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ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER LA CIRCULAR NUMERO UNO QUE CONTIENE LA
NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

Al margen superior izquierdo dos escudos que dicen.- GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL .- México. LaCiudad dela
esperanza

Oficialia
Mayor

México, D. F., al de Enero de 2001.
CIRCULAR UNO

C.C.TITULARES DE LAS DEPENDENCIAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DELEGACIONES, UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE APOYO TECNICO OPERATIVO Y ORGANOS DESCONCENTRADOS. Presentes.

Con apoyo en las atribuciones que confieren a la Oficialia Mayor los articulos 33 de la Ley Orgéanica de la
Administracion Piblica del Distrito Federal y 27 Fracc. 11 del Reglamento Interior de la Administracion Publicadel Distrito
Federal, se emite laNormatividad en Materia de Administracion de Recursos en |os términos que en el anexo se contienen.

La actualizacién de la Circular Uno, se formulé atendiendo las instrucciones del C. Jefe de Gobierno bajo la guia
de los principios y criterios de honradez, eficiencia, transparencia y austeridad que para la actuacién de los servidores
publicos de la Administracion Pablica del Distrito Federal establece el Programa Genera de Desarrollo del Distrito Federal
2001-2006.

Esta normatividad contiene lineamientos de caracter obligatorio para la gjecucion, por parte de los servidores
publicos de la administracién interna, de las actividades inherentes al personal, su capacitacion, el servicio publico de
carrera, a las relaciones laborales, las adquisiciones, los almacenes e inventarios, 10s servicios generales, 10s servicios y
patrimonio inmobiliarios, la informética sectorial y la modernizacion administrativa, con vigencia durante €l afio 2001, a
partir de su publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal y en gjercicios posteriores, hasta en tanto se expidaotra.

Aprovecho la ocasién parareiterar a ustedes mi consideracion distinguida.

Atentamente
El Oficial Mayor.

(Firma)
ING. OCTAVIO ROMERO OROPEZA.
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ANEXO DE LA CIRCULAR NUMERO UNO
DISPOSICIONES GENERALES

Las disposiciones contenidas en la presente Circular son de caracter obligatorio para las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegacionesy Organos Desconcentrados del Distrito Federal.

En el caso de las Entidades Paraestatales del DF , solamente son obligatorias aguellas disposiciones en donde se alude
expresamente a €ellas; sin embargo, podran gjustar su actuacion a las demas disposiciones, a fin de homologarlaalade la
Administracién Piblica Centralizada, cuando asi lo determinen sus érganos de gobierno con el apoyo de las
disposiciones contenidas en los articulos 6 y 7 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal, que
prevén gue sus actividades se conduzcan en forma programada y con apego a las politicas que determinan el Programa
General de Desarrollo del Distrito Federal 2001-2006; |os programas que se deriven de éste y las que establezca el Jefe
de Gobierno y que prevén también que sus actos y procedimientos atiendan a los principios de legalidad, honradez,
lealtad, imparcialidad, eficiencia, profesionalizaciony eficacia.

El cumplimiento de estas disposiciones normativas es responsabilidad de los Titulares de |las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, asi como de los encargados de cada uno de ellos, en los
términos de la L ey Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos.

Cualquier duda sobre la interpretacién de las disposiciones admi nistrativas contenidas en este documento seran resueltas
por la OficialiaMayor.

Las situaciones administrativas no previstas en esta circular seran resueltas por la OficialiaMayor.

ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

ADQUISICION: Laadquisicion o arrendamiento de bienes muebles y la contratacion de la prestacion de servicios de
cualquier natural eza, excepto lo relacionado con obras publicas.

APDF: Administracion Pablicadel Distrito Federal.

BANAMEX: Banco Nacional de México.

CABMS: Catalogo de Adquisiciones Bienes Mueblesy Servicios.
COMITE CENTRAL: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientosy Prestacion de Servicios del GDF.
CEBM: Comité de Engjenacién de Bienes Muebles.

CEDI: Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informético.
CESAC: Centrosde Servicioy Atencion Ciudadana.

CFDF: Cédigo Financiero del Distrito Federal.

CGDF: Contraloria General del Distrito Federal.

CGT: Condiciones Generales de Trabgjo.

Cl: Comité de Informética

COFETEL: Comision Federal de Telecomunicaciones.

CLC: Cuentapor Liquidar Certificada.

