidn de
Recursos y a los lineamientos del Programa de Desconcentracién y Operacién de
la Némina.

2. Los Organos Desconcentrados deberdn instrumentar lo conducente para
elaborar, integrar, capturar y validar los movimientos de personal, la aplicacién
de incidencias, asi como contar con los soportes documentales que la
normatividad establece para cada caso.

3. Para la captura de movimientos de personal, deberdn apegarse a las fechas
establecidas en el “Calendario de Procesos de la Némina SUN”, emitido
anualmente por la DGAPYU.

4. LaDireccién General u Homdlogos serén las responsables de la emisién y firma de

las constancias de nombramientos y/o movimientos de su persenal, aplicados en
el SUN.
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5. El presente procedimiento considera sdlo los tiempos de ejecucién de'las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa responsable.

6. La Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal debera
integrar y resguardar los expedientes para tramitaran los movimientos de Alta y/o
Baja de personal en plaza presupuestal, de acuerdo con el calendario de procesos
establecido por la Direccidn General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Finanzas; sdlo procederan cuando la plaza se
encuentrevacante; las vigencias de ingreso seran los dias 1°y 16 de cada mes, sdlo
procederdn cuando se encuentren vacantes.

7. El personal de nuevo ingreso debera cumplir con los requisitos documentales
establecidos en el numeral 2.3.8 de la Circular Uno vigente y en el presente
procedimiento para integrar su expediente y tramitar su alta al Sistema Unico de
Némina a fin de obtener su Constancia de Nombramiento del trabajador.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal es la
encargada de integrar y resguardar el expediente solo del personal adscrito al
Centro de Conciliacion Laboral.

9. La Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal es el drea
encargada de comprobar que los movimientos de alta del personal (nuevo
ingreso, promociones y reincorporaciones) se realicen de acuerdo a la
normatividad aplicable.

Requisitos para tramite de alta:

* Formato de solicitud de emplec totalmente requisitado, el cual deberd

apegarse a la normatividad establecida.

* Copia certificada del Acta de Nacimiento.

*  Curriculum vitae. ,
Cuando la o el aspirante sea de nacionalidad extranjera, deberd entregar copia
de la FMM (Forma Migratoria Multiple).
Copia de identificacién oficial vigente: Credencial para votar; Pasaporte
vigente; Comprobante de solicitud de cualquiera de los documentos
sefialados anteriormente (si alguno de los dos se encuentra en tramite), una
vez que el solicitante cuente con el original, deberd proporcionar la copia
respectiva.

Copia del documento en donde conste la clave del Registro Federal de
Contribuyentes (R.F.C.)

+ Copia del documento en donde conste la Clave Unica de Registro de
Poblacién (C.U.R.P.).
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* Copia del documento que acredite el nivel maximo de Estudios.
* Copia del comprobante de domicilio reciente.

+ Dos fotografias tamafio infantil de frente.

* Escrito en el que manifieste bajo protesta de decir verdad, que no tiene otro
empleo en el GCDMX y que actualmente no tiene celebrado contrato alguno
como prestador de servicios con el mismo.

» Constancia de no inhabilitacién que emite la Secretaria de la Contraloria
General del GCDMX.

» Constancia de no inhabilitacién expedida por la Secretaria de la Funcién
Plblica.

« Constancia de remuneraciones cubiertas y retencicnes efectuadas emitidas
por otro patrén a que se refiere el numeral 1.12.1 de esta Circular Uno vigente.

* Manifestacién por escrito, si tienen un empleo fuera de la Administracidon
Plblica del GCDMX y si en dicho empleo se aplica el subsidio para el empleo.

« Manifestacion del empleado de no haber sido sujeto de jubilacién mediante
incorporacidn a programas de retiro con apoyo econdmico.

Requisitos para tramite de baja:

* Las fechas de la renuncia, asi como del movimiento Sistema Unico Némina
debera ser Unicamente el dia 15 o ditimo de cada mes, salvo en los casos de
Defunciény en el de otro tipo de bajas.

= El personal de confianza que causa baja en una plaza presupuestal, debera
presentar la Constancia de Liberacién de NO Adeudo, es decir en los casos de
renuncia definitiva; con la finalidad de contar con un documento que acredite
que no adeuda bienes muebles, vehiculos o papeleria oficial, propiedad de la
dependencia.

* La Constancia de Movimiento de Personal avala el tramite de baja del

personal, que se genera con la captura en el Sistema de los datos contenidos
en el formato Sistema Unico Némina.
Otro tipo de Bajas, requieren un Dictamen médico, administrativo o de orden
Juridico, se entiende por Baja: la Incapacidad Fisica y/o Mental permanente,
por abandono de Empleo, por Resolucidn administrativa o laudo sin
inhabilitacion, por incompatibilidad de empleos, por convenir al buen
servicio, por sentencia judicial o administrativa con inhabilitacién, por
supresion del puesto de confianza, por resolucidn administrativa o laudo con
inhabilitacion.
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* Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Movimientos del personal y estd adscrito a la Subdireccion de Administracién

de Capital Humano.

Diagrama de Flujo:

INICIO 1. Recibe reguisitos
y formatos para P 4, Recibe formatosy P
S, realizer los (3} corrige {2 )
g movimientos de Alta S obsenaciones ot/
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Subdireccién de Administrackon de Capital

Trémite de Alta y Baja de Personal
d

SEstd
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€ //:\\ ormatos estén / 5! elabora relacidn, SUN para generar SUN zellado con
> 15\ 4/} completos y > anexa P Constancias de
= o debidamente A documentacion para f::i‘a'::m & ol Movimientos de
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= 2. Realiza
= R
2 ‘3':”5';“ format:s o Constancias de
5 AnGiouy ;“”’“’ s W) Movimientos de
2 Ly 3 Alta y/o Bajay
= recaba firmas
=
=
z

VALIDO

=
N ,Cj;

Lic. Ana Guadalupe Lopez Ramirez
Jefatura de Unidad Departamental de Movimientos de Personal
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tructura.
Objetivo General: Conciliar la Nomina de personal de las UnidadesAdministrativas que
conforman el Centro de Conciliacion Laboral, a fin de obtener la actualizacién de la
situacion de las plazas.
Descripcion Narrativa:
No. RESP:C:?:;[: dde B Actividad Tiempo
Jefatura de Unidad | Envia mediante correo electrdnico, la plantilla
1 | Departamental  de|de ndmina de personal, para validacién a las | 1dia
Némina Unidades Administrativas correspondientes.
et il Rec_ii-ae la pl‘antilia de ndémina deE pex_'sonal,
o 4o verifica y valida que el personal esté activo y/o
S tenga alguna incidencia, y devuelve mediante ,
2 | Conciliacién Laboral | . = : i L - ldia
i B cuded e of:c;.o a la Subdireccion de Admn_mstraa_on de
— Capital Humano; y en caso de dtfer?ncuas, se
hace la observacion para su correccion.
Recibe la plantilla de ndmina del personal ya
Subdireccion de | validada, revisa que esté debidamente firmada
3 |Administracién  de | por el Titular de cada Unidad Administrativay | 2 horas
Capital Humano laturna a la Jefatura de Unidad Departamental
de Noéminas para el registro correspondiente.
Recibe la plantilla de némina del personal,
Jefatura de Unidad | revisa, y en su caso, verifica las observaciones
4 | Departamental de | hechas por las unidades administrativas, con | 5 horas
Némina la finalidad de llevar a cabo los tramites que
correspondan.
5 Arché\{a el original de la piantilla del personal B
autorizada.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2 dias hbiles con 12 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencién o resolucién: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. La actividad 2 del presente procedimiento es aplicativa para la Direccién General del
Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, la Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos, la Direccidn Ejecutiva de Conciliacidn, la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas, y el Organo Interno de Control.

2. El presente procedimiento considera sélo los tiempos de ejecucion de las actividades
correspondientes a la Unidad Administrativa responsable.
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uctura organica.

4. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de Nomina,
adscrito a la Subdireccidn de Administracion de Capital Humano.

Diagrama de Flujo

Jefatura de Unidad Departamental de
Némina

INICIO

o

1. Envia plantitla
de némina de
personal pars

validacién

4, Revisa plantills
con la finslidad de
llevar 2 cabo los
trimites

S. Archiva el
original de a
plantilia del
personal
sutorizada

Conciliacidn de 1a Ndmina del Personal de Estiuctura
Laboral de la Ciudad de México

»
2. Verifics v valida
que el personal
esté activo y/o
tenga alguna
inadenda

Subdireccion de Administracion de Capital| Direccién General del Centro de Conciliacion
Humano

3. Rewvisa que
plantilia esté
firmada y turna
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1

g Crisr(gbal Coldn Paez
Jefatura de Unidad Departamental de Némina
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Objetive General: Participar con la Subdireccidén de Finanzas en la integracién del
Anteproyecto de presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios Personales” que contemple el
total de plazas autorizadas al Centro de Conciliacién Laboral, mediante los tabuladores
autorizados, y asegurar los recursos presupuestales para el pago de todas las
prestaciones a que tiene derecho el personal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsabledela
Actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Nomina

Recibe de la Subdireccion de Administracién de
Capital Humano, los “Lineamientos” para
coadyuvar en la integracion del anteproyecto de
presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios
Personales”.

ldia

Analiza, turna copia de los “Lineamientos” a la
Jefatura de Unidad Departamental de Némina y
le solicita informacién para coadyuvar en la
integracién de! Anteproyecto por Actividad
Institucional y Programa, incluido el Pago de
Prestaciones y Conciliacion de Plazas
Autorizadas.

10 dias

Recibe de la Jefatura de Unidad Departamental
de Presupuesto, la informacion para coadyuvar
en la integracion del Anteproyecto del

Presupuesto, y verifica el monto correcto del
presupuesto.

5dias

¢El monto es correcto?

NO

Regresa la informacion para coadyuvar en la
integracion del Anteproyecto de Presupuesto a la
Jefatura de Unidad Departamental de
Presupuesto, indicando las causas del rechazo
para su correccion.

3dias

(Conecta con la actividad 3)

Sl

Efectia los calculos del Anteproyecto de
Presupuesto de acuerdo con la informacién
recibida.

8 dias
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DE LA

Elabora los Formatos de acuerdo a 'los|'2dias
6 Gy 4 »” (.4 . I -
Lineamientos” recibidos y los turna para tramite.
: 3 Recibe  Formatos del Anteproyecto de
Subdireccion de ; P y“ ..
.. i presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios s
7 | Administracion de N . . ldia
. Personales” y los remite para solicitar el techo
Capital Humano
presupuestal.
; i it
selbdlieccida  da Recibe For_n?atos del Anteproyect(_)_del (;apl _ulo )
8 ; 1000 Servicios Personales y verifica si existe | 1dia
Finanzas : o
disponibilidad presupuestal.
:Existe disponibilidad presupuestal?
NO
Informa gue no existe disponibilidad
9 presupuestal en los términos requeridos a efecto | 1 dia
de que se realicen los ajustes correspondientes.
{Conecta con actividad 4)
si
10 Confirma que existe disponibilidad presupuestal 1t
y remite el Techo Presupuestal autorizado.
- = = bdireccion @
St Ui R_eczbe con lrmaczf)n de la Su ‘nrecc.t?n e
LB RS R Finanzas, a través de la Subdireccién de 3 dias
Re Administracién de Capital Humano, del Techo
Nomina ;
Presupuestal autorizado.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 36 dias habiles.
Plazo o Periodo normativo-administrative maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

i,

2,

3.

El procedimiento encuentra su sustento en el numeral 2.1 DISPOSICIONES PARA
EL CAPITULO 1000, SERVICIOS P de la Circular Uno vigente, Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos.

La elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto del Capitulo 1000, Servicios
Personales, se realiza conjuntamente con la Subdireccién de Finanzas, adscrita
a la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas del Centro de Conciliacién
laboral.

El calculo del presupuesto se debe realizar de acuerdo 2 la Metodologia sefialada
en la Guia para la Presupuestacién del Capitulo 1000 “Servicios Personales”,
emitida por la Secretaria de Administracion y Finanzas.

En la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto se deberd contemplar
adecuadamente todas las prestaciones del personal, con apoyo del Jefe de
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Unidad de presupuesto, la Conciliacion de Plazas Autorizadas de la Jefatura de
Unidad Departamental de Movimientos de Personal.
Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad Departamental de
Nominasy estd adscrita a la Subdireccién de Administracién del Capital Humano.

ntegracién del Anteproyecto de Presupuesto Capilulo 1000 “Servicios Personales”

Jefaluea de Unidad Departamental de Nomina

INICIO

g
\&J
l ¢El monto es
i 3. Recil correcto?

.1.Re_obe ! R‘“?‘f 5 5 11. Recibe
“lineamientos™ infarmacion y ™ S1 5. Efectia cileulos conBamRaLde
para integracion verifica monto \——) de Anteproyecto
de ant; o correcto del Vo de Presupuesto Techo Presupuestal

¢ anteproye autonzzdo
de presupuesto presupuesto i
i 8. Bl
2 Analizy, tuma ( 4, Regresa F:—; :tz?r;:
opia de ! indicando las Y SR
“Lineamientos”y ¢causas del rechazo L3/ o e
solicita Z N neamientos”
; -, para correccién :
informacion recibidos

Subdileccion de Administracidn de Capital
Humano

7. Recibe Formatos
y los remite para
solicitar techo
presupuestal

Subdireccidn de Finanzas

SExiste
Y disponibilidad
presupuestal?

/"\SI

10. Confirma
disponibilidad
presupuestaly

&. Recibe Formatos
yverifica si existe

disponibilidad
presupuestal

remite ¢l Techo
2utorizado

8. Informa que no
existe
disponibilidad para
que se realicen
aiustes

2)

f
\

VALIDO

s

Lic. Crist(yé\l Colén Paez
Jefatura de Unidad Departamental de Némina
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para el 'persorial de

Objetivo General: Tramitar el pago de ndmina de todo el personal de Estructura e
instrumentar las acciones que permitan efectuar el pago de las remuneraciones de
acuerdo al calendario establecido.

Descripcion Narrativa:

Responsable de . . .
No. . . dad Tiempo
° la Actividad i i
Recibe via Internet de la Direccién General de
Jefatura de | Administracién de Personal y Desarrollo
i Unidad Administrativo de la Secretaria de Administracion Tahs
Departamental de | y Finanzas de la Ciudad de México, los productos )
Némina de némina emitidos para el pago conforme al
calendario establecido para su validacién.
Envia a la Jefatura de Unidad Departamental de
Presupuesto de la Subdireccidon de Finanzas, via
correo electrénico y por oficio el resumen de | 30 min.
nomina para la elaboracion de la Cuenta por
Liquidar Certificada correspondiente,
Envia a {a Direccién General y Direcciones
3 Ejecutivas, el listado del personal para la| 1dia.
validacion de la forma de pago.
Direccion General
del Centro de | Recibe, valida y devuelve los listados con la forma
4 | Conciliacién de pago: Dispersion, cheque, preventiva o| 2dia.
Laboral de la|cancelado.
Ciudad de México
Recibe y envia a la Jefatura de Unidad
Jefatura de " ) o
Unidad Departamental de Tesoreria de la Subdireccidn de
5 Finanzas, para que realice la dispersién de la | 30 min.
Departamental de | , . : b s
NGmina nomina, una vez que se tiene la validacion de la
forma de pago de la ndémina a los trabajadores.
Jefatura de . 1 ! i i
Unidad Recibe y realiza la dispersion de la némina e
6 informa si hubo rechazos bancarios a la Jefatura | 1dia.
Departamental de ] o
; de Unidad Departamental de Némina.
Tesoreria
Jefatura de . , . .
Unidad Recibe y revisa los rechazos bancarios y solicita a
7 i la Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria | 2 horas.
Departamental de ;
N se elabore cheques segliin sea el caso.
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Jefatura de
g Unidad Elabora el cheque e informa a la Jefatura de Lt
Departamental de | Unidad Departamental de Némina T
Tesoreria
Jefatura de | Recibe aviso e informa al trabajador que estd el
9 Unidad cheque disponible para cobro en la Jefatura de 30 min
Departamental de | Unidad Departamental de Tesoreria de la '
Noémina Subdireccidén de Finanzas
Elabora el “Reporte del Pago Real de Nomina” de
10 los recibos no cobrados a devolver, y capturaenel | 1 hora.
Sistema Unico de Némina (SUN) los mismos.
11 Elabora oficio, anexa soportes y los turna a la Lhora
Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria. '
12 Recaba acuse de recibo y archiva en el expediente 30 hin
de pagos al personal. '
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias habilesy 6 horas.
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: No
Aplica

Aspectos a considerar:

1. LaActividad 4 del presente procedimiento es aplicativa para la Direccién General
del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, la Direccidn Ejecutiva
de Asuntos Juridicos, la Direccién Ejecutiva de Conciliacién, y la Direccién
Ejecutiva de Administracion y Finanzas.

