CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

LIC. CRUZ ERLYN LOPEZ RIVAS, Directora Ejecutiva de Administracién y Finanzas del Centro de Conciliacién
Laboral de la Ciudad de México, con fundamento en los articulos 7 inciso A y 33 numeral 1 de la Constitucion Politica de la
Ciudad de México, 1,2y 11 fraccion II; 11 de la Ley de Procedimiento Administrativo de la Ciudad de México; 1, 3, 4,12,
90 y 91 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de
Meéxico; 15 fraccién II de la Ley Organica del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México; 19 fracciones IV y
XVII del Estatuto Orgénico del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de Meéxico; 44 y 45 del Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Ciudad de México para el Ejercicio Fiscal 2024; y

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los recursos
econdmicos de que dispongan la federacién, las entidades federativas, los municipios y las demarcaciones territoriales de la
Ciudad de Meéxico, se administrardn con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados.

Que el articulo 60 de la Constitucién Politica de la Ciudad de México dispone que los principios de austeridad, moderacion,
honradez, eficiencia, eficacia, economia, transparencia, racionalidad y rendicién de cuentas, son de observancia obligatoria
en el ejercicio y asignacion de los recursos de la Ciudad y que las personas servidoras publicas observaran los principios
rectores y de la hacienda publica establecidos en la Carta Magna, asimismo se advierte que la austeridad no podré ser
invocada para justificar la restriccion, disminucién o supresion de programas sociales.

Que de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 3, numeral 2, inciso b), de la Constitucion Politica de la Ciudad de México la
rectoria del ejercicio de la funcion publica debe regirse por los principios de ética, austeridad, sustentabilidad, honradez,
proporcionalidad, equidad, efectividad, racionalidad, transparencia, apertura, responsabilidad, participacién ciudadana y la
rendicién de cuentas con control de la gestién y evaluacién en términos de la normativa aplicable.

Que el articulo 3 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México, prevé como sujetos obligados de dicho ordenamiento a las personas servidoras publicas de la Ciudad de
México, por lo que deben observar en todo momento la buena administracién de los recursos publicos.

Que el articulo 90 de la Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y Ejercicio de Recursos de la
Ciudad de México, dispone que en el ejercicio del presupuesto deberdn tomarse medidas para racionalizar el gasto destinado
a las actividades administrativas y de apoyo, sin afectar el cumplimiento de las metas y de las subfunciones aprobadas en el
Decreto de Presupuesto de Egresos vigente.

Que de conformidad al numeral 2 de la Ley Orgénica del Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de México, el Centro
de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México es un organismo publico descentralizado de la Administracién Publica de
la Ciudad de México, especializado e imparcial, con personalidad juridica y patrimonio propio, dotado de plena autonomia
técnica, operativa, presupuestaria, de decisién y de gestion, sectorizado a la Secretaria de Trabajo y Fomento al Empleo del
Gobierno de la Ciudad de México.

Que en atencién al niimero 5 de la Ley Orgénica del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, el Centro de
Conciliacién actuara como una instancia eficaz, legal, imparcial, certera, confiable, independiente y expedita, procurando el
equilibrio entre los factores de la produccién y la justicia social, garantizando la irrenunciabilidad de los derechos de las
personas trabajadoras, el respeto a los derechos humanos laborales, la igualdad y perspectiva de género, asi como las
medidas necesarias para los grupos de atencién prioritaria, por lo que debe allegarse de todas las herramientas necesarias
para cumplir su objeto.

Que la Junta de Gobierno del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de Meéxico, érgano colegiado maximo de
decisién, aprob6 y autorizd la emision y publicacién de los presentes Lineamientos, mediante acuerdo
CCL/JG/S0/2/05/2024, de conformidad con lo establecido en el articulo 15 fraccion II de la Ley Organica del Centro de
Conciliacion Laboral de la Ciudad de México.




