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Funciones Basicas:

" administrativos, a los trabajadores que contravengan algunas disposiciones contenidas.e_|
las Condiciones Generales de Trabajo de la Ciudad de México y demas normatividad
laboral aplicable y Vigente.

s Ejecutar sanciones administrativas que, a consecuencia de un proceso seguido a un
trabajador, determinen las autoridades competentes.

e Detectary prever situaciones que pudieran causar conflictos laborales

e Registrary dar seguimiento de los sentenciados que cumplen jornadas de trabajo a favor

del Estado.

Funcién Principal 2: | Gestionar y dar seguimiento a prestaciones a que tienen derecho el
trabajador

Funciones Basicas:

e Gestionar los conceptos de estimulos y recompensas del capital humano

e Realizar los tramites para otorgar el vestuario administrativo, vestuario operativo y el
equipo de proteccién.

o Implementar el proceso para otorgar premio de administracion y antigliedad
Tramitar las licencias tipo “D” y “E” para los operadores de los vehiculos de transporte de

carga de la alcaldia.

Funcién Principal 3: | Velarporlasaludy laintegridad fisica de los trabajadores con la finalidad
de evitar enfermedades y accidentes laborales en el desempefio de sus

funciones.

Funciones Basicas:

Verificar los centros de trabajo para detectar y prevenir situaciones de riesgo
Tramitar los accidentes de trabajo ante el 1.5.5.5.T.E para su dictaminarian
Atender las acciones necesarias para el cabal cumplimiento de los acuerdos que genere la
Comision de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Gestionarel pago por concepto de infecto-contagiosidad y riesgo, del capital humano que
se encuentre expuesto a factores de riesgo al realizar sus labores, asi como tercer periodo

vacacional.

Puesto: Direccion de Finanzas

Funcién Principal: | Coordinar el proceso de administracion de recursos financieros y
presupuestales, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

Funciones Basicas:
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Dirigir el analisis, programacion y ejecucién del presupuesto de la A

caldfaiagigqqig’nibmpl b Administrativo,

Decreto de Presupuesto de la Ciudad de México.

Coordinar el registro, control y seguimiento de los recursos financieros asignados a la

Alcaldia Alvaro Obregon.

Revisar y autorizar la adecuada aplicacion del gasto.

Establecer las directrices para la integracion y resguardo
documentales que soporten el ejercicio del gasto.

de los expedientes

Puesto: Coordinacién de Control Presupuestal

Funcién

Principal: 1 | Coordinar la gestion de la administracion de los re

politicas, lineamientos, criterios y normas estableci

forma presupuestaria del Organo Politico-Administrativo, conforme a las

cursos financieros de

dos.

Funci

iones Basicas:

Supervisar el registro de las suficiencias presupuestales que permitan el optimo
control y ejercicio del presupuesto.

Verificar que se lleve a cabo la conciliacién mensual de las cifras de control interno de
la evolucién presupuestal que envia la Secretaria de Administracién y Finanzas de la
Ciudad de México y firmar las cédulas de conciliacién correspondientes.

Coordinar y revisar la captura de Contratos en el Sistema de Planeacion de Recursos
Gubernamentales (G.R.P), como son: Contratos de Obra Publica, Contrato de
Proveedores, y con ello hacer el registro de los compromisos presupuestarios, para que
al final del ejercicio se realice la revisién y firma del Reporte del Pasivo Circulante.
Planificar, coordinar y revisar la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto y el
Programa Operativo Anualy remitirlo a las autoridades respectivas, con el fin de aplicar
las medidas para que las areas ejecutoras del gasto, se apeguen a la normatividad

vigente.
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Funcién Principal: 1 | Seguimiento, analisis y programacién del ejercicio del prestipuasto
apegado a la normatividad vigente (instrumentos de planeacién y
presupuestacion)y al calendario autorizado con el objetivo de informar
el estatus programatico - presupuestal de la Alcaldia.