CMC: Comité Mixto de Capacitacion.
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COMISA: Corporacion Mexicana de Impresién, S.A.

CONAE: Comision Nacional de Ahorro de Energia.

COTECIAD-DF: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos del Distrito Federal.
CPI: Comité del Patrimonio Inmobiliario.

DAI: Direccion de Almacenes e Inventarios.

DAP: Direccién de Administracion de Personal.

DC: Direccién de Capacitacion.

DEL EGACIONES: Los Organos Politico-Administrativos de las Demarcaciones Territorial es.
DEPENDENCIAS: Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados
DA: Direccion de Avaltos.

DGAP: Direccion General de Administracion de Personal.

DGAF: Direccién General de Administracion Financiera.

DGJEL: Direccion General Juridicay de Estudios Legislativos.

DGPI: Direccion General del Patrimonio |nmobiliario.

DGPL SPC: Direccion General de Politica Laboral y Servicio Plblico de Carrera.

DGRT: Direccion General de Regularizacion Territorial.

DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DNC: Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

DSPC: Direccion de Servicio Profesional de Carrera

ENTIDADES: Los Organismos descentralizados, las empresas de participacién estatal mayoritaria y los fideicomisos
publicos

ESTATUTO: Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

FONAC: Fondo de Ahorro Capitalizable.

GDF: Gobierno del Distrito Federal.

GODF: Gaceta Oficial del Distrito Federal.

INEA: Instituto Nacional paralaEducacion de Adultos.

IPN: Instituto Politécnico Nacional .

I SSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de |os Trabajadores del Estado.
LADF: Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

LOAP: Ley Organicade la Administracién Publica del Distrito Federal.

L PADF: Ley del Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
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LRPSP: Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Pdblico.

L SPDF: Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal.

MPRBM: Manual de Normasy Procedimientos Generales para Registro, Bajay Destino Final de Bienes Muebles.
OM: OficialiaMayor.

ORGANOS DESCONCENTRADOS: Los dotados de atribuciones de decision, gjecucion y autonomia de gestion,
distintos a los Organos Politico-Administrativos y cuyas atribuciones se sefialan en sus instrumentos de creacion o en el
Reglamento Interior de la APDF.

PAC: Programa Anual de Capacitacion

PEDF: Presupuesto de Egresos del Distrito Federal.
PIDI: Programa I nstitucional de Desarrollo Informético.
POA: Programa Operativo Anual.

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES: El Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

RIAPDF: Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
RLADF: Reglamento delalLey de Adquisiciones para el Distrito Federal.
RPPC: Registro Publico dela Propiedad y de Comercio del Distrito Federal.
SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.

SCT: Secretaria de Comunicacionesy Transportes.

SE: Subsecretaria de Egresos

SEDESOL : Secretaria de Desarrollo Social.

SEDUVI: Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda.

SEP: Secretaria de Educacion Publica

SERVIMET: Servicios Metropolitanos S.A. de C.V.

SICAD: Sistema de Control de Adquisiciones.

SIDEN: Sistema Integral Desconcentrado de Némina.

SlI: Sistema Integral de Informacién.

SMC: Subcomité Mixto de Capacitacion

SPC: Servicio Publico de Carrera

STCM: Sistema de Transporte Colectivo METRO.

STCMC: Secretaria Técnicadel Comité Mixto de Capacitacion.

SUBCOMITE DE ADQUISICIONES: Los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
establecidos en las Dependencias, Organos Desconcentrados o Entidades del DF.
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SUBCOMITES TECNICOS DE ESPECIALIDAD: Los Organos Colegiados que son creados o aprobados por los
Comités, encargados de emitir opinién técnicarelacionada con las especificaciones de los bienesy servicios a contratar.

SUTGDF: Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito Federal.
UCC: Unidad Central de Correspondencia

UNIDAD DE ADQUISICIONES: El area responsable de llevar a cabo la adquisicion y arrendamiento de bienes
mueblesy la contratacién de la prestacion de servicios de cual quier naturaleza excepto los de obra publica.