2. La Jefatura de Unidad.Departamental de Néminas, es la responsable de elaborar
la comprobacion del pago real de la némina.

Pagina 72 de 122




MANUAL
ADMINISTRATIVO

Diagrama de Flujo

b DE LA
MEXICO

oop GOB

o 3 IERNO DE LA

o]
| CIUDAD DE MEXICO
o REnTRG BE

CONCILIACION LABORAL

Py

s n y
1. Recibe productos S, Informa al
INICIO % " . Revisa o s .
i de nomina para ¢l 5. Envia para que :a:t;\;?s ;g:?; trabajador que estd
e —» page conforme al reatice la dispersién SR _ ¢l cheque
.E calendario de |3 nomina cheatics disponible para
=z {__ estebleddo | cobro
o
]
=
5 W, tlabora “Reporte
5 2 Emfl'a resumen de del Pago Real ge 12. Recabas acuse de
= nomina pary NEémina~ de recibos recibo y archiva en
;.} elaboracién de no cobrados a expediente de pagos
= Cuenta por Liquidar devolver y captura en al personal
g Certificada SUN
(=3
L]
3
| §
= 3 3. Envia el listado
& =
I 3 del personal para 1. Elabora ofidio,
S 162 validacién de 13 bt
c
forma de pago
2 Pag Tesoreria
S WIS,
=
-
a
g
~ "g
A
$ %
=
3 |8 g
g 8% .
z o g 4. Recibe, wvaliday
g |Eg devuelve listados
o e 5 conla formna de
£ o page
= |Ea
Ew
&8
c%®
‘,g -
=
¥
=)
=
g 2 & Realiza
= dispersion de 8. £labora el
iz nomies e Inforna cheque e informa
=Z si hubo rechazos
=]
ZE banarios
Tz
-3
&
o
o

VALIDO

\
Lic. Cristé/bal

Y
Coldn Paez

Jefatura de Unidad Departamental de Némina
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Objetivo General: Elaborar el Programa Anual de Capacitacién para el personal de
estructura del Centro de Conciliacién Laboral, con el propésito de fortalecer la
efectividad de la gestion piblica, que permita a las vy los trabajadores elevar su nivel de
productividad en el trabajo y de superacion personal.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable dela
Actividad

Actividad

Tiempo

Subdireccion
Administracion
Capital Humano

de
de

Recibe, a través de medios impresos y/o
electrénicos, la metodologia, el
cronograma de actividades y los
Lineamientos para la elaboracién de la
Deteccion de Necesidades de Capacitacién
para la integracion del Programa Anual, su
ejecucién, seguimiento y la evaluacién de
las personas servidoras pUblicas.

5 dias

Jefatura  de
Departamental de
Capacitacion para la
Profesionalizacidn
Continua

Unidad

Elabora oficio y envia los formatos, Matriz
de Evaluacion de Indicadores de
Desempenio y/o Competencias y solicita su
llenade para evaluar a los servidores
publicos de estructura, para realizar el
Diagndstico  de  Necesidades de
Capacitacién.

20 dias

Recibe de las areas Administrativas los
formatos debidamente requisitados vy
concentra la informacion que ayudard a
planificar los procesos de formacién de los
recursos humanos.

21 dias

Integra propuesta del Programa Anual de
Capacitacion (PAC) y programacién de
actividades para el desarrollo de
competencias laborales, recaba visto
bueno y lo turna para su tramite.

21dias

Direccion Ejecutiva de
Administraciony Finanzas

Convoca para aprobar la propuesta del
Programa Anual de Capacitacién, de
acuerdo a la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion.

1ldia

Recibe propuesta del Programa Anual de
Capacitacion y verifica que sea correcto.

5dias

:El programa es aceptado?
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NO
- Reaiiz_z{ observaciones y las turna para su 1 dias
atencion.
Subdireccién de | Recibe el Programa Anual de Capacitacion
8 | Administracién de con las observaciones corrige y lo envia| 5dias
Capital Humano para su autorizacion.
{Conecta con la actividad 6)
sl
Direccion Ejecutiva de .
o } Autoriza el Programa Anual de ’
9 | Administraciony Iy .. 1dias
. Capacitacion y lo turna para su tramite.
Finanzas
. Recibeel P ma Anual con visto bueno
Jefatura de  Unidad ! eel’rogra e oY
y lo envia a la Direccion Ejecutiva de
Departamental de
10 | capacitacian ara la Desarrollo de Personal y Derechos 2 dia
P ] . p Humanos {(DEDPyDH) de la Secretaria de
Profesionalizacion o 5 .7 .
. Administracion y Finanzas para su
Continua b L K
autorizacion.
Recibe de la Direccion Ejecutiva de
Direccidn Ejecutiva de | Desarrollo de Personal y Derechos
11 | Administraciony Humanos, el Programa Anual de | 1ldias
Finanzas Capacitacion autorizado, solicita dar
seguimiento.
; 7 Facili seguimiento al calendari
Subdireccion de it & I.e . atio
sl = programado, realiza convocatorias para
Administracion de d ; :
12 : asistencia a los cursos y prepara la 2dia
Capital Humano i . i :
logistica necesaria para impartir cursos a
los servidores publicos.
- Recaba por con in costo
Jefatura de  Unidad|. lof sanecitee y s C
integrado en el Programa Anual de
Departamental de e o
i Capacitacién la documentacion g
13 | Capacitacién para la . ; iy ldia
4 e probatoria en el formato de inscripcién y
Profesionalizacion : : 5
L el formato de asistencia y evaluacion
Continua ;
modular.
Envia mediante oficio a los Titulares las
Constancias de Acreditacién de los
articipantes en los eventos de .
14 P P -z 2 dias
Capacitacion, gque obtengan una
calificacién minima de ochc y tengan
asistencia del ochenta por ciento.
15 Envia oficio a los Titulares, solicitando 5 difa
apoyc para requisitar el “Formato C1™:
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Captura y da seguimiento a la base de
" datos, con el propésito de contar con
indicadores para presentar los resultados
obtenidos.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 94 dias habiles.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucidén: No
Aplica

ldia

Aspectos a considerar:

1. Elpresente procedimiente encuentra su fundamento legal en la Circular Uno vigente,
Normatividad en Materia de Administracidn de Recursos.

2. Observarlodispuesto en la Ley de Adquisiciones del Distrito Federal, en las politicas,
bases y lineamientos de adquisiciones que se deriven de la Circular Uno vigente,
prevaleciendo el criterio misma calidad, menor costo y promover las acciones necesarias
para garantizar la diversificacién del presupuesto, sin otorgarlo a un solo proveedor.

3. Solicitar a la Direccion Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos Humanos
autorizacién para modificar el Programa Anual de Capacitacién, acompafiando el actade
sesion en la que fue acordada, considerando los siguientes puntos, debidamente
justificados: Reprogramacidn, Sustitucién, Adicién y/o Cancelacién de Eventos.

4. Quien opera este procedimiento es la Jefatura de Unidad de Capacitacién parala

profesionalizacién continua y estd adscrita a la Subdireccién de Administracién de
Capital Humano
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Subditeccién de Administracién de Capital Humano

INICIO

1. Recibe
metodologia,
cronograma de
actividades y
Lineamientos

8. Recibe el PAC
con nbsemdopes,
corrige y envia
para sutorizacion

pe
4 Envia 15. E'.“."a oficio .
Constancias de  — sohcﬂ_ﬁmda
Acreditacion requisitar
“Formate €17
7 >
i i
13.Recaba la 16. Captura y da
documentacion seguimiento a —@
probatoria base de datos
- - N -
12. Realiza
convocatorias para
asistenda 3 cursos
¥ prepara logistica

Programa Anual de Capaciladidn

Jefalura de Unidad Departamental de
Capacitacién para la Profesionalizacidn Continua

h

2, Elabona oficio y
enviz formatos
pars su lienado

N —

4. Integra
propuesta de PACy
programacidn de
actividades, recaba
Vo.80 y tums

h 4

32, Recibe formatos
requisitadosy
concentra
informadion

10. Recibe ¢l PAC
ctonVo.Boylo
eniaala
DEDAYDH

Direccion Ejecutiva de Adminisiracion y
Finanzas

——

5. Convoca para

ZEl programa
es aceptado?

N

aprobar propuesta

del PAC -

NO l
- ~

6. Recibe 7. Realiza
propuesta del PAC obsenadionssy
yverifica que sea turna pars su

correcto stencion

S. Autoriza el PACY 1. l::r_ibedmc
o turna pars su ik _qza oy
- solicita su
trémite s
seguimiento
ot

VALIDO

Lic. Oscar Guadalupe Martinez Pacheco

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién para la

Profesionalizacion Continua
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33. Nombre del Procedimiento: Servicio Social y Practicas Profesiponales.

Objetivo General: Implementar el Programa Anual de Servicio—Secial

i
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Profesionales para apoyar las actividades que se realizan en cada una de las areas que
integran el Centro de Conciliacion Laboral, ademas de contribuir con la formacién
profesional de los estudiantes interesados en realizar dicha prestacién.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

de
de

Subdireccion
Administracion
Capital Humano

Recibe mediante oficio de la Direccidén de
Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos (DEDPyDH) de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, los Lineamientos
correspondientes a la elaboracion del
Programa Anual de Servicio Social y Practicas
Profesionales (PASSyPP), turna para su
atencién y realizacidn.

1dia

Jefatura de Unidad
Departamental de
Capacitacion para la
Profesicnalizacion
Continua

Recibe los lineamientos, solicita a través de
oficio a las y los directores ejecutivos que
requieran prestadores(as) de servicio social o
practicas profesionales.

3dias

Elabora el Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales, se envia para revision
de la Direccion de Ejecutiva de Desarrollo de
Personal y Derechos Hurnanos para VoBo.

40 dias

Realiza la Primera Sesién del Organo Colegiado
para la Formacion Continua (OCFC) para la
instalacién y presentacién del Programa Anual
de Servicio Social y Practicas Profesionales.

ldia

Difunde el Programa Anual de Servicio Social y
Practicas Profesionales, ante las diversas
instituciones académicas locales y nacionales
interesadas en colaborar con el Centro de
Conciliacion Laboral. En paralelo se llevan a
cabo los convenios de colaboracidn
correspondientes.

65 dias

Recibe a los prestadores de Servicio Social y/o
Practicas Profesionales interesados con sus
respectivas cartas de presentacion otorgadas
por la Institucion Educativa, asi como el

ldia
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Elabora el expediente, asi como carta de
aceptacion indicando inicio y término del
Servicio Social o Practicas Profesionales.

ldia

Entrega Carta de Aceptacidn a los prestadores
de Servicio Sccial y/o précticas profesionales,
asi como la explicacién del llenado de “Reporte
de Hrs” y “Reporte Global”.

2 dias

Recibe los “Reportes de Hrs” y “Reporte Global”
firmados y sellados por el responsable directo,
para proceder a la revisién y verificacién del
cumplimiento de las hrs estipuladas para cada
prestacion.

5dias

10

Elabora oficio y reportes mensuales con las
altas, bajas y términos de las personas
prestadoras de Servicio Social yfo Practicas
Profesionales y se le envian a Direccidn de

Ejecutiva de Desarrollo de Personal y Derechos
Humanos

3 dias

11

Elabora Carta de Término.

5dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 127 dias

Aplica

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucidn: No

Aspectos a considerar:

1.

CONTINUA: CAPACITACION,

El presente procedimiento encuentra su fundamento legal 3 FORMACION
EDUCACION ABIERTA, SERVICIO SOCIAL Y

PRACTICAS PROFESIONALES, de la Circular Uno vigente, Normatividad en
materia de Administracidn de Recursos.

3.4.1 Cada Dependencia, u Organo Desconcentrado que esta Circular Uno le aplica,

a través de su SMC, coadyuvard en el fomento y ejecucién de las acciones en
materia de servicios social y practicas profesionales de estudiantes de nivel

técnico, profesional y posgrado,

cenocimientos adquiridos en las instituciones educativas.

con el objeto de que apliquen los

3.4.15 Las y los prestadores de Servicio Social y Practicas Profesionales adscritos a
las unidades administrativas de las Dependencias, sélo deberdn realizar
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actividades establecidas en los programas en los que se encuentran registrados,
procurando siempre su desarrollo profesional y aportacidn de sus

conocimientos en beneficio de la ciudadania. En caso contrario, el servidor o la
servidora publica responsable de la unidad administrativa en la que se
encuentren asignados los prestadores, se hard acreedor a las sanciones

administrativas contenidas en la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

2. El prestador del servicio social y/o précticas profesionales (Estudiante), deberé
presentarse en la Subdireccién de Administracién de Capital Humano a solicitar
y llenar el formato de solicitud para prestadores de Servicio Social y/o Précticas
Profesionales, anexando copias de: identificacién, acta de nacimiento,
comprobante de domicilio, carta de presentacidn de la Institucién Educativa,
seguro facultativo y hoja de datos generales con fotografia.

3. El prestador del servicio social debera tener cubierto el 70% de los créditos

académicos a nivel licenciatura y/o a nivel técnico el 50% requerido para iniciar
tramite de aceptacion.

4. Elprestador del servicio social debera cubrir 480 horas de servicio en un minimo
de seis meses y un maximo de dos afios.

5.  El prestador de practicas profesionales debera cubrir las horas que indique el
plantel educativo, de acuerdo a sus reglamentos.

6. LaSubdireccion de Administracion de Capital Humano asignard el drea en la que

debera prestarse mediante un diagndstico de necesidades de Servicio Social y/o
Practica Profesional.

7. Para la asignacién del area en que deberd prestarse el servicio social podra

tomarse en cuenta tanto el perfil del prestador como las necesidades de cada
area.

8.  El prestador del Servicio Social debe cumplir con los lineamientos que son de
caracter obligatorio en el numeral 3.4 Programas de Servicio Social y Practicas

Profesionales, establecidos en la Circular Uno vigente Normatividad en materia
de Administracidon de Recursos.

S. El presente procedimiento se considera solo los tiempos de ejecucién de las
actividades correspondientes a la Unidad Administrativa responsable, NO los
tiempos de respuesta de la Unidad Administrativa Vinculada.
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10. El Centro de Conciliacion Laboral ofrece a los prestadores|de servicio social y/o
précticas profesionales la oportunidad de adquirir experiencia laboral; por su
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parte el beneficio que obtiene e! Centro de Conciliacion Laboral es contar con
personal especializado que impulse con nuevas ideas en las diferentes funciones
sustantivas que tienen encomendadas.