Funciones Basicas:

» Solicitar, revisar, analizar, y en su caso conciliar los avances fisicos emitidos por las
Unidades Administrativas de la Alcaldia, para la elaboracién de informes trimestrales,
estableciendo medidas que se apeguen a la normatividad vigente y al calendario
autorizado, ademas de informar los procedimientos necesarios para la
modificaciones programaticas - presupuestales ante la Secretaria de Administracién
y Finanzas.

e Elaborar los informes anuales de Cuenta Publica y trimestrales de situacion
Programatica - Presupuestal, de Avance Presupuestal del Capitulo 1000, con el
proposito de remitirlos a la Direccion General de Armonizacién Contable y Rendicién
de Cuentas de la Subsecretaria de Egresos de la Ciudad de México.

o Capturar los avances Programatico - Presupuestales con Recursos federales en el
Sistema de Recursos Federales Transferidos (RFT) de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Plblico, de manera trimestral,

e Formulareintegrar el Anteproyecto de Presupuesto y el Programa Operativo Anual y
remitirlos a las instancias correspondientes.
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Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Gestion Presupue

Funcién Principal: 1 Realizar los movimientos y adecuaciones al presupuesto asignado y
otorgar suficiencias presupuestales de acuerdo a las necesidades de
operacidn, con el propésito de garantizar un eficiente cumplimiento de
los objetivos y metas de los programas y actividades institucionales de la
Alcaldia.

Funciones Basicas:

e Llevarelregistroy control de las adecuaciones presupuestales del gasto o del ejercicio
de los recursos asignados a la Alcaldia, para otorgar de forma oportuna las suficiencias
presupuestales que permitan el correcto ejercicio del presupuesto.

e Realizar los movimientos de afectaciones presupuestales, asi como Documentos
Mltiples en el Sistema Informatico de Planeacion de recursos Gubernamentales SAP-
GRP para su revisién y en su caso autorizacion por parte de la Subsecretaria de Egresos
de la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México.

e Elaborar la conciliacién presupuestal mensual de las cifras emitidas en el Sistema
Informatico de Planeacién de recursos Gubernamentales SAP-GRP a la Secretaria de
Administracién y Finanzas de la Ciudad de México para validar los registros
presupuestales reportados al cierre de cada mes.

e Emitir en forma mensual los reportes correspondientes a los recursos del Presupuesto
Participativo, Recursos Fiscales, Transferencias Federales y Autogenerados, para su
envié a las diferentes areas de la Alcaldia para tener un seguimiento y control al
ejercicio del presupuesto asignado.

Puesto: Coordinacién de Pagos y Contabilidad

Funcidn Principal: 1 Coordinar las actividades encaminadas al tramite de pago que
presentan las diversas Unidades Administrativas con apego en la
normatividad aplicable en la materia, asi como verificar los ingresos por
aplicacion automatica.

Funciones Basicas:

e Supervisar la recepcion de la documentacién que presentan las Unidades
Administrativas para su tramite de pago y seguimiento, conforme a la Normatividad
aplicable.

e Verificar y vigilar el manejo de tesoreria y cuentas bancarias, con la finalidad de
proporcionar informacién financiera confiable para la adecuada toma de decisiones.

e Supervisar la elaboracién de las Cuentas por Liquidar Certificadas e integrar la
documentacion comprobatoria del gasto.

e Coordinar y supervisar la informacioén relativa a los Ingresos por Aprovechamientos y
Productos de Aplicacién Automatica.
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atender los diversos compromisos finarcieros —de la Alcaldia, en
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Funciones Basicas:

e Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas para realizar el pago correspondiente
recibiendo de la Coordinacién de Pagos y Contabilidad el soporte documental para
revision de los requisitos fiscales, legales, administrativos y normativos y en su caso,
solicitar la asignacién de suficiencia presupuestal ante la Coordinacién de Control
Presupuestal.

e Elaborar cheques y pélizas cheque para el pago oportuno de compromisos, asi como
reintegros a la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e Coadyuvar en la recepcién de ingresos por concepto de Aprovechamientos de via
publica, asi como actividades culturales y deportivas.

e Conciliar los registros de Ingresos por Aprovechamientos, Productos de Aplicacion
Automatica con los estados de cuenta bancarios.

Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Contabilidad

Funcién Principal: 1 Asegurar la aplicacion de las normas generales de contabilidad
gubernamental en el registro de las operaciones de la Alcaldia que se
deriven del ejercicio de los recursos, recabando la informacién
documental.

Funciones Basicas:

e Guarda, registro y custodia de la documentacién original soporte, comprobatoria y
justificativa que respalda el ejercicio del gasto, para cumplir con las disposiciones
normativas vigentes, asi como los requerimientos de informacién realizados por las
diversas instancias.

e Gestionar el pago de las retenciones de derechos, aportaciones y accesorios de los
contratos de obras por diversos conceptos mediante CLC a las instancias beneficiarias.

e Conciliar los registros de Egresos con los estados de cuenta bancarios

e Preparar los apartados de la Cuenta Pulblica y los demés que en el ambito de su
competencia le encomiende la superioridad.
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