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ATRIBUCIONES Y/O FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

PUESTO: Direccion General de Administracion

Ley Organica de Alcaldias de la Ciudad de México

CAPITULO Il DE LAS ATRIBUCIONES GENERALES DE LOS TITULARES DE LAS DIRECCIONES
GENERALES DE LAS ALCALDIAS

Articulo 75. A los titulares de las Direcciones Generales de las alcaldias, corresponden las
siguientes atribuciones genéricas:

I. Acordar con la persona titular de la alcaldia el tramite y resolucion de los asuntos de su
competencia;

II. Certificar y expedir copias, asi como otorgar constancias de los documentos que obren en sus
archivos;

1. Legalizar las firmas de sus subalternos, cuando asi sea necesario;

IV. Planear, programar, organizar, controlar, evaluar y supervisar el desempefio de las labores
encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo que le estén adscritas;

V. Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean solicitados por la persona titular de la
alcaldia, o por cualquier Dependencia, Unidad Administrativa, alcaldia y los Organos
Desconcentrados de la Administracion Pudblica, en aquellos asuntos que resulten de su
competencia;

V1. Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto que les
correspondan;

VII. Asegurar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi como del mobiliario y equipo
que les estén asignados a las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo a su cargo;

VIIl. Proponer a la persona titular de la alcaldia, modificaciones al programa de gobierno de la
alcaldiay a los programas parciales en el ambito de su competencia;

IX. Presentar propuestas en el ambito de su competencia ante la persona titular de la alcaldia, las
que podran incorporarse en la elaboracién del Programa General de Desarrollo de la Ciudad de
México y en los programas especiales que se discutan y elaboren en el seno del Instituto de
Planeacién Democratica y Prospectiva de la Ciudad de México;

X. Formular los planes y programas de trabajo de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos las necesidades y
expectativas de los ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencion al piblico;
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XI. Proponer a la persona titular de la alcaldia, la celebracién de convenios en el ambito de su
competencia, para el mejor ejercicio de las atribuciones que les son conferidas, con apoyo en los
lineamientos generales correspondientes;

XIl. Prestar el servicio de informacion actualizada en materia de planificacion, contenida en el
programa de gobierno de la alcaldia; y

Xlll. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos
correspondientes, asi como los que de manera directa les asigne la persona titular de la alcaldia
y las que se establezcan en las disposiciones generales aprobadas por la alcaldia y manuales
administrativos, que versen sobre la organizacién administrativa de la propia alcaldia.

PUESTO: Enlace de Control Administrativo

e Controlar el flujo de documentacién e informacion que ingresa y genera la Direccion
General de Administracion.

e Organizary canalizar la documentacion a las dreas correspondientes para su atencion.

e Apoyar el seguimiento a los acuerdos, compromisos e indicaciones del Titular de la
Direccion General de Administracion.

e Organizar las reuniones de trabajo de la Direccién General de Administracion.

PUESTO: Lider Coordinador de Proyectos de Seguimiento Administrativo

e Integrary dar seguimiento a la informacion que debera publicarse dentro del portal de la
Alcaldia y Plataforma Nacional de Transparencia.

e Recabary dar seguimiento a la informacién y documentacién requerida por los érganos
de fiscalizacion.

e Elaborar informes estadisticos en materia de administracién de recursos para generar
indicadores de gestion.

PUESTO: Direccion de Finanzas y Recursos Humanos

e Administrar los Recursos Financieros mediante la operacién correspondiente en apego a
las normas y procedimientos para el ejercicio de presupuesto.

e Coordinar laintegracién, consolidacién y validacion de los anteproyectos de presupuesto
anuales de las distintas areas operativas para su tramite correspondiente.

e Evaluar informacién financiera, presupuestal y contable para efectos de la Integracion y
control del ejercicio presupuestal.

e Autorizar, planeary controlar el ejercicio del presupuesto de egresos.
¢ Definiry coordinar los procesos de formulacién, integracion, presentacion y seguimiento
de la Cuenta Publica.
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e Administrar el capital humano a través de la aplicacién de las normas vigentes en la
materia.

o Coordinar el proceso relativo al reclutamiento, seleccién, capacitacion y contratacion del
personal.

e Vigilar los movimientos aplicados en el Sistema Unico de Némina (SUN).
e Vigilar el otorgamiento de prestaciones, premios, estimulos y recompensas del personal.