11. Quien opera este procedimiento es la Subdireccién de Administracidén y Capital
Humano en coordinacién con la Jefatura de Unidad Departamental de

Movimientos de Personal, adscrita a la Subdireccién de Administracidén de
Capital Humano.
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Servicio Social y Pedcticas Profesionales

Subditeccion de Administeacion
de Capital Humano

INICIO

1. Recibe de Ia
DEDPYDH
Lineamientos para
elaboracidn del
PASSyPP

Jefatura de Unidad Depattamental de Capacitacidn para la Profesionalizacién Continua

2 Solicity a dreas que
requieran prestadores
(25) de servicio social o
practicas profesionales

5 Difunde et
POSSyPP

( iy
8. Entrega Carta de
Aceptacidn 3 los
prestadores con los
formatos
, -

11, Elabora Carta

—> de Término

& Recibe 3 prestadores

3. Elabors el de Servicio Socizl yo
PASSYPP y enwia Practicys Profesionales
para revisién y VoBo COn Cartas de
de DEDPyDH presentaciony
formatos
| E—

——
4. Realiza Primera
Sesion del OCFC
para instalaciény
presentacidn del

PASSYPP

7. Elabora
expediente y Carta
de aceptacion

et
9. Recibe "Reportes
de Hrs™ vy "Reporte
Global” paea
revisiony
verificacion

\;\
10. Elabora oficio y

reportes mensuales ——
para la DEDRyDH

VALIDO

-

Lic. Oscar Guadalupe Martinez Pacheco

Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacion para la

Profesionalizacion Continua
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Objetivo General: Adquirir bienes o contratar servicios para las areas que integran el

Centro de Conciliacién Laboral de ia Ciudad de México, a través del procedimiento de
adjudicacién directa.

Descripcion Narrativa:

Responsablede la o .
s : d T
No Actividad Activida iempo
Subdireccidn i 1 - .
e " . Solicita mediante oficio y documentacion
Recursos Materiales, R
1 . soporte la suficiencia presupuestal a la | 1hora
Abastecimientos Y . L, }
. . Subdireccion de Finanzas.
Servicios
Recibe oficio y documentacién soporte,
5 Subdireccion de |turna a la Jefatura de Unidad 1 hora
Finanzas Departamental de Presupuesto para su
atencidn.
Recibe oficio y documentacién soporte,
Jefatura de Unidad | verifica la disponibilidad de recursos para
3 | Departamental de | otorgar suficiencia presupuestal, | 1dia
Presupuesto determina e informa a la Subdireccién de
Finanzas.
¢ TIENE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL?
NO
Rechaza la solicitud y elabora oficio,
4 adjunta documentacién soporteyenviaal | 1hora
area solicitante.
(Conecta con actividad 1)
Si
Jebus | de Widasd Elabgra _?fscm pa?ra firma de la
Subdireccién de Finanzas, detallando
5 | Departamental de . 2 horas
cada una de las partidas presupuestales
Presupuesto ” . o
autorizadas, asi como su calendarizacién.
Registra en los controles determinados, la
6 asignacién de la suficiencia presupuestala | 1 hora
nivel clave presupuestal.
Envia a la Subdireccién de Finanzas, el
; oficio que contiene 12-35 .(partldas i
presupuestales y la calendarizacién de los
recursos para su firma.
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Recibe y firma el oficio de suficiencia
3 Subdireccién - de | presupuestal; y envia a la Subdireccién de 3 Bugaz
Finanzas Recursos Materiales, Abastecimientos vy e
_ Servicios.
Subdireccion de
Recursos Materiales, | Recibe oficio original de autorizacién vy
9 . o 1 hora
Abastecimientos y | acusa de recibido.
Servicios
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 1 dia con 9 horas.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencion o resolucién: NJA

Aspectos a considerar:

1. Los procedimientos de adjudicacion directa de las adquisiciones, arrendamientos y
prestacién de servicios que se encuentren en los supuestos de excepcién a la licitacion
publica deberdn contar con suficiencia presupuestal, formato “requisicién de compra”,
anexo técnico (ficha técnica); asi como, con su debida “Justificacién” en el que se funden
y motiven las causas que acrediten de manera fehaciente y documental que dicho
requerimiento se encuentra en los supuestos de los articulos 54 y 55 de la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal.

2. De conformidad con lo dispuesto por el articulo 21 fraccién VI con excepcién de las
fracciones IV y Xli de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, las adquisiciones y
contrataciones que se realicen mediante Adjudicacién Directa con fundamento en los
supuestos del articulo 54 de la propia Ley, previamente a su adjudicacién, deberén ser

dictaminadas por el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios.

3. Los importes para llevar a cabo adjudicaciones directas con fundamento en el articulo
55 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, no deberan exceder los montos
méximos de actuacion que al efecto se establezcan en el Decreto de Presupuesto de
Egresosde la Ciudad de México correspondiente al ejercicio fiscal respectivo, siempre que

tas operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en los supuestos de
excepcién a la licitacién piblica.

4. Los procedimientos de Adjudicacion Directa, en casos de extrema urgencia se llevaran

a cabo de conformidad con lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal.
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5. Cuando se requieran impresos, hologramas, trabajos de troqueladoy rotulado en
diversas superficies, las contrataciones se llevardn a cabo por adjudicacién directa con

fundamento en el articulo I° de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal, a la
empresa Corporacion Mexicana de Impresién, S.A. de C.V., en los términos que establece
el numeral 11.5 de la Circular Uno 2018.

6. De conformidad con lo estipulado por el numeral 5.7.2 de la Circular Uno 2019, la
formalizacion de las adquisiciones de bienes y/o contratacién de arrendamientos y
servicios se realizara de la siguiente forma:

l. Hasta $50,000.00 incluyendo IVA, se comprobara con factura debidamente requisitada.
En estos casos no serd necesaria la presentacién de garantia de cumplimiento.

ll. De $50,000.01 hasta $200,000.00 incluyendo IVA, se formalizard mediante el formato de
contrato-pedido.

lll. Las operaciones superiores a los $200,000.00 incluyendo IVA, a través del contrato-
tipo.

7. La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, serd el drea responsable de
llevar a cabo el cabal cumplimiento del presente manual en el dmbito de sus

procedimientos, mismo que seréd de observancia obligatoria para el personal adscrito a
la misma.

8. La contratacidn de las adquisiciones, arrendamientos y/o prestacién de servicios se
adjudicara de manera directa siempre y cuando la operacién se encuentre en alguno de
los casos de excepcion sefialados por la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

9. El tiempo de ejecucion puede variar debido a las cargas de trabajo del drea encargada

de realizar la revisién y validacion de los instrumentos juridicos (Direccién Ejecutiva de
Asuntos Juridicos).
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£22 oficio y documentacin de-recibido.
§ a8 J soporte |a suficienca
" ] presupuestal ala A
] E Subdireccldn de
aE Finanzas.
2
: h 4
g 2.-Redibe oficioy
E documentacidn soporte,
- turna 2 la Jefatura de
u Unidad Departamental de
z Presupuesto para su 8.~ Recibe y firma el oficio de
2 stencién. suficienclapresupuesaty
S € enviz 2 2 Subdireccidn de
= Recursos Materiales,
2 Abastecimientos y Serviclas,
E)

iTiene
sufidencia

3~Redibe oficioy
documentadon soporte,
verifica la disponibilidad da
reCUrs0s para otorgar
sufidencia presupuestal
determina e informa a fa
Subdireccén de Finanzas.,

5. Elabors ofido para
firma de la Subdireccion
de Finanzas, detallando
| cada una de las partidas
presupuestales
autarizadas, asi como su
calendarizacion.

G-Registra en los
cortroles
determinados, la
asignacidn de la
suficlenciy
presupuestal a nivel
dave presupuestal,

T-Enviaala
Subdireccion de
Finanzas, el ofido que
contlene Tas partidas
presupuestalesy iy
calendarizacidn de los
recursos para su firma,

4.-Rechara la solicitud
v elabora oficio,
adjunta
documentacidn
soporte yenvia al dre

JEFATURA DE UNIDAD DEPAR TAMENTAL DE PRESUPUESTO

VALIDO

o),

Lic. Ad \'fo Vidal Pasaran
Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones
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Objetivo General: Adquirir bienes y contratar servicios para las dreas que integran el

Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México, a través del procedimiento de
Licitacion Publica.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsable de la
Actividad

Actividad

Tiempo

Direccidn  Ejecutiva
de Administracién vy
Finanzas

Recibe del érea requirente la requisicién,
anexo técnico y justificacién para la
elaboracion del proyecto de bases e
inicia el procedimiento de licitacidn
publica nacional y turna.

3dias

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Adquisiciones

Revisa los requerimientos técnicos
proporcionados por el area solicitante

1dia

:Cumple requerimientos técnicos?

No

Regresa al area

reelaboracion

requirente para

1dia

{(Conecta con actividad 1)

Si

Solicita cotizacion a proveedores o
prestadores de servicio que cuenten con
su constancia de registro ante el Padrén
de Proveedores con capacidad de
entregar los bienes o realizar los
servicios solicitados, de conformidad
con la normatividad vigente y aplicable.

5dias

Recibe las cotizaciones y elabora Estudio
de Precios de Mercado.

2 dias

Elabora el oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal y turna.

12 hrs

Subdireccién
Finanzas

de

Recibe oficio, analiza y otorga suficiencia
presupuestal mediante oficio
correspondiente y envia.

12 hrs

Jefatura de Unidad
Departamental de
Adquisicicnes

Recibe el oficio de autorizacién de
suficiencia presupuestal; elabora el
proyecto de bases y envia para su
revision.

7 dias
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;Cumple?

No

10

Envia comentarios al proyecto de bases
de Licitacion para correccién.

ldia

(Conecta con actividad 8)

Si

11

Envia las bases de Licitacién validadas.

1dia

12

Jefatura de Unidad

Departamental
Adquisiciones

de

Recibe bases firmadas y procede a la
publicacion de la Convocatoria en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

3dias

13

Elabora los oficios de invitacién a
participar en los eventos del
procedimiento de licitacion publica
nacional e internacional a las diversas
Areas Administrativas involucradas.

2 dias

14

Realiza la entrega de bases a las
personas fisicas y morales interesadas
en participar en la licitacidén (durante 3
dias habiles a partir de la publicacién de
la convocatoria), previa entrega de
comprobante de pago de bases.

3dias

15

Realiza la junta de aclaraciones por
designacion de la Direccion Ejecutiva de
Administracion y Finanzas,
respondiendo durante este acto a
cualguier duda sobre las bases
publicadas por parte de los
participantes. '

Al finalizar la ronda de preguntas y
respuestas sobre la convocatoria se
redacta el acta de dicha junta, se firmay
se entrega un ejemplar a cada
participante.

1dia

Realiza la junta de apertura de
procpuestas por designacidon de la
Direccién Ejecutiva de Administracidn y
Finanzas, donde se recibe los sobres
cerrados, se abren y firman los
documentos presentados por los

l1dia
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la evaluacidn técnica y econémica.
Al Finalizar redacta el acta de dicha
junta, firma y se entrega un ejemplar a
cada participante.

17

Realiza por designacidn de la Direccidn
Ejecutiva de Administracién y Finanzas
ta junta de fallo notificando al proveedor
adjudicado.

Lleva a cabo la etapa de mejoramiento
de precios y procede a adjudicar a aquel
licitante que ofrezcan el precio mas bajo.
Redacta el acta de dicha junta, se firmay
se entrega un ejemplar a cada
participante.

ldia

i8

Elabora y formaliza el instrumento
juridico  correspondiente con el
proveedor o prestador de servicios.

Sdias

19

Supervisa la recepcion de los bienes y
genera la entrada al Sistema de
Inventarios (Almacén), recaba los sellos
correspondientes para liberar la factura
y hace entrega de los bienes al &rea
requirente para visto bueno, con ello se
da inicio al trémite de pago.

5dias

20

Envia las facturas para su trdmite de
pago.

21

Subdireccidn
Finanzas

de

Recibe facturas, tramita pago y turna el
expediente.

22

Jefatura de Unidad

Departamental
Adquisiciones

de

Integra el expediente del procedimiento
de licitacion publica nacional o
internacional.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 48 dias habiles.

Aplica.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidén o resolucién: No
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Aspectos a considerar:

1.

Los procedimientos de Licitacion Publica deberan efectuarse de acuerdo a las

disposiciones que establece la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Sélo se realizaran Licitaciones de caracter Internacional en los casos sefialados
por el articulo 30 fraccién Il de la Ley de Adguisiciones para el Distrito Federal.
La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones elaborard el Proyecto de
Bases de Licitacion Publica considerando los requerimientos establecidos en la
requisicion de adquisicion, arrendamiento de bienes muebles o contratacién de
servicios, de las areas solicitantes de conformidad a lo dispuesto por el articulo
33 dela “Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal”.

La revision de las Bases de la Licitacién Publica se llevard a cabo mediante
invitacion a la Contraloria Ciudadana, el Organo Interno de Control, el drea
requirente y la Direccidn Ejecutiva de Asuntos Juridicos y Adquisiciones del
Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México.

La Convocatoria de la licitacién publica deberd publicarse en la Gaceta Oficial de
la Ciudad de México conforme a lo establecido por el numeral 5.3.2 de la Circular
Uno 2019, cuando la suficiencia presupuestal destinada a la licitacidn exceda los
$11,500,000.00 (once miliones, quinientos mil pesos 00/100 M.N.) incluyendo el
IVA, con 1 dia habil de anticipacion a la fecha en que se publique la convocatoria
de la licitacién publica, se publicard en la pagina de internet del Centro de
Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, la descripcién genérica de los bienes
a adquirir, arrendar o los servicios a contratar, asf como los anexos respectivos y
la ficha técnica de los mismos, salvo cuando asf lo disponga la ley o el reglamento
en la materia, y para mayor difusién podré publicarse en el Sistema de Compras
Publicas de la Ciudad de México (Tianguis Digital).

Con fundamento en el articulo 33, fraccién XXV, de la “Ley de Adquisiciones para
el Distrito Federal”, los servidores publicos responsables de las licitaciones,
quienes presidiran y firmaran las actas de los eventos, el dictamen y el fallo
correspondiente, seran indistintamente los titulares de la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en el Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de
México y de la Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones en el Centro
de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México.

De conformidad con el articulo 51 de la “Ley de Adquisiciones para el Distrito
Federal” la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas del Centro de
Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, procederd a declarar desierta la
Licitacion Pdblica, cuando ningln licitante haya adquirido bases o habiéndolas
adquirido no hubieren presentado propuestas o bien, las posturas presentadas
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10.

12,

no retinan los requisitos solicitados en las bases de la licitacién o sus precios no
sean convenientes de conformidad con lo indicado por dicho articulo.

En caso de que la Licitacion Piblica sea declarada desierta, la Direccién Ejecutiva
de Administracién y Finanzas del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de
México a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, podrd
proceder a la adjudicacion directa conforme a o previsto por el artfculo 54,
fraccion IV de la “Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal”.

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, serd la instancia
responsable de la aplicacién del presente procedimiento, mismo que sera de
observancia obligatoria para quienes intervienen en el mismo.

Toda solicitud de adquisicion, arrendamientc de bienes o contratacién de
servicios, invariablemente deberd soportarse a través de una requisicién de
compra que contenga autorizacion del drea requirente, en el caso de bienes, la
constancia de no existencia en el almacén, ficha técnica, oficio de autorizacién de
suficiencia en la partida presupuestal respectiva, Estudio de Precios de Mercado
y en su caso, el oficic de disminucién u omision de grado de integracién nacional,
asf como las autorizaciones especiales que apliguen.

. La Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas en el Centro de Conciliacién

Laboral de la Ciudad de México a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Adquisiciones, serd la Unica instancia facultada para establecer compromisos
con proveedores y prestadores de servicios en materia de adquisiciones de
bienes, arrendamientos y contratacién de servicios.

La Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas en el Centro de Conciliacién
Laboral de {a Ciudad de México a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Adquisiciones, seré la unidad administrativa que revisara que las propuestas
de los proveedores que participen en el Procedimiento de licitacién publica
contengan como minimo los siguientes requisitos:

® Elaborarse en papel membretado del proveedor, con fecha, nombre, domicilio
y teléfono.

o Dirigirse al titular de la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas en el
Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México. Describir de manera
clara y precisa los bienes o servicios que se ofertan, considerando: nombre,
caracteristicas, especificaciones, marca y modelo en su caso, cantidad y
unidad de medida.

e Deberén de ser suscritas por la persona fisica por si 0 a través de su
representante legal, o traténdose de persona moral, a través del representante
legal, quién debera estar facultado para contratar a nombre de la empresa.
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garantia de los bienes o servicios, condiciones de pago y de entrega.
e Establecer lavigencia de la propuesta.

Para los casos de Licitacién Publica Internacional, la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en el Centro de Conciliacidén Laboral de la Ciudad de
México a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Adguisiciones,
solicitard, en su caso, mediante oficio dirigido a la Secretaria de Desarrollo
Econdmico, el Dictamen del porcentaje de Integracién Nacional que deberan
contener los bienes a adquirir o servicios a contratar, de acuerdo a la Ley de
Adgquisiciones para el Distrito Federal y normatividad vigente aplicable.

El dictamen de adjudicacién elaborado de conformidad con lo sefialado en el
Articulo 43 y 44 de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal incluird lo
indicado en el numeral 5.9.1 de la Circular Uno 2019.

. La etapa de mejoramiento de precios se llevara a cabo conforme a lo establecido

en los numerales 5.6.1y 5.6.2 de la Circular Uno 2019.

La Direccion Ejecutiva de Administracién y Finanzas en el Centro de Conciliacion
Laboral de la Ciudad de México a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Adquisiciones, vigilaré que todos los actos que forman parte de la Licitacién
Publica se efectden el dia, hora y lugar sefialados en la convocatoria y bases,
levantando Acta Circunstanciada en cada uno de los eventos.

En caso de que el Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas
en el Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de Adquisiciones no pueda asistir a un evento del
procedimiento, instruird a un suplente del personal de Estructura para presidirlo.
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Cuando ‘Menos 'Tres

Objetivo General: Adquirir bienes y servicios para las 4reas que integran el Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México, a través del procedimiento de invitacién

restringida.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la

No. =
e Actividad

Actividad

Tiempo

Direccién  Ejecutiva
1 de Administracion y
Finanzas

Recibe del area requirente la requisicién,
anexo técnico y justificacién para la
elaboracién del proyecto de bases e
iniciar el procedimiento de Invitacién
Restringida a Cuando menos Tres
Proveedores y turna.

3dias

Jefatura de Unidad
2 Departamental de
Adquisiciones

Revisa los requerimientos técnicos,
anexos conforme a lo sefialado en la
Requisicion de bienes y servicios
proporcionada por el drea solicitante.

1dia

:{Cumple requerimientos técnicos?

No

Regresa al area

reeiaboracion.

requirente  para

1dia

(Conecta con actividad 1)

Si

Solicita cotizaciones a los proveedores o
prestadores de servicio que cuenten con
su constancia de registro ante el Padrén
de Proveedores con capacidad de
entregar (os bienes o realizar los servicios
solicitados, de conformidad con la
normatividad vigente y aplicable.

5dias

Recibe las cotizaciones y elabora Estudio
de Precios de Mercado. -

2 dias

Elabora el oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal dirigido a la
Subdireccion de Finanzas.

1dia

Recibe el oficio de autorizacién de
suficiencia presupuestal por la
Subdireccion de finanzas; elabora el

6 dias
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Revisa el proyecto de bases de invitacion
restringida.

ldia

¢Lo apruebha?

No

Regresa a la Jefatura de Unidad
Departamental de Adquisiciones, para la
realizacibn de las  correcciones
correspondientes.

ldia

{Conecta con actividad 7).

Si

10

Envia las bases de invitacién restringida
validadas.

1dia

13

Jefatura de Unidad

Departamental
Adquisiciones

de

Recibe Bases validadas definitivas, y
realiza invitaciones y calendario de
eventos.

3dias

12

Realiza la entrega de Bases a los
participantes interesados en la Invitacidn
Restringida (junto con el oficio de
invitacién).

ldia

13

Realiza Junta de Aclaraciones de acuerdo
con el programa indicado en las Bases,
integrando las precisiones, preguntas y
respuestas, conforme al desarrollo del
evento y elabora el acta respectiva,
recaba firma de los servidores plblicos y
participantes presentes y entrega un
ejemplar de la misma a cada uno de los
asistentes.

1dia

14

Realiza la Junta de apertura de
Propuestas técnicas-econdmicas y de la
documentacién legal y administrativa

1dia

iSe cuenta con al menos 3
proveedores?

No

Procede a declarar desierta la Invitacidn
Restringida a Cuando Menos Tres
Proveedores, (por no existir por lo menos
tres participantes) recabando las firmas
por parte de los asistentes al acto

1dia
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(Conecta con Fin del procedimiento).

Si

16

Realiza la apertura de sobres de acuerdo
con el orden de asistencia, revisa
cuantitativamente la documentacién
legal y administrativa y propuesta
econodmica a fin de determinar si cumple
los requisitos solicitados en las Bases.

1dia

17

Elabora el acta correspondiente al Acto de
Presentacién y Apertura de Propuestas,
recaba firma de los servidores piblicos y
participantes presentes vy entregar un
ejemplar de la misma a cada uno de los
asistentes.

1dia

18

Realiza en la fecha y hora programadas
para el Acto de Fallo el registro de los
asistentes, y da a conocer el dictamen que
contiene el resultado de la evaluacion
cualitativa de la documentacion legal y
administrativa, propuestas técnicas vy
econdmicas que fueron aceptadas para
su evaluacion cualitativa.

l1dia

19

Presenta la etapa de mejoramiento de
precios y procede a adjudicar la(s)
partida(s) objeto del procedimiento de
Invitacién Restringida a aquel (aquellos)
participantes que ofrezcan el precio més
bajo por partida.

ldia

20

Elabora el acta correspondiente al acto de
emision  de  dictamen, fallo vy
mejoramiento de precios, se firma y se
entrega un ejemplar a cada participante.

1dia

21

Elabora y formaliza el instrumento
juridico  correspondiente  con el
proveedor o prestador de servicios.

3dias

22

Supervisa la recepcion de los bienes y
genera la entrada al Sistema de
inventarios {Almacén), recaba los sellos
correspondientes para liberar la factura y
hacer entrega de los bienes al &rea

2 dias
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23

Envia las facturas a la Subdireccidén de

. .. ldia
Finanzas para su tramite de pago.

24

Integra expediente del proceso de
adjudicacién y de Invitacién Restringida a 1dia
Cuando menos Tres Proveedores.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 41 dias habiles.

Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencidn o resolucidn: No

Aplica.

Aspectos a considerar:

L.

Los procedimientos de Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores
deberan efectuarse de acuerdo a las disposiciones aplicables de los articulos 26,
27 inciso b), 28, 30, 32, 33, 34, 38, 39, 39 bis, 43, 52, 56 y tratadndose de contratos
abiertos el articulo 63, de la “Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal”, 37 de
su reglamento, articulo 129 fracciones |, IX, X, y XIV del Reglamento Interior para
la Administracién de la Ciudad de México, Lineamientos Generales para la
presentacion de precios mas bajos para los bienes y servicios objeto del
procedimiento licitatorio, montos de actuacién aplicables para el ejercicio fiscal
correspondiente conforme al Decreto de Presupuesto de Egresos de la Ciudad de
México, asi como las demas disposiciones establecidas por la Circular Uno
vigente, en materia de adquisiciones.

Solo se realizardn Invitaciones Restringidas a Cuando Menos Tres Personas de
caracter Internacional en los casos sefialados por el articulo 30 fraccién Il de la
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones elaborar el Proyecto de
Bases de Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores considerando
los requerimientos establecidos en la requisicién de adquisicién, arrendamiento
de bienes muebles o contratacién de servicios, de las areas requirentes de
conformidad a lo dispuesto por el articulo 33 de la Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal.

La revision de las Bases de Invitacion Restringida se llevar a cabo mediante
invitacion a la Contraloria Ciudadana, el Organo Interno de Control, el 4rea
requirente, las JUD de Asuntos Juridicos y Adquisiciones del Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México.

Con fundamento en el articulo 33, fraccién XXV, de la “Ley de Adguisiciones para
el Distrito Federal”, los servidores publicos responsables de las Invitaciones
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Administracion y Finanzas en el Centro de Conciliacidn Laboral de la Ciudad de
México, o el titular de la Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones;
adscritos a la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas en el Centro de
Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

De conformidad con el articulo 51y 56 fracciones Il y V de la “Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal” la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas en el
Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México, o el titular de la Jefatura
de Unidad Departamental de Adquisiciones, procederd a declarar desierta la
Invitacion restringida a cuando menos tres Proveedores, cuando ningln
participante haya presentado propuestas, no se cuente en el procedimiento, con
al menos tres propuestas susceptibles de evaluarse cualitativamente o bien,
ninguna de las propuestas presentadas cumpla con los requisitos solicitados en
las bases de la invitacidn o sus precios no sean convenientes de conformidad con
lo indicado por dicho articulo.

En caso de que la Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Proveedores sea
declarada desierta, la Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas en el
Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México en el Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México a través de la Jefatura de Unidad
Departamental de Adquisiciones, podra proceder a la Adjudicacién Directa
conforme a lo previsto por el articulo 54, fraccién IV de la “Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal”.

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, serd la instancia
responsable de la aplicacién del presente procedimiento, mismo que serd de
observancia obligatoria para quienes intervienen en el mismo.

Toda solicitud de adquisicién, arrendamiento de bienes o contratacién de
servicios, invariablemente deberd soportarse a través de una requisicion de
compra que contenga autorizacién del drea requirente, en el caso de bienes, la
constancia de no existencia en el almacén, asi como el oficio de autorizacién de
la partida presupuestal respectiva.

La Direccion Ejecutiva de Administracidn y Finanzas en el Centro de Conciliacién
Laboral de la Ciudad de México en el Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad
de México a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, sera
la unica instancia facultada para establecer compromisos con proveedores y/o
prestadores de servicios en materia de adquisiciones de bienes, arrendamiento y
contratacién de servicios.

Pagina 98 de 122




MANUAL

(o]
MO GOBIERNO DE LA

; CIUDAD DE MEXICO
V’ GOBIERNIO DE LA | 45‘" ENTRO DE

ADMINISTRATIVO d CIUDAD DE MEXICO ; mwrj CONCILIACION LABORAL

11.

12,

L3

La Jefatura de Unidad Departamental de Adquisiciones, serd 'la’ unidad
administrativa que revisard que las propuestas de los proveedores que participen

en el procedimiento de invitacion restringida contengan como minimo los
siguientes requisitos:

Elaborarse en papel membretado del proveedor, con fecha, nombre, domicilio y
teléfono.

Dirigirse al titular de la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas en el
Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México en la Secretaria del Centro
de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México.

Describir de manera clara y precisa los bienes o servicios que se ofertan,
considerando: nombre, caracteristicas, especificaciones, marca y modelo en su
caso, cantidad y unidad de medida.

Deberan de ser suscritas por la persona fisica por s 0 a través de su representante
legal, o tratandose de persona moral, a través del representante legal, quién
deberd estar facultado para contratar a nombre de la empresa.

Especificar claramente las condiciones de venta, precios unitarios, subtotal por
partida o descuentos en su caso, Impuesto al Valor Agregado, en su caso, garantia
de los bienes o servicios, condiciones de pago y de entrega.

Establecer la vigencia de la propuesta.

Para los casos de Invitacion restringida Internacional, la Direccién Ejecutiva de
Administracion y Finanzas en el Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de
México, solicitard, en su caso, mediante oficio dirigido a la Secretaria de
Desarrollo Economico, el Dictamen del porcentaje de Integracién Nacional que
deberan contener los bienes a adquirir o servicios a contratar, de acuerdo con la
“Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal” y normatividad vigente aplicable.
La Direccidn Ejecutiva de Administracién y Finanzas en el Centro de Conciliacién
Laboral de la Ciudad de México, a través de la Jefatura de Unidad Departamental
de Adguisiciones, vigilara que todos los actos que forman parte de la Invitacién
Restringida se efectien conforme a los plazos establecidos en la Ley de
Adquisiciones para el Distrito Federal, el dfa, horay tugar sefialados en las bases,
levantando el Acta correspondiente en cada uno de los eventos.

14. En caso de que el Titular de la Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas

en el Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México a través de la Jefatura
de Unidad Departamental de Adquisiciones no pueda asistir a un evento del
procedimiento, instruira a un suplente del personal de Estructura para presidirlo.
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37. Nombre del procedimiento: Control de bienes muebles en almacén’del Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México.
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Objetive General:Recibir, registrary controlar los bienes muebles que ingresan al Centro
Local de Conciliacién de la Ciudad de México a través de procedimientos claros para
contar con informacion actualizada de sus existencias y del padrén inventarial, mediante
el levantamiento de inventarios fisicos, realizando su depuracién y actualizacién en los
registros de control, asi como, conteos fisicos de forma periddica, para la adecuada
administracién de los mismos dada su permanencia en el almacén, que conlleva a una
existencia real de los mismos.

Descripcién Narrativa:

No. Respons.al.:ies Gelka Actividad Tiempo
actividad
Jefatura de Unidad | Recibe copia del pedido o contrato
1 | Departamental de Control de | generado por el d4rea de| 5min.
Bienes, Archivo y Almacén adquisiciones.

Revisa el calendario establecido,
2 verifica espacios de almacenamiento | 3 horas
y programa recepcion.

Revisa documentacion que presente
3 el proveedor, calidad de bienes | 3horas
conforme al pedido o contrato.
Solicita al area usuaria
4 correspondiente la verificacidn de los | 2 dias
bienes.
5 Recibe opinidn del area usuaria. 1dia
¢Cumplen con la calidad los bienes?
NO

Subdireccion de Recursos | No recibe los bienes y notifica al
6 | Materiales Abastecimientos y | proveedor el incumplimiento de lo

Servicios contratado. T
(Conecta con actividad 3)
Si
Jefatura de Unidad : ) >
7 | Departamental de Control de E_eczbe, uenelicy, y, dtomada los 2 dias
Bienes, Archivo y Almacén FERESIROE SIEPOs,
8 Registra en tarjetas de estante. 1dia
Sella de recibida factura original y
9 obtiene las copias necesarias de la | 2 horas

factura original.
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Subdireccion de Recursos

. Solicita pago de factyra a 'la
10 | Materiales Abastecimientos vy peg

L Subdireccién de Finanzas. 1dia
Servicios
deatira dé Ko Asigna clave clave interna
11 | Departamental de Control de | ~'© . y ' 2dias

i . : consecutiva para su inventario.
Bienes, Archivo y Almacén P

:Son bienes instrumentales?
NO

Registra movimiento de entrada en

12 controles de almacén: kdrdex manual | 1dia
y/o electronico.
{Conecta con el fin del
procedimiento)
|

13 Asigna numero de inventario. 1 dia
Marca los bienes muebles a través del >

14 2 5 2 dias
método mas adecuado.