Que, con el propésito de hacer un uso adecuado, racional, eficaz y reducido del gasto publico, a efecto de generar
economias en las partidas de gasto vinculadas a las erogaciones por los bienes y servicios indispensables para la operacién
del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, implementando y realizando acciones que permitan fortalecer
el uso eficiente de los recursos publicos con los que cuenta este Organismo, se ha tenido a bien emitir los siguientes:

“LINEAMIENTOS INTERNOS DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DE LA CIUDAD DE MEXICO,
PARA OTORGAR GASTOS POR CONCEPTO DE PASAJES TERRESTRES AL PERSONAL QUE REALIZA
FUNCIONES DE NOTIFICACION, MENSAJERIA Y GESTORIA, A TRAVES DE LA PARTIDA ESPECIFICA
3722, PASAJES TERRESTRES AL INTERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO.”
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PRIMERO. - MARCO LEGAL

I.  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

II.  Constitucion Politica de la Ciudad de México;

III. Ley Federal del Trabajo;

IV. Ley de Austeridad Transparencia en Remuneraciones y Ejercicio de Recursos de la Ciudad de Meéxico;
V. Ley Orgénica del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México;

VL. Cddigo Fiscal de la Ciudad de México; y

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

SEGUNDO. - OBJETIVO
Regular la autorizacion, otorgamiento y comprobacion de pasajes terrestres al interior de la Ciudad de México, para las
personas servidoras piblicas del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México que en el desempefio y

cumplimiento de sus funciones realizan actividades de notificacion, mensajeria y gestoria.

No se deberdn autorizar gastos de pasajes a las personas servidoras publicas que se encuentren disfrutando de su periodo
vacacional o de cualquier tipo de licencia o que estén suspendidos en virtud de sanciones administrativas.

TERCERO. - AMBITO DE APLICACION

Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todos los servidores publicos adscritos al Centro de
Conciliacién Laboral de la Ciudad de México y las personas encargadas de la administraciéon del mismo, asi como en el
desarrollo de sus atribuciones y funciones.

CUARTO. - TERMINOS Y DEFINICIONES.

Para efectos de los presentes Lineamientos, debera entenderse por:

Centro de Conciliacién: Centro de Conciliacion Laboral de la Ciudad de Meéxico;




COORDINACION: Coordinacién de Planeacién y Evaluacion;

DEAF: Direccién Ejecutiva de Administracién y Finanzas;

DEAJ: Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos;

DEC: Direccién Ejecutiva de Conciliacion;

DIRECCION GENERAL: Direccién General del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México;

GESTORIA: accion de tramitar actos administrativos o Judiciales ante particulares, profesionales, sociedades, empresas y
cualquier dependencia de la Administracién Publica local, Tribunales o Jjuzgados dentro de la zona metropolitana o
conurbada de la Ciudad de México;

JUD: Jefatura de Unidad Departamental adscrita al Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México;

LINEAMIENTOS: Lineamientos Internos del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México, para otorgar gastos
por concepto de pasajes terrestres al personal que realiza funciones de notificacién, mensajeria y gestoria, a través de la
partida especifica 3722, pasajes terrestres al interior de la Ciudad de México;

NOTIFICACION: acto administrativo mediante el cual, y contando con las formalidades correspondientes se da a conocer
a las partes interesadas un acto procesal, hecho o una resolucion a las partes del procedimiento de conciliacién prejudicial;

MENSAJERIA: accion de transportar y entregar documentos y paquetes;

PASAJES TERRESTRES: asignacion presupuestal otorgada a las personas servidoras publicas del Centro de Conciliacién
Laboral de la Ciudad de México, que realice funciones de notificacion, gestoria o mensajeria, para cubrir gastos de
transportacion terrestre, dentro de la zona metropolitana o conurbada de la Ciudad de México.

SUBSECRETARIA DE EGRESOS: Subsecretaria de Egresos de la Secretarfa de Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México; y

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: las DEC, DEAF, DEAJ, y COORDINACION mismas que integran el Centro de
Conciliacion.

QUINTO. - RESPONSABLES DE LA APLICACION

La DEAF, sera la responsable de observar y vigilar la ejecucién y aplicacién de los presentes Lineamientos. Las personas
titulares de las unidades administrativas deben coadyuvar, en el ambito de su competencia, a la observancia de los presentes
Lineamientos.

Cualquier situacion no prevista en los presentes lineamientos se sujetard a los criterios que instruya la Direccién General, en
el marco de la normativa aplicable a la materia.

DISPOSICIONES GENERALES

1. La DEAF serd el drea responsable del trémite, registro y control de los pasajes terrestres otorgados al personal del
Centro de Conciliacion Laboral.

2. Las erogaciones derivadas de los gastos de pasajes terrestres, deberdn ser registradas en la partida presupuestal
especifica “3722, PASAJES TERRESTRES AL INTERIOR DE LA CIUDAD DE MEXICO”, de conformidad con el
Clasificador por Objeto del Gasto de la Ciudad de México vigente. emitido por la Subsecretaria de Egresos.