e Establecer estrategias para la administracién, control, desarrollo y aprovechamiento del
capital humano.

e Administrar los ingresos autogenerados mediante la planeacién e implementacion de
estrategias para administracion de estos recursos.

e Coordinar estrategias relacionadas con la evaluacion, planeacién y control de los Centros
autogenerados para el manejo de los ingresos y egresos.

e Vigilar el manejo de las cuentas bancarias de los centros autogenerados.

e Regular y vigilar la actualizacién de las cuotas por conceptos autogenerados ante la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Administracién y Finanzas.

e Coordinar estrategias para el desarrollo de manuales y propuestas de reestructura en la
Alcaldfa.

o Vigilar la elaboracién, actualizacion, integracion y difusion de los Manuales
Administrativos y Especificos de Operacién.

e  Evaluar propuestas de modificacién a la Estructura Organica.

PUESTO: Subdireccion de Recursos Humanos

e Controlar los movimientos de personal y los procesos que se deriven de ellos.
e Supervisar laintegracion de los expedientes laborales del personal.
e Supervisar el proceso de reclutamiento, seleccion e induccién del personal.

e Verificar controles administrativos para el cumplimiento de los derechos y obligaciones
del personal.

e Controlar el otorgamiento de prestaciones, premios, estimulos y recompensas.

e Coadyuvaren laaplicacién de los procedimientos administrativos al personal que infrinjan
la normatividad laboral.

e Coordinar las respuestas a los requerimientos que en materia de personal soliciten las
autoridades correspondientes.

e Supervisar la organizacion de los programas de salud, culturales y deportivos para la
convivencia de los trabajadores y sus familias.
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e Supervisar la aplicacién de los movimientos de personal en el Sistema Unico de Némina
“SUN” (altas, bajas, promociones, reanudaciones, licencias, readscripciones,
reinstalaciones, interinatos), asi como altas y bajas del personal de estructura.

e Supervisar la elaboracidn, validacion y tramite de las néminas y recibos del personal de
“Honorarios” y “Estabilidad Laboral Némina 8” y los pagos respectivos con el objeto de
cubrir los honorarios devengados.

e Supervisar que se realicen los pagos al personal que labora en la Alcaldia para cubrir los
salarios devengados.

e Supervisar los recursos autorizados para los conceptos nominales.
e Concentrary reportar los impuestos que deriven del capital humano.

e Coordinar mediante un diagndstico las necesidades de capacitacion, programacion,
presupuestacién, ejecucién y seguimiento del Programa de Capacitacion.

e Proponer que durante el ultimo trimestre del afio se efectie un Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion (DNC) en todas las areas.

e Evaluar el Programa Anual de Capacitacion.

¢ Emitir la aprobacién del reporte de actividades de los avances del Programa Anual de
Capacitacion.

e Supervisarlaintegracion y seguimiento de las propuestas de los Manuales, Administrativo
y Especificos de Operacion.

e Verificar las propuestas de modificacién a la Estructura Organica de la Alcaldia para su
tramite conducente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Empleo, Registro y Movimientos

e Operar movimientos que genere la administracion del personal.

e Procesar la seleccion, induccién y evaluacion del personal de las areas de Atencion
Ciudadana (CESAC, VUT y Mdédulo de Control Vehicular), a fin operar eficientemente los
movimientos del personal.

e Gestionar los tramites relacionados con el Modelo Integral de Atencién Ciudadana de la
Administracion Publica para acreditar al personal de atencidn al piblico.

e Operar la herramienta de gestién del Sistema de Evaluacién Integral (SISEVIN) para el
personal de estructura para el proceso de evaluacion.

e Organizar la documentacion necesaria para el trdmite de alta, bajas por renuncia,
incapacidad total y permanente y defuncién, asi como solicitud y licencias sin y con goce
de sueldo, prejubilatorias, permisos retribuidos, retiro de fondo jubilatorio, asi como
coadyuvar con la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo de la Secretaria de Administracién y Finanzas en los programas de
separacion voluntaria para jubilaciones para agilizar los tramites del trabajador.
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e Procesar los registros y readscripciones de personal mediante controles administrativos
establecidos.

e Actualizar las plantillas del personal.

e Cuantificar, elaborar y gestionar los formatos “costeo de plaza” y “afectacién
presupuestaria”, para atender las solicitudes de readscripcion entre dependencias.