UCAD: Unidad Central de Administracion de Documentos.
UDT: Unidad de Documentacién en Tramite
UNAM : Universidad Nacional Auténoma de México.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las dotadas de atribuciones de decision y e€jecucién, que ademés de |las
dependencias, son las subsecretarias, latesoreria del DF, la Procuraduria Fiscal del DF, las Coordinaciones Generales, las
Direcciones Generales, las Subprocuradurias, las Direcciones Ejecutivas y las contralorias internas, previstas en RIAPDF

UNIDADES EJECUTORAS DEL GASTO: Las Direcciones Generales de administracion de las Dependencias o sus
equivalentes en las Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, que tienen asignada clave
presupuestal.

VUD: Ventanilla Unica Delegacional.

ADMINISTRACION DE PERSONAL

11 DISPOSICIONES PRESUPUESTALES PARA EL CAPITULO 1000, SERVICIOS PERSONALES

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados deberan
presentar su apertura programatica para el ejercicio 2001, autorizada por la Secretaria de Finanzas,
con sus correspondientes cédigos de adscripcion ala DGAP, durante el mes de enero del 2001.

_ El Presupuesto original asignado a cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y
Organo Desconcentrado para el Capitulo 1000, ser& exclusivo para el pago de remuneraciones al
personal, Aportaciones de Seguridad Social y Pago de Prestaciones y no deben de exceder los
montos presupuestados por cada partida ni gestionar o ejercer su presupuesto para remunerar
personal no adscrito a la Unidad.

Para la aplicacion de conceptos nominales, presupuesto, calculo y proceso relativos al Capitulo
1000, es responsabilidad de cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo
Desconcentrado apegarse a la normatividad vigente que emita la DGAP.

El presupuesto se ajustara a los lineamientos establecidos en el PEDF, de acuerdo con el decreto
publicado en la GODF, asi como a las disposiciones sobre la aplicacion de recursos para servicios
personales que establece el CFDF.

Las modificaciones a las asignaciones al capitulo 1000 se haran en los casos de incrementos
salariales que autorice la instancia competente y cuando se efectlen transferencias de plazas,
previa valuacion de la DGAP y la autorizacion de la Secretaria de Finanzas.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados cuya
némina procesa centralmente la OM, seran las responsables de gestionar los recursos para el pago
de la ndmina, mediante el tramite de CLC, ante la Secretaria de Finanzas y ante la DGAF para la
ministracion de recursos.



5 de octubre de 2000 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

7

Para la gestién de la CLC, deberan contar con el resumen por néminay concepto desglosado por
programa, cuyo ejemplar deberén recabar en los dias y lugares preestablecidos por la DGAP.

La CLC para el pago de landmina, debera tramitarse en los plazos establecidos para tal efecto, por
lo que la extemporaneidad en la Administracion de recursos y el consecuente retraso en el pago al
personal, sera responsabilidad de la Unidad Ejecutora del Gasto de cada Dependencia, Unidad

Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, deberan
reintegrar a la Tesoreria del Distrito Federal, los recursos para el pago de landminano ejercidos y
obtener los enteros correspondientes, en los plazos establecidos para tal efecto, su omisién
suspendera los procesos que en materia de remuneraciones al personal procedan y las
consecuencias seran responsabilidad de la Unidad Ejecutora del Gasto conforme a la Normatividad
vigente en la materia.

Cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado sera responsable
de tramitar el Documento Multiple para realizar los ajustes a la administracion de recursos por
concepto de pago de néminay atender los requisitos para su formulacion y tramite, asi como

obtener los soportes necesarios para la realizacion de los ajustes presupuestales, ante la Secretaria

de Finanzas. Tales soportes invariablemente deberan contener como minimo del Reporte del Pago
Real de la Némina, los Recibos correspondientes al Pago de la Nomina al Personal y el Entero que
expide la DGAF por Reintegro de Recursos a la Tesoreria del Distrito Federal.

Cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado debera entregar a
la DGAP el Reporte de Pago Real de la Nomina, asi como los Recibos de los Pagos no Efectuados,
debidamente cancelados y en los términos que al efecto determine la propia DGAP.

Los importes no devengados en el pago de servicios personales, guedan como economias del
presupuesto de las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados.

Dichas economias se podran canalizar, previa autorizacion de la Secretaria de Finanzas, hacia
programas prioritarios del GDF, y/o esquemas de productividad , eficienciay eficacia de los
servidores publicos, a traves de los mecanismos de desempefio (Aptitud, habilidad, preparacion y
experiencia).