3. Se cubriran gastos por concepto de pasajes terrestres al personal del Centro de Conciliacién que realiza funciones de
notificacién, mensajeria y gestoria, a través de la partida especifica 3722, pasajes terrestres al interior de la Ciudad de
México.

4. Al inicio del ejercicio fiscal, la Direccién General solicitaré a la DEAF, realice las acciones correspondientes para que
oportunamente se dote de recursos a la partida especifica 3722 pasajes terrestres al interior de la Ciudad de México.

5. La DEAF, llevara a cabo mensualmente a través del Sistema SAP-GRP la solicitud del recurso ante la Subsecretaria de
Egresos.

6. Una vez que se cuente con el recurso la Direccién General, DEC, DEAJ, y COORDINACION que asi lo requieran,
deberén solicitar mediante oficio a la DEAF, el monto necesario para cubrir los gastos derivados del traslado para la
realizacién de actividades institucionales al interior de la Ciudad de México.

7. Para requisitar debidamente una solicitud de pasajes, la unidad administrativa requirente deberd utilizar los formatos
autorizados para el pago de pasajes que podran encontrar en la DEAF; dichos formatos corresponden a la relacion de
pasajes terrestres formato 01 (anexo) y relacién de pasajes terrestres formato 02 (anexo), seguin corresponda para su
debida comprobacién.

8. En larelacién de pasajes terrestres formato 01 NOTIFICACIONES, ser4n requisitos indispensables los datos
siguientes:

L Fecha;

IL. Demarcacion;

II1. Colonia;

IV. Tipo de trémite;

V. Importe con nimero y con letra;

VL Nombre y firma del interesado;

VIL.  Firma de la Jefatura de Unidad Departamental de Asignacién y Seguimiento de Notificaciones A, para la
revisién del formato 01 Notificaciones;

VIIL.  Firma de la Subdireccion de Control y Supervision de Notificaciones, para Autorizacion Administrativa;

IX. Firma de la Direccién Ejecutiva de Asuntos Juridicos, para Visto Bueno;

X. Identificacién oficial.

9. En la relacién de pasajes terrestres formato 02 GESTORIA O MENSAJERIA, serdn requisitos indispensables los
datos siguientes:

| Fecha;

I1. Personal asignado;
I11. Dependencia;

1V. Tipo de tramite;

V. Importe con niumero y letra;

VI Nombre y firma del interesado;

VIL Firma de la Subdireccion que corresponda para la Autorizacién Administrativa;

VIIL.  Firma de la DEAF, DEAJ, DEC, COORDINACION, DIRECCION GENERAL que corresponda, para su Visto
Bueno;

IX. Identificacion oficial.

10.  Una vez que el formato se haya requisitado de forma correcta con los numerales anteriores, se proceders a firmar en
forma indelegable, por el servidor publico que realice las actividades de notificacion, mensajeria y gestoria, adjuntando
copia de identificacion oficial.




11. La Direccion General, DEC, DEAF, DEAJ, y COORDINACION otorgaran el Visto Bueno, previa autorizacién
administrativa, por parte de la Subdireccién que corresponda, en el caso de la Coordinacién firmaré la Autorizacion
Administrativa y el Visto Bueno; para recibir los gastos por concepto de pasajes terrestres, exclusivamente al personal
que realiza funciones de notificacion, mensajeria y gestoria.

12.  Las unidades administrativas, remitiran de manera semanal, la comprobacién de los recursos de los pasajes erogados;
esto se realizard a través de un oficio dirigido a la DEAF en el cual se deben anexar las “Bitdcoras de Pasajes”
debidamente requisitadas al igual que en archivo Excel en el que se enlisten los siguientes datos relacionados con los
pasajes entregados:

Fecha de bit4cora;

Monto (numero y letra);
Concepto;

Nombre del notificador;
Cargo; y

Copia de identificacion oficial.

ENTREGA DE LA ASIGNACION

La entrega de la asignacion se realizara en efectivo de manera semanal, para el otorgamiento de apoyo de pasajes terrestres
al personal que realiza funciones de notificacion, mensajeria y gestorfa, a través de la partida especifica 3722, Pasajes
Terrestres al Interior de la Ciudad de México.