e Revisar, integrar y resguardar los documentos contenidos en los expedientes laborales
originales se encuentren debidamente clasificados de acuerdo a los requisitos
establecidos en la normatividad y al control instaurado, para agilizar su blsqueda y
proporcionar de manera oportuna la informacion requerida por diversas instancias de
gobierno y 6rganos fiscalizadores.

e Analizar los expedientes laborales para la expedicion de hojas de servicio, emision de
comprobantes de antigliedad y diversos tramites laborales, para plasmar la trayectoria
laboral del servidor publico.

e Realizar el tramite del formato multiple de incidencias y licencias médicas, para tener un
mayor control de las incapacidades y justificaciones.

e Controlar el archivo fotografico del personal de estructura y proporcionar identificacion al
personal.

e Procesar datos del personal de estructura a fin de conservar actualizado el archivo
fotografico y curricular, que permita ofrecer informacion en materia de Transparencia.

e Operar el programa de credencializacion del personal considerando las normas vy
disposiciones que emita la Direccion General de Administracion de Personal y Desarrollo
Administrativo para tal caso, identificacion del personal técnico operativo, estabilidad
laboral, enlaces, lideres coordinadores, mandos medios y servidores publicos superiores,
para acreditarse como servidor publico.

e Elaborar gafetes de identificacion del personal en funciones de atencién al publico, asi
como personal que por su actividad requiera identificacion ante la ciudadania, para
acreditar sus actividades.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Relaciones Laborales

e Revisar las Condiciones Generales de Trabajo y demas normatividad en materia laboral,
para asegurar la aplicacion de los derechos y obligaciones de las y los trabajadores.

e Gestionar las prestaciones laborales, sociales y econdmicas a las y los trabajadores,
mediante la aplicacion estricta de la normatividad en materia laboral.

® Proporcionar el servicio de medicina del trabajo para garantizar la salud del personal.

e Mantener la relacion juridica de trabajo con los Representantes del Sindicato Unico de
Trabajo del Gobierno de la Ciudad de México para los diversos asuntos en materia laboral.

e Operar el registro de asistencia del personal mediante los mecanismos establecidos.
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e Gestionar y dotar al personal técnico operativo del vestuario y equipo necesarios para el
desempefio de sus funciones con la seguridad requerida, en los plazos que marca la
normatividad, asi como la expedicion de licencias de conducir tipoD” yE”.

e Organizary realizar eventos recreativos, culturales, deportivos y de esparcimiento para el
personal y sus familiares, fomentando con ello un ambiente de convivencia.

e Procesar acorde a la normatividad la aplicacidon de los procedimientos administrativos
necesarios en el ambito de las relaciones laborales y la gestién administrativa para dar
cumplimiento a resoluciones judiciales.

e Gestionar la aplicacién de los descuentos por pensién alimenticia, dando cumplimiento a
lo ordenado por la autoridad judicial competente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Néminas, Pagos y Presupuesto

e Operar y sistematizar las percepciones devengadas del personal, mediante la aplicacion
de las politicas y normas que en materia de néminas dicte el Gobierno de la Ciudad de
México.

e Operar y procesar los programas de Honorarios Asimilados a Salarios, conforme a los
lineamientos establecidos por el Gobierno de la Ciudad de México.

e Elaborar la némina de prestadores de servicios contratados bajo el régimen de
“Honorarios Asimilados a Salarios” de conformidad con el calendario establecido para su
pago correcto y oportuno.

e Revisary realizar el tramite de pago de tiempo extraordinario, guardias y prima dominical
al personal, acorde al presupuesto asignado.

e Realizar los pagos al personal para cubrir salarios y prestaciones devengadas
quincenalmente.

e Revisar y realizar el pago del finiquito correspondiente al tiempo trabajado de mandos
medios y superiores que laboraron en esta dependencia.

e Elaborar el anteproyecto de presupuesto del capital humano para el ejercicio
correspondiente.

PUESTO: Jefatura de Unidad Departamental de Capacitacién y Desarrollo de Personal

e Operar los Programas de Capacitacion, Educacion Abierta, Servicio Social y Practicas
Profesionales.

e Investigary analizar las necesidades de Capacitacién, Educacién Abierta, Servicio Social y
Practicas Profesionales.

e Realizar la difusion de los cursos de capacitacion en las areas de la Alcaldia.

e Realizar la difusién del Programa de Educacién Abierta en las areas de la Alcaldia.
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