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, deberan
presentar bimestralmente un informe de avance programatico presupuestal, respecto al ejercicio
del Capitulo 1000 “Servicios Personales”, debiendo remitirlo a la DGAP en el transcurso de la
primera quincena del mes siguiente al cierre del bimestre, apegandose para ello alos formatos que

para el efecto determine esta Direccién General.

Las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados que tengan
modificaciones en su estructura organica dictaminada por la DGAP y autorizada por la OM, deberan
informar de inmediato a la DAP, la clave programéatica que tiene asignada cada una de las areas
contenidas en dicho dictamen, a efecto de actualizar los cambios en el SIDEN. Las Delegaciones
también deberén informar sus cambios de estructura.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, que
lleven a cabo readscripciones de personal, deberan realizar las afectaciones y transferencias
presupuestales correspondientes, coordinandose para ello la Dependencia, Unidad Administrativa,
Delegacion y Organo Desconcentrado de origen con la Organo Dependencia, Unidad
Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado de destino para llevar a cabo este proceso,
debiendo turnar copia de la transferencia autorizada por la Secretaria de Finanzas a la DGAP.

Para efecto de iniciar los tramites de pago, que se realicen por concepto de “Entrega Recepcion”,
se establece un tiempo maximo de 30 dias naturales a partir de la fecha en que se formalice el Acta
Entrega Recepcion, siempre y cuando las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y

Organos Desconcentrados cuenten con la suficiencia presupuestal.

1.2 CONTROL DE PLAZAS
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Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados contaran

con una plantilla de personal validada por la DGAP, en la que se indicara la situacién ocupacional

de las plazas, tanto del personal de estructura como del técnico-operativo. Para ello, dicha plantilla
deberé& ser rubricada por el Titular respectivo.

La validacion de esa plantilla ante la DGAP se efectuara en forma bimestral, ajustandose al
calendario que para el efecto emita esta Direccion General.

Para ocupar las plazas vacantes del personal técnico-operativo de base o de confianza que se
generen, las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados,
se sujetaran a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal establecidas.

Tratandose de vacantes del personal técnico-operativo de base, ademas de las disposiciones
sefialadas en el parrafo anterior, debera estarse a lo dispuesto por los articulos 16 de las CGT del
GDFy 62 de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Por lo que se refiere al personal deestructura, las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones y Organos Desconcentrados, podran ocupar las plazas vacantes que se encuentren
autorizadas en el dictamen emitido por la OM.

Ninguna Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado, podra crear
plazas por decision propia; en todos los casos debera ajustarse estrictamente a la estructura
dictaminaday a la plantilla validada y autorizada.

Podran realizarse conversiones de plazas o puestos, cuando se trate de casos orientados al

fortalecimiento de las estructuras ocupacionales que atiendan necesidades funcionales, de las

areas y su instrumentacion quede soportada a traves de movimientos compensatorios de plazas,
atento alo dispuesto por el numeral 1.2.3 de esta Normatividad.

Las propuestas de conversion de plaza o puesto de nivel técnico-operativo, deberan ser sometidas
ala consideracion de la DGAP, quien dictaminara y/o autorizara su procedencia.

Con base en lo establecido en el PEDF, para el ejercicio fiscal del 2001, el Titular de la Jefatura de
GDF, a traves del dictamen de la OM, lc_)oqlré autorizar la creacion de plazas que sean indispensables
para el cumplimiento de los programas prioritarios

1.3 CONTRATACION, NOMBRAMIENTOSE IDENTIFICACION DE PERSONAL

En ningln caso se podra emplear personal para cubrir plazas técnico-operativo, de estructura o
puestos homélogos, en tanto la DGAP no comunique oficialmente el dictamen aprobatorio de las
propuestas que se hubieran proporcionado para la modificacién correspondiente y mientras no se
cuente con el dictamen de suficienciay disponibilidad presupuestal de la Secretaria de Finanzas.
Las plazas vacantes que se desocupen de personal técnico-operativo de base o de confianza se

deberan sujetar a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

La ocupacion de las plazas vacantes, en la estructura organica, se efectuara mediante los
movimientos de altas y bajas que lleva a cabo la DGAP. Es responsabilidad de cada Dependencia,
Unidad Administrativa, Delegacién y Organo Desconcentrado, gestionar la ocupacion deesas
vacantes con estricto apego a la estructura organica autorizada y vigente; en namero y nivel

salarial.