15 Registra alta de los bienes muebles en 3 dias

base de datos de padrdn inventariar.
Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 17 dias habiles, 8 horas y 5 minutos
Plazo o Periodo normative-administrativo maximo de atencién o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. De conformidad a la Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de Administracién
de Recursos” y a los lineamientos que emita la Secretaria de Administracidn y Finanzas a
través de la Direccién General de Recursos Materiales v Servicios Generales, las dreas de
almacenes deberan registrar la entrada y salida de los bienes muebles que por cualguier
via legal adquiera la Administracién Piblica de la Ciudad de México (APCDMX). La
Direccién General de Administracién (DGA) debers establecer los procedimientos que
permitan garantizar que el almacén Central reciba la informacién y documentacién
soporte necesaria para realizar los registros de entrada y salida de bienes,
preferentemente mediante el uso de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
(TIC), que se empleen en la Administracién Publica de la Ciudad de México (APCDMX), con
la finalidad de que se cuente con un inventario y resguardos actualizados en todas las
areas que conforman Centro de Conciliacién Laboral de {a Ciudad de México.

2.Los bienes se deberan registrar de conformidad al catalogo de Bienes Muebles (CABMS)
y guardar mediante la ubicacion de estos en sus respectivas areas de almacenamiento,
acomodandolos e identificandolos homogéneamente, de acuerde a sus caracteristicas
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especificas y, en su caso, al programa especifico para el cual se adquirieron. Asimismo, se
deberan registrar las existencias y sus movimientos de entradas y salidas en las tarjetas

de estante para su control.

3.Eldrea de almacenes (Jefe de Almacén) deberd actualizar la informacién de existencias
afectando las tarjetas kdrdex manual y/o electrénico con que cuente el almacén, las
cuales seran la base para elaborar los informes diarios, semanales, mensuales y/o
trimestrales de entradas y salidas que se requieran.

4. Cuando se trate de bienes de activo fijo, bienes muebles instrumentales, se informara

al area de inventarios para que procedan a asignar y marcar el niimero de inventario con
el fin registrarlos en el padrén inventarial.
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macén 'del Centro de

Objetivo General: Recibir, registrar y controlar los bienes TIC s que ingresan al Centro
Local de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México a través de un procedimiento claro,
para uso y entrega a los servidores publicos, asi mismo contar con informacién
actualizada de sus existencias y del padrén inventarial, mediante el levantamiento de
inventarios fisicos de forma periddica, para la adecuada administracion de los mismos.

Descripcién Narrativa:

Responsables de la - .
No. P i Actividad Tiempo
actividad
Subdireccion de | Instruye a la Jefatura de Control de Bienes,

i Recursos  Materiales, | Archivo y Almacén la forma en que de primera 1 diz
Abastecimientos y | instancia se distribuiran los bienes de las
Servicios TIC s en el Centro de Conciliacidon Laboral.
Subdireccion de b . ;

; Requisita un vale de salida del almacén cada
Tecnologias de la 3 :

2 % vez que se le entreguen equipos de cdmputo o | 2 horas

informacién y ik o : .
o cualquier bien considerado TIC s
Comunicaciones
Revisa técnicamente y lleva a cabo el
3 procedimiento gue internamente considere | 2dias
necesario.
instala el equipo en el dreay al trabajador que
se | ignd ia de
i > le f:lles:gn prev mer?te por pgrte_ la Fon—
Direccion General y/o la Direccidn Ejecutiva de
Administracién y Finanzas.
Informa por escrito 2 la Subdireccién de
Recursos Materiales, Abastecimientos vy
Servicios el drea especifica y el servidor
5 publico al que se le instalo el bien,| 2dias
previamente vinculado en el oficio el area,
nimero de inventario del bien y nombre del
trabajador.
2 - Turna al area de inventarios, la cual
Subdireccion de . : p
: previamente, antes de la salida del almacén,
Recursos Materiales, ey . . ¢ Plols’

6 s asigno numero de inventario al bien y registré | 2 horas

Abastecimientos y .
i el alta en la base de datos del padrén
Servicios : :
inventarial.
Subdireccién de | Realiza el resguardo correspondientey recaba
. Recursos Materiales, | nombre del servidor publico usuario asi como 1 dia
‘ A - a
Abastecimientos y | las firmas conducentes.
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Servicios (Area de
inventarios)

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 6 dias 8 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencidn o resolucién: N/A

Aspectos a considerar:

1. Deconformidad a la Circular Uno 2019, “Normatividad en Materia de Administracién
de Recursos” y a los lineamientos que emita la Secretaria de Administracién y Finanzas a
través de la Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales, las dreas de
almacenes deberan registrar la entrada y salida de los bienes TIC 's que por cualquier via
legal adquiera la Administracién Piblica de la Ciudad de México (APCDMX). La Direccidn
General de Administracion (DGA) deberd establecer los procedimientos que permitan
garantizar que el almacén Central reciba la informacién y documentacién soporte
necesaria para realizar los registros de entrada y salida de bienes TIC “s, con la finalidad
de que se cuente con un inventario y resguardos actualizados en todas las areas que
conforman Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

2. Losbienes TIC s se deberan registrar de conformidad al catalogo Catalogo de Bienes
Muebles (CABMS) y guardar mediante la ubicacion de estos en sus respectivas areas de
almacenamiento, acomodandolos e identificandolos homogéneamente, de acuerdo a
sus caracteristicas especificas y, en su caso, al programa especifico para el cual se
adquirieron. Asimismo, se deberdn registrar las existencias y sus movimientos de
entradas y salidas en las tarjetas de estante para su control.

3. Seinformara al area de inventarios para que procedan a asignar y marcar el niimero
de inventario con el fin registrarlos en el padrén inventarial.

4. Enelcaso que la Subdireccion de Tecnologfas de la Informacién y Comunicaciones, sea
al mismo tiempo 4rea solicitante del bien y drea usuaria del mismo, notificara de
inmediato a efecto que se proceda de la misma forma a realizar su resguardo.

5. En el caso que la Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
tenga bienes temporalmente en su resguardo pero que seran asignados a otro usuario
deberd realizar la notificacién sefialada en la actividad 4,enun términoc no mayor a5 dfas.
6. Unavezasignados lo bienesy si se requiere el reemplazo, sustitucién o bien informatico
nuevo, se deberd solicitar a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones, a efecto de verificar la necesidad de sacar bienes del almacén y se
realiza el mismo procedimiento marcado en la actividad 2.
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de bienes muebles

Objetivo General: Contar con los mecanismos para conocer y verificar las existencias
reales de los bienes muebles que conforman el activo fijo de bienes instrumentales en el
Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, a través del Levantamiento Fisico
de Inventario de Bienes Instrumentales, realizando su depuracién y actualizacién en los

registros de control correspondientes para contar con la informacién veraz de las
existencias de los bienes muebles.

Descripcion Narrativa:

No.

Responsables de la
actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Control de Bienes,
Archivo y Almacén

Elabora el calendaric de actividades del
“Programa de Levantamiento Fisico de
Inventario de bienes instrumentales” y
turna a la Subdireccion de Recursos
Materiales, Abastecimientos y Servicios.

S5dias

Subdireccidn de
Recursos Materiales,
Abastecimientos vy
Servicios

Envia el calendario de actividades del
Programa de Levantamiento Fisico de
bienes instrumentales a la Direccién
Ejecutiva de Almacenese Inventarios de la
Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales en la Secretaria de
Administracion y Finanzas del Gobierno
de la Ciudad de México, para su registro y
seguimiento.

2 dias

Jefatura de Unidad
Departamental  de
Control de Bienes,
Archivo y Almacén

Designa al personal para cada una de las
actividades programadas en el “Programa
de Levantarniento Fisico de Bienes
Instrumentales”.

5dias

Elabora minuta de
Levantamiento
Instrumentales,

inicio del
Fisico de Bienes

ldia

Realiza  actividades conforme  al
“Programa de Levantamiento Fisico de
Bienes Instrumentales”, visitando cada
una de las dareas del Centro de
Conciliacién Laboral de la Ciudad de
México.

5dias
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Efectiia el levantamiento fisico de los .
6 . ) 10'dias
bienes instrumentales.
Lleva a cabo su registro y control, asi
mo la realizacion del procedimiento ,
v €0 5 10 dias

correspondiente que se determine en
dicho levantamiento.

Remite el Informe de avance y/o
resultados finales cuando se concluyan
las actividades del Programa de
Levantamiento  Fisico de  Bienes
8 Instrumentales a la Direccién Ejecutivade | 10 dfas
Almacenes e Inventarios de la Direccién
General de Recursos Materiales vy
Servicios Generales en la Secretaria de
Administracion y Finanzas de la Ciudad de
México.

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 48 dias habiles
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn:
N/A

Aspectos por considerar:

1. Las funciones establecidas en el presente Manual establecen que la Subdireccién de
Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios en coordinacién con su Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Bienes, Archivo y Almacén, debera efectuar el
Levantamiento Fisico de Inventario de Bienes Instrumentales, de conformidad con lo
establecido en el numeral 8.3.1.3 de la Circular Uno 2019 “Normatividad en Materia de
Administracién de Recursos”, asi como en el Capitulo XV Norma 82 de las “Normas

Generales de Bienes Muebles de la Administracién Publica del Distrito Federal” (Hoy
Ciudad de México).

2. De acuerdo a la naturaleza de este procedimiento las Unidades Administrativas
involucradas son: la Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales en la Secretaria de Administracion
y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, la Direccién Ejecutiva de Administracidn
y Finanzas y la Subdireccién de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios del
Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

3. Se deberd informar mediante Circular interna a las 4reas que conforman Centro de
Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, para que se brinde el acceso a las diversas
instalaciones, con el objeto de llevar a cabo el Levantamiento Fisico de Inventaric de
Bienes Instrumentales asignados y obtener la firma de resguardo correspondiente.
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4. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes, Archivo yAlmacén;
debera realizar el Levantamiento de inventaric Fisico de Bienes [nstrumentales por lo

menos una vez al afto.

5. La Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios del Centro de
Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, deberd elaborar el Programa de
Levantamiento Fisico de Bienes Instrumentales y enviarlo a la Direccién Ejecutiva de
Almacenes e Inventarios de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
Generales en la Secretaria de Administracidn y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de

México, para su registro, control v seguimiento para la Administracién de los Bienes
Muebles y el Manejo de Inventarios.

8. La Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes, Archivo y Almacén del

Centro de Conciliacién Laboral de ia Ciudad de México, actualizard las tarjetas de
resguardo individual o maltiple del servidor pdblico usuario, por lo menos una vez al afio
y cada que exista un movimiento de personal y/o de activo, los cuales deberan estar
debidamente firmados y se hardn responsables del debido aprovechamiento, del buen
uso y conservacion del bien, asi como del robo o extravio del mismo.

7. En caso de que algln activo fijo se encuentre en &reas comunes y/o de uso
generalizado, la Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes, Archivo y
Almacén asignaré dichos bienes a las 4reas responsables correspondientes con el fin de
resguardar los bienes instrumentales conforme lo marca el Capitulo IV Norma 14
penultimo parrafo de las “Normas Generales de Bienes Muebles de la Administracidn
Publica del Distrito Federal” (Hoy Ciudad de México).
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Subdireccion de Recursos Mateifales,
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2. Enwia calendario
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rEgistro y
seguimiento

VALIDG

Lic. Lizbeth Hinojosa Ravelo

Archivo y Almacén

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Bienes,
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40. Nombre del procedimiento: Baja y Destino Final de Bienes Muebles.

Objetivo General:
Depurar, corregir y actualizar permanentemente el padrdon inventarial de bienes
instrumentales, dando tramite de baja y destino final a los bienes que por su estado fisico
o cualidades técnicas no resulten dtiles al servicio, asi como no aprovechables debido a
que su costo de reparacidn excede en costo del bien mueble de las reas que integran el
Centro de Conciliacidn Laboral de la Ciudad de México, mediante el cumplimiento de las
disposiciones normativas gue para cada caso apliquen y con ello mantener los bienes
Utiles, activos fisica y administrativamente para el servicio.

Descripcion Narrativa:

- /
/-*:

GOBIERNO DE LA
CIUDAD DE MEXICO
CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL

No.

Responsables dela
actividad

Actividad

Tiempo

Jefatura de Unidad de
Control de Bienes,
Archivo y Almacén

Determina que existen bienes para baja,
cuando estos dejan de ser funcionales, o que
resulten inaplicables y/o in(tiles para el
servicio para el cual fueron destinados.

3dias

Concentra los bienes.

1dia

Cancela resguardos de bienes instrumentales.

4 hrs

Elabora Dictamen Técnico o lo solicita al drea
correspondiente.

3 dias

Procede a dar de baja los bienes del Sistema
de Padron Inventariar para generar el reporte
a la Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

2 dias

Subdireccidn de
Recursos Materiales,
Abastecimientos V)
Servicios.

Remite a la Direccidn Ejecutiva de Almacenes
e Inventarios de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales en
la Secretaria de Administracidn y Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México, mediante
oficio la “Solicitud de Destino Final de Bienes
Muebles”, “Acta de Baja Interna de Bienes
Muebles” v la “Relacién de Bienes Muebles
dados de Baja” correspondientes.

2 dias

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: 11 dias habiles 4 hrs.

Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucién: No

aplica
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Aspectos por considerar:

1. La Jefatura de Unidad de Control de Bienes, Archivo y Almacén determinara y

clasificara los bienes de acuerdo al rubro que pertenecen, para valorar su baja definitiva
o reaprovechamiento.

2. En el caso de bienes de intercomunicaciones y/o informaticos, la Jefatura de Unidad
de Control de Bienes, Archivo y Almacén solicitari el Dictamen técnico de baja al
responsable del Area técnica o usuaria, ademas deberan contar con la opinién del
Subcomité de Intercomunicaciones o del comité de Informatica respectivamente,

3. La Jefatura de Unidad de Control de Bienes, Archivo y Almacén, serd responsable de
integrary mantener actualizado el registro de los bienes instrumentales queformen parte
del patrimonio del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

4. Para operar la Baja de Bienes Muebles, la Jefatura de Unidad de Control de Bienes,
Archivo y Almacén, debera determinar con base en el inventario, los muebles y/o equipo
que por su estado fisico o condiciones técnicas no resulten Gtiles o funcionales para el
servicio al cual se destinaron, por lo que se elaborard la “Solicitud de Destino Final de

Bienes Muebles”, “Acta de Baja Interna de Bienes Muebles” y la “Relacién de Bienes
Muebles dados de Baja” correspondientes.

5. Para que proceda la Baja de Bienes Muebles deberan estar registrados en el Padrén
Inventariar, en los casos de extravio, robo o destruccién accidentada porcausas defuerza
mayor, se determinara en base a lo dispuesto en la Normatividad vigente. Los bienes se
darén de baja definitiva al momento de que se entregue la documentacién de retiro y
entrega de bienes ante la Direccidn Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccién

General de Recursos Materiales y Servicios Generales en la Secretaria de Administracion
y Finanzas.

6. La Direccién Ejecutiva de Almacenes e Inventarios de la Direccién General de Recursos
Materiales y Servicios Generales en la Secretarfa de Administracidn y Finanzas, recibe
oficio de la “Solicitud de Destino Final”, “Acta de Baja Interna de Bienes Muebles” y la
“Relacion de Bienes Muebles dados de Baja” por parte de la Direccién Ejecutiva de
Administracién y Finanzas del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.
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1~ DETERMINA 3-CANCEL A-ELABORADICTAMEN
QUE BXISTEN 2-CONCENTRA RESGUARDOS DE TECNICOO LD
EIENES PERA LOS BENES BENES SOUCTAAL AREA
e EAJA INSTRUMENTALES CORRESPONDIENTE

ARCHINO ¥ ALMACEN

S.- SE REALITA BAJADE
LOS BIENES
INSTRUMENTALES EN
ELPADRON
INVENTARIAL

JEFATURA DE UNDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE BENES,

BAJA ¥ DESTING FINAL DE BENES MULBLES

S-REMITEA LS
DIRECCION EXECUTIVA
DEAIMACENE
INVENTARIO
MEDIANTE OFICIO LA
SOUCITUC DE
DESTING FINAL ACTA
DE BAJAINTERNAY
RELACION

FiN

SUBDRECCION DE RECURSOS
MATERIALES, ADASTECRMENTOS ¥
SERVICIOS

VALIDO

Lic. Lizbethxnojosa Ravelo
Jefatura de Unidad Departarﬁenta[ de Control de Bienes,
Archivo y Almacén
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41. Nombre del procedimiento: Atencidn a los requerimientos

Generales.
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del area de Servicios

Objetivo General: Mantener en funcionamiento éptimo las instalaciones y bienes

muebles, asi como proveer los servicios basicos a todas las dreas administrativas y
juridicas del Centro de Conciliacién Laboral.