La Jefatura de Unidad Departamental de Tesoreria, realizara el pago correspondiente a cada Servidor Publico previa
revision de los requisitos correspondientes y procedera a entregar el recurso, firmando acuse de recibo por parte del servidor
publico correspondiente.

EXCEPCIONES

Quedan excluidos de los gastos por concepto del pago de pasajes terrestres, los prestadores del servicio social, adscritos a
las diferentes dreas del Centro de Conciliacién Laboral.

En ningin caso, se consideraran los gastos por concepto del pago de pasajes terrestres, como complemento de las
remuneraciones del personal, ni tampoco como parte integral del salario.

Queda estrictamente prohibido presentar y recibir formatos incompletos, ilegibles o sin las firmas correspondientes, asi
como con tachaduras y enmendaduras.

SEXTA. - VIGENCIA

Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente de su publicacion, en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México.




SEPTIMA. - DIAGRAMA DE FLUJO

Requisitos Formato 01:

En la relacion de pasajes
terrestres formato 01
(notificaciones), seran requisitos
indispensables los datos
siguientes:

Fecha;

Alcaldia;

Colonia;

Tipo de tramite;

Importe;

Nombre 'y firma  del
interesado;

e Firma de la Jefatura de A
Unidad Departamental de
Asignacion y Seguimiento de
Notificaciones A, para la
Revision;

Firma de la Subdirecciéon de
Control 'y Supervision de
Notificaciones,  para  su
Autorizacion Administrativa;
Firma de. Vo. Bo. Direccién
Ejecutiva de Asuntos
Juridicos;

« Identificacion oficial.

SI

Unidades
Administrati
yvas o
Direccién

General
otorga

El personal que desempefie funciones de
notificacién, gestoria 0 mensajeria serd el
encargado de imprimir su formato.

A

Una vez requisitados los formatos 01 o
02, seglin corresponda. b ¢

v

Requisitos Formato 02:

En la relacion de pasajes
terrestres formato 02 (Gestoria
y Mensajeria), seran requisitos
indispensables los datos
siguientes:

Fecha;

Personal asignado;

Dependencia;

Tipo de tramite;

Importe;

Nombre y firma del

interesado;

e Firma de la Subdireccién o
Area que corresponda para
la autorizacion
administrativa;

e Recabar la firma de la
DEAF, DEAJ, DEC,
COORDINACION,
DIRECCION  GENERAL
que corresponda, para su
autorizacion;

o Identificacion oficial.

A

Debera de recabar la Autorizacion
Administrativa.

Formato 01 JUD Asignacién y
Seguimiento de Notificaciones.

Formato 02 Subdireccién,
Coordinacién, DEAF, DEAJ. DEC o
Direccién General.

Se libera el recurso por parte de la
Jefatura de Unidad Departamental de
Tesorerfa, previa revision de los
requisitos.

NO

Se cancela
la solicitud
de pasajes
terrestres.

monto asignado.

El interesado acusa de recibido al entregarle el




ANEXOS
FORMATO 01

RELACION DE PASAJES FORMATO 01 (notificaciones)

PERSONA ASIGNADA
FECHA ALCALDIA COLONIA TIl?O DE IMPORTE
TRAMITE
RECIBi REVISO AUTORIZACION Vo Bo.
ADMINISTRATIVA
Solicitante Jefatura de Unidad Subdireccion de Controly ~ Direccién Ejecutiva de
(Nombre y firma) Departamental de Supervision de Asuntos Juridicos
Asignacién y Seguimiento Notificaciones

de Notificaciones A




FORMATO 02

RELACION DE PASAJES FORMATO 02 (Gestoria y Mensajeria)

PERSONA ASIGNADA
FECHA PERSONAL DEPENDENCIA TIPO DE IMPORTE
ASIGNADO TRAMITE
RECIBI AUTORIZACION Vo. Bo.
ADMINISTRATIVA
Solicitante Subdireccion, Coordinacion, Coordinacién, DEAF, DEAJ, DEC o DG
(Nombre y firma) DEAF, DEAJ, DEC o Direccién
General
TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

TERCERO. Los presentes Lineamientos podran ser revisados y en su caso modificados, al menos una vez al afio
atendiendo a las necesidades del Centro de Conciliacién Laboral de la Ciudad de México.

En la Ciudad de México, a 17 de octubre de 2024.

LA DIRECTORA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL CENTRO DE CONCILIACION E LA CIUDAD DE MEXICO

LIC. CRU N-LOPEZ RIVAS