Descripcién Narrativa:

Responsable de la i .
No. S Actividad Tiempo
Actividad P
X Recibe reporte de servicio por las areas
Jefatura de  Unidad - ,p . p.
requirentes para las instalaciones en las
Departamental de |, AT T 40
1 o areas del Centro de Conciliacién Laboral, )
Mantenimiento Y & ¥ min
.. sea en su caso reparacidon o adaptacion de
Servicios Generales - .
las instalaciones
¢Es reparacion y/o adaptacidn de las
instalaciones?
NO
Gestiona la provision, reactivacidon o
5 habilitacion de los servicios bdsicos a 1
efecto de valorar en forma pronta y dia
expedita su solucidn
{Conecta con la actividad 5)
Sl
3 Turna al personal operativo para atencién 30
del reporte. min
¢La reparacion se puede hacer sin
bienes o insumos adicionales?
NO
4 Gestiona los bienes o insumos para la 1
reparacion en su caso. dia
(Conecta con la actividad 3)
SI
Verifica que el servicio y/o reparacién y/o
5 a4 ' }_(/ P v/ 2 horas
adaptacion se haya realizado
Entrega orden de trabajo o validacién del
6 servicio en su caso, al funcionario| 30 min
solicitante
7 Subdireccion de Recursos | Informa de los trabajos realizados al 1
Materiales, superior jerarquico hora
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Abastecimientos y
Servicios
Jefatura de  Unidad
Departamental de

- Concluye el servicio 1 hora
Mantenimiento y y

Servicios Generales

Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion: 2dias habiles con 5 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o resolucidn: N/A

Aspectos a considerar:

1. Entodo momento se deber generar el volante correspondiente, donde se exprese
la solicitud o reporte por parte de los usuarios.

2. Lareparacién o solucién al problema solicitado puede depender de la existencia de
bienes, materiales o insumos adicionales.
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Subdireccion de Recutsos Maleriales,
Abaslecimientos y Servicios

VALIDO

ardo Salazar Ballesteros
Jefatura de Ufiidad Departamental de Mantenimiento y

Servicios Generales
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reventivo y Correctivo

Objetivo General: Establecer el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos
asignados al Centro de Conciliacién Laboral, a efecto de reducir el impacto por fallas
mecénicas, asl mismo mantenerlos en éptimas condiciones de funcionamiento y conello

propiciar la vida Gtil de los mismos.

Descripcion Narrativa:

Responsable de la - .
No. S
0 Actividad Actividad Tiempo
3 Elabora e rogr del
Jefatura de Unidad Ll l e e
mantenimiento de las unidades del
Departamental de - .
s parque vehicular, de acuerdo al ldia
1 Mantenimiento y : i W !
A calendario de verificacidn ambiental
Servicios Generales :
semestral vigente
Admite el vehiculo de las Unidades
Administrativas por solicitud de
2 mantenimiento correctivo o por 1 hora
programacion de mantenimiento
preventivo
Coteja inventario de la Unidad
3 o . 1 hora
Administrativa Resguardante.
iLa solicitud del mantenimiento
correctivo  coincide con el
mantenimiento previo a su
verificacion vehicular?
NO
Confirma la realizacion  del
mantenimiento correctivo del
4 vehiculo de acuerdo a la descripcidn 2 dias
en la solicitud realizada por las
Unidades Administrativas
(Conecta con el fin de
procedimiento)
si
Constata el cumplimiento de las
5 . g 1 hora
normas ambientales y de transito
Lider Coordinador de .
Integra la documentacion para
6 Proyectos de e oy 1 hora
il verificacion vehicular
Mantenimiento
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¢El  vehiculo cuenta c¢dn los
requisitos ambientales y de fransito
necesarios para el tramite?
NO
Gestiona los tramites o multas
7 pendientes segin sea el caso del 1dia
vehiculo
(Conecta con la actividad 2)
si
g Solicita la entrega del vehiculo al| 2dfas
proveedor para su mantenimiento.
Jefatura de Unidad
5 Departamental de | Entrega el vehiculo al proveedor para 3 s
Mantenimiento ¥ | su mantenimiento.
Servicios Generales
Lider Coordinador de | Coteja y valida la realizacién del
10 Proyectos de | mantenimiento del vehiculo de ldia
Mantenimientc acuerdo a las normas ambientalistas.
Jefatura de Unidad ; .
Entrega el vehiculo en optimas
11 Departa‘mr-antal = condiciones a fa unidad 1 hora
Mantenimiento y = 3 !
HEN administrativa correspondiente
Servicios Generales
Subdireccidn de
12 Recursos  Materiales, | Informa de los trabajos realizados al 30 min
Abastecimientos y | superior jerarquice
Servicios
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucidn: 7 dias habiles con 7 horas
Plazo o Periodo normativo-administrativo maximo de atencién o
resolucion: N/A
Aspectos a considerar:

1.- Todo vehiculo utilitario adscrito al Centro de Conciliacién Laboral deber3 apegarse al
programa de mantenimiento que serd elaborado por la Subdireccion de Recursos

Materiales, Abastecimientos y Servicios, el cual debe considerar, entre otros aspectos, la
calendarizacion de:

« Afinacid

n.

« Cambio de aceite y filtro.
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« Servicio de lavado y engrasado.

+ Revisién de los sistemas en general.

2.- La Jefatura de Unidad departamental de Mantenimiento y Servicios Generales
someterd el “Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo del parque vehicular,

para su revision y aprobacién en su caso a la Subdireccién de Recursos Materiales,
Abastecimientos y Servicios.

3.- Sera responsabilidad de las y los Directores Ejecutivos, Subdirectores y Jefes de
Unidad Departamental seg(in sea el caso, notificar en tiempo y forma a los resguardantes
y/o usuarios de cada una de sus respectivas areas el “Programa de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo del parque vehicular”. Todo resguardante y/o usuario que omita
Yy en su caso no presente el vehiculo utilitario en la fecha programada para realizar el
servicio serd directamente responsable en conjunto con el personal de estructura

sefialado anteriormente de los desperfectos que se ocasionen al vehiculo como
consecuencia de esa omisién.

4.- Los vehiculos utilitarios de nueva adquisicién con péliza de garantia vigente, se

apegaran a las disposiciones de mantenimiento establecidas por la agencia automotriz,
de acuerdo al manual de servicio sin excepcion.

5.- Toda situacion referente al uso y manejo del vehiculo utilitario, asi como siniestros y
situaciones de emergencia deberdn ser notificadas inmediatamente a la Jefatura de
Mantenimiento y Servicios Generales del Centro de Conciliacién Laboral.
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ESTRUCTURA ORGANICA

NOMENCLATURA
Organo Interno de Control
Enlace de Apoyo Administrativo “A”
Enlace de Apoyo Administrativo “B”
Jefatura de Unidad Departamental de Investigacién
Jefatura de Unidad Departamental de Substanciacién

Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién y Auditoria

NIVEL

34

20

20

25

25

25
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

PUESTO: Organo Interno de Control

Atribuciones especificas:

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

Articulo 136.- Corresponde a los 6rganos internos de control en las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién Piblica de la
Ciudad de México, adscritas a la Secretarfa de la Contralorfa General, en el ambito de su
competencia, las siguientes:

. Elaborary presentar el proyecto de programas anuales de Auditoriay de Control Interno
atendiendo a las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

I. Solicitar la incorporacién de auditorias extraordinarias y la modificacién o cancelacién
de auditorias internas al programa anual, agregando la justificacién conducente;

ll. Presentar las propuestas de intervenciones a desarrollar en el afio Yy en su caso,
presentar las solicitudes de modificaciones, cancelaciones o adiciones de intervenciones
una vez autorizadas, para ser incorporadas al correspondiente programa anual;

IV. Atender las acciones de coordinacidn, supervisién y evaluacién que ejecuten o
soliciten las Direcciones de Coordinacién de érganos internos de control que
correspondan, incluyendo el desahogo de aclaraciones conducentes, de conformidad
con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

V. Atender o dar seguimiento a las recomendaciones u observaciones seglin sea el caso,
determinadas por 6rganos de fiscalizacién interna o externa de la Ciudad de México o de
la Federacién;

V. Vigilar peridédicamente el cumplimiento a las disposiciones emitidas para el manejo de
los recursos locales y federales por parte de los entes de la Administracién Publica
correspondientes;

Vil. Requerir la informacién y documentacién a los entes de la Administracién Publica, ‘
autoridades locales o federales, asi como a proveedores, arrendadores, prestadores de
servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios, permisionarios, o
cualquier otra persona particular que intervengan las adquisiciones, arrendamientos,
prestacidn de servicios, obra pUblica,

concesiones, permisos, enajenaciones y en general cualquier procedimiento de la
administracién pablica, para el ejercicio de sus atribuciones;

VIil. Registrar e incorporar en los sistemas y plataformas digitales correspondientes, la
informacion que se genere o se posea con motivo del ejercicio de sus atribuciones
atendiendo a los plazos, formatos y condiciones que establezcan las instrucciones,
instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
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IX. Investigar actos u omisiones de personas servidoras publicas de la' Administracidn
Publica, o particulares vinculados, que pudieran constituir faltas administrativas asf

como substanciar y resolver procedimientos de responsabilidad administrativa,
procediendo a la ejecucién de las resoluciones respectivas en los términos de la
normatividad aplicable, de manera directa o a través del personal que tenga adscrito y se
encuentre facultado;

X. Imponer medidas cautelares y medidas de apremio como parte del procedimiento de
responsabilidad administrativa de manera directa o a través del personal que tenga
adscrito y que se encuentre facultado;

Xl. Calificar la falta administrativa como grave o no grave y emitir el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa; o en su caso, emitir el Acuerdo de Conclusién y Archivo
del expediente de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas en
materia de Responsabilidades Administrativas, de manera directa o a través del personal
adscrito que se encuentre facultado;

Xil. Substanciar y resolver los procedimientos de Responsabilidad Administrativa que
sean de su competencia, atendiendo a las disposiciones en materia de Responsabilidades
Administrativas de manera directa o a través del personal adscrito que se encuentre
facultado;

XKL Investigar, conocer, substanciar, resolver cuando proceda, procedimientos
disciplinarios o sobre actos u omisiones de personas servidoras publicas, para
determinar e imponer, en su caso, las sanciones que correspondan en los términos de las
disposiciones juridicas en materia de responsabilidades, aplicables en el momento de los
actos;

XIV. Acordar la suspensién temporal de las personas servidoras publicas de sus empleos,
cargos o comisiones cuando a su juicio resulte conveniente para la conduccién o
continuacion de las investigacion, substanciacién o resolucién de un procedimiento
disciplinario o de Responsabilidad Administrativa, o a peticion de otras autoridades
investigadoras, en los casos que proceda y de conformidad con las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

XV. Substanciar y resolver los recursos de revocacién que se interpongan en contra de
resoluciones que impongan sanciones administrativas a las personas servidoras publicas
en términos de las disposiciones juridicas aplicabies;

XVi. Ejercer cuando corresponda todas las atribuciones de las autoridades o unidades de
Investigacion, Substanciacién o Resolucién, que sefiale la legislacion y demas
disposiciones juridicas y administrativas en materia de Responsabilidades
Administrativas

KVII. Ejecutar {as auditorias e intervenciones y control interno, programadas y las
participaciones en los procesos administrativos que los entes de la Administracién
Publica efectien en materia de:
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adquisiciones, servicios y arrendamientos; capital humano, obfa publica Y servicios
relacionados con la misma, activos fijos, vehiculos, recursos matefriales, bienes muebles

e inmuebles, almacenes, inventarios, egresos, gasto de inversién, ingresos,
disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto corriente, control presupuestal, pagos,
Cuentas por liquidar certificadas, sistema de informacién y registro, estadistica,
organizacion, procedimientos, planeacién, programacién, presupuestacion, deuda
publica, aportaciones o transferencias locales, federales, presupuesto participativo,
programas sociales y procesos electorales de conformidad con las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

XVIII. Realizar intervenciones a las instalaciones de los proveedores, arrendadores,
prestadores de servicios, contratistas, supervisores externos, concesionarios,
permisionarios, o cualesquiera otros que intervengan en las adquisiciones,
arrendamientos, prestacion de servicios, obra publica, concesiones, permisos y demaés
procedimientos previstos en el marco juridico de la Ciudad de México, que efectden los
entes de la Administracién Puablica correspondiente, para vigilar que cumplan con lo
establecido en las bases, los contratos, convenios, titulos concesidn, acuerdos, permisos,
y en general todo instrumento juridico, asi como en fas normas y disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;

XIX. Determinar la emisién de suspensiones temporal o definitiva, la nulidad y reposicion,
en su caso, de los procedimientos de adjudicacién de contratos, o cualquier otro
procedimiento previsto en la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamientos,
prestacién de servicios, obra piblica y servicios relacionados con la misma, bienes
muebles e inmuebles, almacenes e inventarios, y demas relativos al gasto publico o al
patrimonio de la Ciudad, incluyendo todas las consecuencias administrativas o legales
que de éstos resulten; )
XX. Instruir a los entes de la Administracién Publica que correspondan, suspender
temporal o definitivamente, revocar, rescindir o terminar anticipadamente los contratos,
convenios, pagos, y demads instrumentos juridicos y administrativos, en materia de:
adquisiciones, arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica y servicios
relacionados con la misma, concesiones, permisos, bienes muebles e inmuebles, asi
como todos aquellos previstos en el marco normativo, incluyendo todas las
consecuencias administrativas o legales que de éstos resulten;

XXI. Ejecutar auditorias ordinarias y extraordinarias, asi como intervenciones y control
interno a los entes de la Administracién Publica correspondientes, conforme a los
programas establecidos y autorizados, o por determinacién de la persona titular de la
Secretaria de la Contraloria General; a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y
verificar el cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables en materia de adquisiciones, servicios y arrendamientos;
capital humano, obra piblica y servicios relacionados con la misma, activos fijos,
vehiculos, recursos materiales, bienes muebles e inmuebles, almacenes, inventarios,
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egresos, gasto de inversidn, ingrescs, disponibilidades, pasivos, contabilidad, gasto
corriente, control presupuestal, pagos, cuentas por liquidar certificadas, sistema de

informacién y registro, estadistica, organizacién, procedimientos, planeacién,
programacion, presupuestacion, deuda publica, aportaciones o transferencias locales y
federales, y demas similares;

XXIl. Formular observaciones que se deriven de las auditorfas, intervenciones y control
interno, emitir las acciones preventivas y correctivas correspondientes, dar seguimiento
sistematico a las mismas, determinar su solventacién; de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXIIl. Presentar demandas, querellas, quejas y denuncias, contestar demandas, rendir
informes, realizar promociones e interponer recursos ante toda clase de autoridades
administrativas, judiciales y jurisdiccionales, locales o federales, en representacion de los
intereses de su Unidad Administrativa, en todos los asuntos en los que sea parte, o
cuando tenga interés juridico y estos asuntos se encuentren relacionados con las
facultades que tiene encomendadas, para lo cual la Secretaria de la Contraloria General
otorgaré el apoyo necesario, a través de las Unidades Administrativas competentes;
XXIV. Asistir y participar en términos de la normatividad, en los érganos de gobierno,
comités, subcomités, consejos directivos y demds cuerpos colegiados, asi como, cuando
lo estime conveniente en licitaciones publicas e invitaciones restringidas, de las
Dependencias y Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién
Piblica, segln corresponda por competencia, en los términos gue determinen las
disposiciones juridicas aplicables, por si, o a través de las personas de las Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritas, o cuando no se cuente con ‘
Organo Interno de Control;

XXV. Intervenir en todas las actas de entrega-recepcién que realicen las personas
servidoras publicas y demés personal obligado, incluyendo el personal de las unidades
de Administracién y del Organo de Control Interno en cada Dependencia, Organo
Desconcentrado, Alcaldia, Entidad de la Administracién Publica de la Ciudad de México,
y cuando resulte necesario, proceder a la investigacién y procedimiento de
Responsabilidad Administrativa correspondiente:;

XXVI. Conocer, desahogar y resolver los procedimientos de aclaracién de los actos y los
procedimientos de conciliacion, en términos de la Ley de Obras Plblicas del Distrito
Federal;

XXVII. Recibir, analizar, tramitar y resolver las solicitudes de afirmativa ficta, debiendo
requerir o consultar directamente el expediente correspondiente y en su caso
imponiendo las medidas de apremio en términos de la Ley de Procedimiento
Administrativo de la Ciudad de México;

XXVHI. Evaluar a solicitud de las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria,
la gestién publica en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades
de la Administracion Plblica;
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XXIX. Vigilar que las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias v Entidades,
observen las disposiciones juridicas y administrativas que se implementen para evitar la

generacion de dafios en los bienes o derechos de los particulares por actividad
administrativa irregular de la Administracién Piblica de la Ciudad de México:

XXX. Vigilar en el dmbito de su respectiva competencia, el cumplimiento por parte de los
auditores externos de los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XXXI. Solicitar a la Direccion General de Normatividad y Apoyo Técnico de la Secretarfa de
la Contraloria General cuando se estime necesario, su opinién o participacién en
auditorfas o intervenciones © control interno, para sustentar investigaciones,
observaciones, hallazgos, recomendaciones preventivas y correctivas, asi como para la
investigacion de posibles faltas administrativas o la substanciacién y resolucién de
procedimientos de responsabilidades administrativas;

XXXII. Participar en la planeacién de actividades de control interno que realicen las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias y Entidades de la Administracién
Publica, en términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXXIIL. Expedir, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, asi
como de los documentos a los que tenga acceso con motivo del ejercicio de sus
facultades, previo cotejo;

XXXIV. Cumplir con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables en materias de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Proteccién de Datos Personales,
Archivos y de Derechos Humanos;

XXXV. Ejercer las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que
correspondan a los drganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas
aplicables, respecto de las unidades encargadas de la Administracién en el ente publico
al que corresponda, asi como de las personas servidoras publicas que le estdn adscritas,
con independencia de la adscripcién de dichas unidades encargadas de la
Administracidn;

XXXVI. Las atribuciones a que se refiere el presente articulo y todas las que correspondan
a los drganos internos de control en términos de las disposiciones juridicas aplicables,
seran ejercidas por el érgano interno de control de la Dependencia respecto de sus
Organos Desconcentrados y 6rganos de apoyo cuando éstos no cuenten con Organo
Interno de Control;

XXXVII. Las demas que le instruya la persona titular de la Secretaria de la Contraloria
Generaly las personas titulares de las direcciones generales de Coordinacién de Organos
Internos de Control, las que correspondan a las Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo adscritas; asi como las que expresamente le atribuyan este
Reglamento; v las que le otorguen otros ordenamientos juridicos o administrativos.
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PUESTO: Enlace de Apoyo Administrativo “A”
Enlace de Apoyo Administrativo “B”

Atribuciones especificas:

Nota: Se utilizaran de acuerdo a las necesidades del Organo Interno de Control y acorde
a la naturaleza del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

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

Articulo 272.- A las personas Titulares de los puestos de Lider Coordinador de Proyectos
Yy Enlace de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo, corresponde:

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

Il Participar conforme a las instrucciones de la persona superior jerarquica inmediata, en
la inspeccion y fiscalizacion del desempefio de las labores de personal de base de la
Unidad Administrativa o Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo a la cual
estén adscritas;

lil. Informar periédicamente de las labores encomendadas, asi como las asignadas al
personal de base asu cargo, conforme a los planes y programas que establezca la persona
Titular de la Unidad de su adscripcién;

IV. Brindar asesorfa a las personas Titulares de la Unidad Administrativa, de la
Dependencia o del Organo Desconcentrado a requerimiento de éstas;

V. Elaborar proyectos relacionados con el marco de actuacién de la Unidad
Administrativa a la que estén adscritas, y en su caso, ejecutarlos, y

VL. Vigilar la correcta utilizacién de recursos materiales por parte del capital humano de
la Unidad Administrativa y de la Unidad de Administrativa Apoyo Técnico-Operativo a la

que se encuentren adscritos, informando periddicamente de ello a la persona Titular de
la Unidad.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de investigacién

Atribuciones especificas:

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

Articulo 269.- Ademds de las atribuciones que corresponden a las autoridades
investigadoras de conformidad con la legislacién y demds disposiciones juridicas y
administrativas en materia de responsabilidades administrativas, corresponde a las
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personas titulares de las unidades de Investigacion de la Secretaria de la Contraloria
General en Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias, Entidades, drganos de

apoyo y de asesoria de la Administracién Piblica de la Ciudad de México:

l. Recibir de la oficina de gestién decumental correspondiente o de otras Unidades
Administrativas de la Secretaria de la Contraloria General, los documentos y demas
elementos relacionados con denuncias de particulares o autoridades y las derivadas de
las auditorias u otras actividades de fiscalizacién o control, que se formulen por posibles
actos u omisiones considerados faltas administrativas de las personas servidoras
publicas de que se trate, o por la falta de solventacién de los pliegos de observaciones,
cuando se requiera de investigaciones adicionales;

Il. Revisar los documentos y demas elementos relacionados con denuncias, auditorias u
otras actividades de fiscalizacién o control que reciba, asi como de los que obtenga a
partir de investigaciones de oficio, a efecto de determinar si, conforme a las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables, se tienen los elementos minimos o competencia
para dar inicio a los procedimientos de investigacién;

lll. Dictar toda clase de acuerdos que resulten necesarios en los procedimientos de
investigacién que realice de conformidad con las disposiciones juridicas y "
administrativas aplicables;

IV, Citar, cuando lo estime necesario, al denunciante o a la unidad administrativa de la
Secretaria de la Contraloria General, correspondiente o de otra autoridad denunciante,
para la ratificacién de la denuncia, o incluso a otras personas servidoras publicas o
particulares que puedan tener conocimiento de los hechos a fin de constatar la veracidad
de los mismos, asi como solicitarles que aporten, en su caso, elementos, datos o indicios
que permitan advertir la presunta faita administrativa de la persona servidora pablica de
que se trate;

V. Practicar investigaciones, actuaciones y diligencias para determinar los actos u
omisiones considerados faltas administrativas de las personas servidoras pUblicas de que
se trate y faltas de particulares vinculados con faltas administrativas graves, de
conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

VI. Solicitar, a otras Unidades Administrativas de la Secretaria de |3 Contraloria General,
la practica de auditorias, inspecciones, y/o revisiones cuando advierta posibles actos u
omisiones que pudieran constituir faltas administrativas distintas a la gue son objeto de
investigacion;

Vil. Requerir informacion, datos, documentos y demas elementos necesarios para la
investigacién de presunta falta administrativa a las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Alcaldias, Entidades, érganos de apoyo y de asesoria, oficinas o
unidades de la Administracién Publica, poderes y Organos Auténomos de la Ciudad de
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México, incluyendo aquellas que por ley estén obligados a observar el principio de
secrecia de lainformacion, de conformidad con los instrumentosydisposiciones juridicas

y administrativas aplicables;

VI, Requerir informacidn, datos, documentos y demas elementos necesarios para la
investigacion de presunta falta administrativa a Dependencias, érganos, entidades,
oficinas o unidades de los poderes y de los érganos auténomos y demas instituciones
publicas federales, de otras entidades Federativas o municipales, incluyendo aquellas
que por ley, estén obligados a observar el principio de secrecia de la informacioén, de
conformidad con los instrumentos y disposiciones juridicas y administrativas aplicables;
IX. Requerir informacion, datos, documentos y demés elementos necesarios, de cardcter
particular, para la investigacién de presunta falta administrativa 2 personas fisicas y
juridicas o morales, de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

X. Cuando resulte necesario para hacer cumplir sus determinaciones y requerimientos,
dictar las medidas de apremio, de conformidad con las disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

XI. Ordenary ejecutar a través del personal acreditado, visitas de verificacién a efecto de
contar con mayores elementos para determinar la presunta falta administrativa de las
personas servidoras publicas de que se trate;

Xll. Analizar y valorar los documentos, informacién, pruebas y hechos que consten en los
expedientes de investigacién, y determinar la existencia o inexistencia de actos u
omisiones que la legislacién en materia de responsabilidades sefiale como falta
administrativa, asi como calificarla como grave o no grave;

Xlil. Elaborar los informes de Presunta Responsabilidad Administrativa, sefialando la
calificacién que corresponda a la falta administrativa existente, y presentarlos ante la
autoridad substanciadora en los términos de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XIV. Remitir a las Unidades Administrativas competentes de la Secretaria de la Contraloria
General, para los efectos conducentes, un cuadernillo que contenga los documentos,
diligencias, autos y, en su caso, copias certificadas del expediente de investigacion,
cuando se presuma la comisién de un delito;

XV. Recibiry desahogar las prevenciones que le realice la autoridad substanciadora en los
términos y plazos conducentes;

XVI. Solicitar a través del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, o una vez
iniciado el procedimiento de responsabilidad administrativa, a través de oficio, la
imposicién de medidas cautelares a las autoridades substanciadoras o resolutoras que
correspondan, de conformidad con los supuestos y términos de la legislacion aplicable;
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XVIl. Impugnar la determinacion de las autoridades substanciadoras o resolutoras de
abstenerse de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer

sanciones administrativas en los términos de las disposiciones juridicas y administrativas
aplicables;

XVIIL. Recurrir las determinaciones del Tribunal de Justicia Administrativa, de la Fiscalia
Especializada en delitos de corrupcién y de cualquier otra autoridad, en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIX. Determinar la conclusién de la investigacidn y archivo de expediente, por falta de
elementos suficientes para demostrar la existencia de faitas ad ministrativas, expidiendo
el acuerdo respectivo;

XX. Ordenar las notificaciones a través del personal acreditado que resulten procedentes,
de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXl Recibir de la oficina de gestién documental correspondiente, los escritos de
impugnacion a la calificacién de una falta administrativa que realice, revisando que los
mismos observen lo dispuesto por la legistacion aplicable;

XXIl. Cuando resulte procedente, correr traslado al Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de México de los escritos de impugnacién de la calificacién de una falta
administrativa, adjuntando el expediente y un informe de justificacién de la calificacion,
de conformidad con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XXIil. Ordenar la elaboracién de cuadernillos que contengan copias certificadas de los
documentos, diligencias y autos del expediente de investigacion cuando sean remitidos
al Tribunal de Justicia Administrativa de la Ciudad de México, o cuando se presuma la
comision de un delito;

XXIV. Expedir copia certificada de la documentacién que obre en los expedientes de
investigacion o a la que tenga acceso con motivo de las investigaciones que practiquen y
que obre en los archivos de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias,
Entidades, drganos de apoyo y de asesoria, de la Administracién Pablica de la Ciudad de
México;

XXV. Habilitar dias y horas inhabiles para la préctica de aquellasdiligencias que a sujuicio
se requieran;

XXVI. Promover la capacitacién en las materias de su competencia del personal de las
unidades de investigacion en las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias,
Entidades, 6rganos de apoyo y de asesorfa, de la Administracién Piblica de la Ciudad de
México;

AXVII. Solicitar mediante exhorto, la colaboracién de las Dependencias, organos internos
de control o tribunales locales, federales o autédnomos, para realizar las notificaciones
personales que deban llevar a cabo respecto de aquellas personas que se encuentren en
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lugares que se hallen fuera de la jurisdiccidn de ia Ciudad de México, en' t&rminos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables; y

XXVHIL. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende {a persona Titular de la Secretaria de la Contralorfa General, asi como las que
competen a las Unidades Administrativas a su cargo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Substanciacidn

Atribuciones especificas:

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

Articulo 270.- Ademds de las atribuciones que corresponden a las autoridades
substanciadoras de conformidad con la legislacién y demés disposiciones juridicas y
administrativas en materia de responsabilidades administrativas, corresponde a las
personas titulares de las unidades de Substanciacién de procedimientos de
responsabilidades administrativas de la Secretaria de la Contraloria General en
Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias, Entidades, érganos de apoyo y de
asesoria, de la Administracién Pdblica de la Ciudad de México:

l. Recibir de las autoridades investigadoras que corresponda, asi como de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Secretarfa
de la Contraloria General, que lleven a cabo auditorias, intervenciones, control interno
kevisiones, verificaciones e inspecciones, los Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa;

Il. Realizar o valorar las investigaciones, asi como recabar o valorar las pruebas
relacionadas con el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, a efecto de
determinar la prevencién, la procedencia de su admision, la abstencidn del inicio del
procedimiento de responsabilidad administrativa de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

lll. Recibir de la oficina de gestidn documental correspondiente, los escritos de
impugnacién a la abstencién de iniciar un procedimiento de responsabilidad
administrativa que haya dictado o de otros recursos revisando que los mismaos observen
lo dispuesto por la legislacién aplicable y dar el tramite correspondiente;

IV. Cuando resulte procedente, correr traslado al Tribunal de Justicia Administrativa de
la Ciudad de México de los escritos de impugnacién a la abstencidn de iniciar un
procedimiento de responsabilidad administrativa o de otros recursos, adjuntando el
expediente y un informe de justificacién, de conformidad con las disposiciones juridicas
y administrativas aplicables;
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V. Ordenar la elaboracién de cuadernillos que contengan copias certificadas de 10s
documentos, diligencias y autos del expediente de informe de Presunta Responsabilidad

Administrativa, cuando sean trasladados al Tribunal de Justicia Administrativa de la
Ciudad de México;

VI. Expedir copias certificadas de la documentacién que obre en los expedientes de
Informe de Presunta Responsabiiidad, de Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa o a la que tenga acceso con motivo de la substanciacidn que practique y
que obre en los archivos de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Alcaldias,
Entidades, 6rganos de apoyo y de asesoria, de la Administracién Publica de la Ciudad de
México;

Vil. Iniciar los procedimientos de responsabilidad administrativa cuando una resolucién
firme del Tribunal de Justica Administrativa asi lo ordene;

Vill. Determinar la improcedencia © sobreseimiento del procedimiento de
responsabilidad administrativa de conformidad con las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables;

IX. Dictar toda clase de acuerdos que resulten necesarios en los procedimientos de
responsabilidades administrativas que realice de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables, incluyendo los de acumulacién cuando resulte
procedente;

X. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que a su juicio
se requieran;

XI. Decretar la imposicién o la suspensién de medidas cautelares en los términos y
supuestos sefialados por la legislacion y demds disposiciones juridicas y administrativas
aplicables y tramitarlas de manera incidental; _

XIl. Cuando resulte necesario para hacer cumplir sus determinaciones y requerimientos,
dictar la imposicién de medios de apremio, de conformidad con las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

XHI. Emplazar al presunto responsable a efecto de celebrar la audiencia inicial en
términos de lo dispuesto por la legislacién en materia de responsabilidades
administrativas y demds disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIV. Dictar el cierre de la audiencia inicial y tratdndose de faltas graves, remitir el
expediente al Tribunal de Justicia Administrativa en su calidad de autoridad resolutora
en terminos de lo dispuesto por la legislacion en materia de responsabilidades
administrativas y demés disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XV. Emitir el acuerdo de admisidn de pruebas, ordenando las diligencias necesarias para
su preparacién y desahogo o para mejor proveer en términos de lo dispuesto per la
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legislacion en materia de responsabilidades administrativas y| demas disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

XVI. Declarar abierto el periodo de Alegatos en términos de lo dispuesto por la legislacién
en materia de responsabilidades administrativas y demias disposiciones juridicas y
administrativas aplicables;

XVIL. Recurrir las determinaciones del Tribunal de Justicia Administrativa, de la Fiscalia
Especializada en delitos de corrupcidn y de cualquier otra autoridad, en términos de las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables,

AVIll. Resolver los incidentes derivados de la substanciacién del Procedimiento de
Responsabilidad Administrativa en términos de la legislacién de responsabilidades y
demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

XIX. Solicitar mediante exhorto, la colaboracién de las Dependencias, érganos internos
de control o tribunales locales, federales o auténomos, para realizar las notificaciones
personales que deban llevar a cabo respecto de aquellas personas que se encuentren
fuera de la jurisdiccién de la Ciudad de México, en términos de las disposiciones
aplicables; y

XX. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende la persona Titular de la Secretaria de la Contraloria General, asi como las que
competen a las Unidades Administrativas a su cargo.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Planeacién y Auditoria

Ley de Auditoria y Control Interno de la Administracién Pdblica de la Ciudad de
México, Lineamientos de Auditoria de la Administracién Publica de la Ciudad de
México, Lineamientos de Control Interno de la Administracion Publica de la Ciudad
de México, Lineamientos de las Intervenciones de la Administracion Publica de la
Ciudad de México y demas normatividad en la materia.

Nota: Todo lo anterior en apego al Marco Normativo de los Sistemas Nacional y de la
Ciudad de México Anticorrupcién y de Fiscalizacion, dentro del contexto general
Constitucional del Combate a la Corrupcién de la Ciudad de México, marcados en los
articulos 61, 63 y 64 de la Constitucién Politica de la Ciudad de México y acorde a la
naturaleza del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

® Disefiar, Desarrollar Supervisar el Programa de Auditorfa para cada ejercicio
presupuestal, requerido para la planeacién, ejecucién y realizacion de auditorias,
fiscalizacion, revisiones, controles internos, intervenciones y otras actividades
relativas al controly fiscalizacién en el Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad
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de México a fin de promover la eficiencia en sus operaciones y verificar el
cumplimiento de sus objetivos y de las disposiciones juridicas aplicables.

® Proponer en la elaboracion y ejecutar los Programas Anuales de Auditoria y
Control Interno con apego a los Lineamientos emitidos por la Secretaria de la
Contraloria General

@ Proponer los rubros de auditorias, intervenciones y controles internos, para la
elaboracién de los Programas Anuales de Auditorfa y Control Interno

® Realizar las auditorias, intervenciones y controles internos asignados.

® Elaborar los oficios de comisidn, de actas de inicio y demds documentaciones
relacionadas con las actividades programadas en la ejecucidn de las auditorias,
intervenciones y control interno.

e Disefiar las cédulas de trabajo que soportan las actividades realizadas.

® Revisar los papeles de trabajo elaborados, como resultado de las actividades
desarrolladas en las auditorfas, intervenciones y control interno.

o Elaborar y formular las observaciones y propuestas de mejora derivadas de las
auditorias, intervenciones y control interno.

e Elaborar el informe de resultados de la auditoria, intervencién y control interno,
para someterlo a la aprobacidn del superior jerarquico.

® Consolidar y resguardar el expediente de la auditorfa, intervencion, control
interno practicados en el trimestre.

® Realizar el seguimiento de las observaciones y propuestas de mejora generadas
con motivo de las auditorias, intervenciones y control interno, practicados hasta
su solventacidon y/o envio a la Jefatura de Unidad Departamental
correspondiente, por la falta de atencidn.

© Realizar el seguimiento de las observaciones Y propuestas de mejora formuladas
derivados de las auditorias, intervenciones y control interno practicados.

® Elaborar los dictamenes técnicos que deriven del incumplimiento a las
cbservaciones y propuestas de mejora formuladas con motivo de las auditorias,
intervenciones y control interno.

® Consolidar el expediente con la documentacién soporte de los dictdmenes
técnicos que soporten el incumplimiento de las observaciones Y propuestas de
mejora.

® Elaborar los reportes de seguimiento de observaciones.

® Proporcionar al superior jerdrquico el Dictamen Técnico y Expediente para su
revision

® Verificar que los procedimientos de licitacidn publica e invitacion restringida en
las diversas materias, se celebren con apego al marco normativo aplicable.
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® Supervisar y controlar los procedimientos de licitacién publica e invitacidn
restringida por cada una de las etapas y por nlimero de contratos formalizados.

@ Comunicar al superior jerdrquico de las irregularidades que se presenten en las
etapas de los procedimientos de licitacién publica e invitacién restringida a efecto
de que se determine la conveniencia de suspender temporal o definitivamente
declarar la nulidad y reposicién, del procedimiento.

e Elaborary remitir permanentemente los informes que emite el Organo Interno de
Control, a las instancias correspondientes en tiempo y forma, asi mismo,

desarrollar los requerimientos formulados por la Secretaria de la Contraloria
General

bl

® Elaborarlos informes mensuales y trimestrales.

® Proporcionar al superior jerarquico los informes para su revisién y/o comentarios.

e Consolidar expedientes de los informes que se generan en forma periddica.

® Representar en ausencia del Titular del Organo Interno de Control, en los 6rganos
de gobierno, comités, subcomités, consejos directivos y demas cuerpos
colegiados, de igual manera licitaciones publicas e invitaciones restringidas esté
apegado a las disposiciones juridicas aplicables.
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PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

Los procedimientos que lleva a cabo el Organo Interno de Control se encuentran
establecidos, entre otros, en la Ley de Responsabilidades Administrativas de la Ciudad de
México, Ley de Auditorfa y Control Interno de la Administracién Pablica de la Ciudad de
México, Ley de Entrega Recepcién de los Recursos de la Administracién Piblica de Ia
Ciudad De México, Lineamiento de Auditorfa de la Administracién Piblica de l2 Ciudad de
México, Lineamiento de las Intervenciones de la Administracién Pablica de la Ciudad de
México, Lineamento de Control Interno de la Administracién Plblica de la Ciudad de
México, Lineamientos Generales para la Observancia de la Ley De Entrega Recepcidn de

los Recursos de la Administracién Piblica de la Ciudad de México y demas normatividad
aplicable en la materia.

VALIDO

LIC. ALICIA ANGELICA GUTIERREZ MARTINEZ

\

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
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GLOSARIO

Concepto: Descripcion del Concepto.

1. Ajustes Razonables: A las modificaciones y adaptaciones necesarias y adecuadas
que no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran
en un caso particular, para garantizar a las personas con discapacidad el goce o
ejercicio, en igualdad de condiciones, de los derechos humanos;

2. Areas: Alasinstancias que cuentan o puedan contar con la informacién. Aquellas

que estén previstas en cualquier Ley, ordenamiento, reglamento, estatuto o
equivalentes;

3. Colaborador: Aquella persona que desempefia un empleo, cargo, comision o que
presta un servicio personal subordinado en cualquier sujeto obligado;

4. Comisidn: La Comisién de Transparencia y Combate a la Corrupcion del Poder
Legislativo de la Ciudad de México.

5. Comisionado, Comisionada: A cada integrante del Pleno del Instituto.

6. Comité de Transparencia: Al Organo Colegiado de los sujetos obligados cuya
funcion es determinar la naturaleza de ta informacién.

7. Consejo Consultivo Ciudadano: Al Organo Colegiado de la Sociedad Civil que
realiza actividades de coordinacién y planeacion con el Instituto;

8. Consejo Nacional: Al Organo Colegiado rector del Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales.

9. Consejo Local. Al Organo Colegiado rector del Sistema Local.

10. Consulta Directa: A la prerrogativa que tiene toda persona de allegarse de
informacién publica, sin intermediarios.

11. Datos abiertos: A los datos digitales de caracter piblico que son accesibles en
linea que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier
interesado y que tienen las siguientes caracterfsticas:

a) Accesibles: Los datos estén disponibles para la gama mas amplia de usuarios,
para cualquier propdsito;

b} De libre uso: Citan la fuente de origen como Unico requerimiento para ser
utilizados libremente;

¢) En formatos abiertos: Los datos estarin disponibles con el conjunto de
caracteristicas técnicas y de presentacién que corresponden a la estructura l6gica
usada para almacenar datos en un archivo digital, cuyas especificaciones técnicas
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d) Gratuitos: Se obtienen sin entregar a cambio contraprestacion alguna;

e} Integrales: Contienen el tema que describen a detalle y con los metadatos
necesarios;

f) Legibles por maquinas: Deberdn estar estructurados, total o parcialmente,
para ser procesados e interpretados por equipos electrénicos de manera
automatica;

g) No discriminatorios: Los datos estan disponibles para cualguier persona, sin
necesidad de registro;

h) Oportunos: Son actualizados, periddicamente, conforme se generen;

i) Permanentes: Se conservan en el tiempo, para lo cual, las versiones histdricas

relevantes para uso publico se mantendrén disponibles con identificadores
adecuados al efecto;

j} Primarios: Provienen de la fuente de origen con el méximo nivel de ’
desagregacion posible;

12. Datos Personales: Cualquier informacién concerniente a una persona fisica,
identificada o identificable;

13. Derecho de Acceso a la Informacién Publica: A la prerrogativa que tiene toda
persona para acceder a la informacion generada o en poder de los sujetos
obligados, en los términos de la presente Ley;

14. Documento: A los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades, funciones, competencias y
decisiones de los sujetos obligados, sus personas servidoras plblicas e
integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos
podran estar en cualquier medio, sea escrito, iImpreso, sonoro, visual, electrénico,
informatico u holografico;

15. Documento Electronico: A la Informacién que puede constituir un documento,

archivada o almacenada en un soporte electrénico, en un formato determinado y
susceptible de identificacidn y tratamiento.

16. Expediente: A la unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de
los sujetos obligados;
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17. Expediente Electrénico: Al conjunto de documentos electrénicos cuyo contenido
y estructura permiten identificarlos como documentos de archivo que aseguran la

validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacién que contienen.

18. Formatos Abiertos: Al conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacién de
la informacién que corresponden a la estructura logica usada para almacenar
datos de forma integral y facilitan su procesamiento digital, cuyas
especificaciones estan disponibles pdblicamente y que permiten el acceso sin
restriccion de uso por parte de los usuarios;

13. Formatos Accesibles: Al acceso a la informacién de cualquier manera o forma
alternativa, en forma tan viable o cémoda para cualquier persona, eliminando las
barreras o dificultades para las personas con discapacidad para acceder a

cualquier texto impreso y/o cualquier otro formato convencional en el gue la
informacion pueda encontrarse.

20. Igualdad Sustantiva: Al mismo trato y oportunidades para el reconocimiento,
goce o gjercicio del Derecho al Acceso a la informacién Piblica.

21. Indicador de Resultados: A la informacién que permita evaluar el cumplimiento
de las metas y objetivos institucionales, indicando los beneficios obtenidos, de
acuerdo a los resultados de la gestién.

22. Informacion Confidencial: A la contenida en el Capitulo 11l del Titulo Sexto de la
presente Ley;

23. Informacién Clasificada: A la informacién en posesién de sujetos obligados, bajo
las figuras de reservada o confidencial;

24. Informacién de interés publice: A la informacidn que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de interéds individual, cuya

divulgacion resulta (til para que el publico comprenda las actividades gue llevan
a cabo los sujetos obligados;

25. Informacion Publica: A la sefialada en el articulo 6° de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos;

26. Informacién Reservada: A la informacién publica que se encuentra
temporalmente sujeta a alguna de las excepciones previstas en esta Ley;

27. Instituto: Al Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacidn Publica,
Proteccion de Datos Personales y Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México;

28. Instituto Nacional: Al Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacidn y Proteccidn de Datos Personales:

Pagina 21 de 24




MANUAL

ADMINISTRATIVO

29.

30.
31,

32.

33
34.

35.

36.
37.

38.

3%

40.

o) ;
MO GOBIERNO L)} E LA
) é CIUDAD DE MEXICO

NO DELA | £ &P 0P CENTRO DE

EMEXICO | (o dl CONCILIACION LABORAL

Ley: A la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Pdblica ¥ Rendicidn de
Cuentas de la Ciudad de México;

Ley General: Ala Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Organizaciones de la Sociedad Civil: A las Asociaciones o Sociedades Civiles
tegalmente constituidas;

Personas Servidoras Piblicas: A los mencionados en el pérrafo primero del
Articulo 108 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Y sus
correlativos establecidos en la normatividad aplicable en la Ciudad de México;

Pleno: Al Organo Colegiado directivo del Instituto;

Prueba de Daiio: A la demostracién que hacen los sujetos obligados enrelacién a
que la divulgacion de informacién lesiona el interés juridicamente protegido por

la Ley, y que el dafic que pueda producirse con la publicidad de la informacidn es
mayor que el interés de conocerla;

Prueba de Interés Publico: A la facultad del Instituto de fundar y motivar con
base en elementos de idoneidad, necesidad v proporcionalidad, que la

4

publicacion de la informacién clasificada no lesiona el interés juridicamente
protegido por la Ley;

Plataforma Nacional: A |a Plataforma Nacional de Transparencia;

Reglamento Interior: Al Reglamento Interior del Instituto de Transparencia,

Acceso a la Informacion Plblica, Proteccion de Datos Personales y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México;

Rendicidn de Cuentas: vista desde la perspectiva de |a transparencia y el acceso
a la informacidn, consiste en la potestad del individuo para exigir al poder publico
informe y ponga a disposicién en medios adecuados, las acciones y decisiones
emprendidas derivadas del desarrollo de su actividad, asi como los indicadores
que permitan el conocimiento y la forma en que las llevd a cabo, incluyendo los
resultados obtenidos; asi como la obligacién de dicho poder publico de cumplir
con las obligaciones que se le establecen en la legislacion de la materia, y
garantizar mediante la implementacién de los medios que sean necesarios y
dentro del marco de la Ley, el disfrute del Derecho de Acceso 2 la Informacion
Publica consagrado en el articulo sexto de la Constitucién General de la Republica;

Sistema Local: Al Sistema Local de Transparencia, Acceso a la Informacién,

Proteccion de Datos Personales, Apertura Gubernamentaly Rendicién de Cuentas
de la Ciudad de México;

Sistema Nacional: Al Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la informacidn
y Proteccion de Datos Personales;
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41. Sujetos Obligados: De manera enunciativa més no limitativa a la autoridad,
entidad, organo u organismo del poder Ejecutivo, Legislativo y Judicial; a los

Organos Politico Administrativos, Alcaldias o Demarcaciones Territoriales;
Organos Auténomos, Organismos Paraestatales, Universidades Plblicas, Partidos
Politicos, Sindicato, Fideicomisos y Fondos Publicos, asi como cualquier persona
fisica o moral que reciba y ejerza recursos publicos, realice actos de autoridad o
de interés plblico;

42. Unidad de Transparencia: A la unidad administrativa receptora de las solicitudes
de informacion a cuya tutela estaré el trdmite de las mismas; y

43. Version Publica: A la informacidn a la que se da acceso eliminando u omitiendo
partes o secciones clasificadas.
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