Las plazas de estructura, puestos homologos por normay puestos homologos por autorizacion
especifica, contenidos y dictaminados en la estructura organica, no podran ser ocupados bajo el

régimen de honorarios ni cualquier otro distinto a la némina uno.

Si el candidato a ocupar alguna de esas plazas es jubilado o pensionado por cualquiera de las
instituciones publicas de seguridad social, debera acreditar ante la Dependencia, Unidad
Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado que pretenda su incorporacion, la
notificacion y respuesta que establece el articulo 51, fraccion lll de la Ley del ISSSTE. El

incumplimiento de la disposicion anterior es responsabilidad exclusiva de laOrgano Dependencia,

Unidad Administrativa, Delegacién y Organo Desconcentrado de que se trate.
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La plaza de nivel técnico-operativo, cuya vacante fuera generada por la interposicion de una
licencia prejubilatoria, no podra ser ocupada en tanto no concluya el periodo de licenciay la plaza
quede liberada, conforme a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

La jornada de trabajo de todo el personal de estructura, homologos por normay por autorizacion
especifica, es de tiempo completo. En consecuencia, no podran aplicarse dos o mas altas para un
mismo puesto, ni siquiera cuando se pretenda cubrirlo por turnos. Tampoco podré un servidor
publico ocupar dos puestos distintos de estructura del GDF, incluso si se tratare de dependencias
diferentes, sin importar el tipo de cargo que desempefie.

Cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado, comprobara que
todo trabajador que ingrese en cualquiera de sus modalidades de contratacién, presente por
escrito, bajo protesta de decir la verdad, que no se encuentra percibiendo otras remuneraciones
or concepto de sueldos y honorarios producto del desempefio de otro empleo o comisién dentro
el Sector Publico. Se procedera de la misma manera en los casos de puestos de elecciéon popular.
La DGAP dard a conocer ala CGDF y a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, los
casos irregulares gue se detecten.

Todo servidor publico que se encuentre desempefiando uno o mas empleos y/o la prestacion de
servicios profesionales mediante un contrato de honorarios en el Sector Publico, debera presentar
ante la DGAP, su compatibilidad de empleos debidamente certificada y autorizada por las
dependencias en donde preste sus servicios. En caso de no apegarse a esta disposicion, se
notificard dicha anomalia a la CGDF para que se finquen las responsabilidades que resulten, segun
el Instructivo que Establece las Reglas para la Compatibilidad de Empleos publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 23 de julio de 1990 y lo establecido por el articulo 418 C, Fraccion I,y 418
D, Fraccion | del Cédigo Financiero del Distrito Federal.

_ Todo ingreso de personal requiere, que la Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y
Organo Desconcentrado cuente con la plaza vacante y vigente, y cumpla con las normas de esta
circular, segun el tipo de plaza de que se trate.

Bajo ninguna circunstancia podréa reingresar a laborar, ni ser contratado en cualquiera de los
diferentes tipos de ndmina en el GDF, el trabajador que opte por el retiro voluntario. La plaza
vacante por tal concepto se cancelara definitivamente. El trabajador que infrinja esta disposicién
causara baja automaticamente previa notificacion a la CGDF; cualquier contratacion que no se
apegue a esta disposicion, quedara bajo responsabilidad de la Dependencia, Unidad Administrativa,
Delegacion y Organo Desconcentrado.

Para que una persona pueda ingresar al GDF en una plaza presupuestal, debera cubrir lafiliacion y
presentar la documentacion que soporte su movimiento de alta, con el fin de integrar su
expediente; si se trata de reingreso, el trabajador debera notificarlo a la Organo Dependencia,
Unidad Administrativa, Delegaciony Organo Desconcentrado, debiendo acreditar que ya esta
filiado, de no ser asi, debera presentar filiacion. No se tramitaran movimientos que no estén
documentados completamente. El aspirante debera presentar obligatoriamente para su filiacion, la
clave Unica de registro de poblacion (CURP)y en caso de no contar con ella, requisitar el
documento probatorio para que la Secretaria de Gobernacién la expida.

El proceso de contratacion en las plazas de base y de lista de raya base sindicalizadas, se ajustara
invariablemente a la aplicacion del sistema escalafonario. El proceso escalafonario debera
efectuarse hasta en dos ocasiones para cada plazay no deberé exceder, para su dictamen, de dos
meses calendario. Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados, una vez cubierto el proceso escalafonario, deberan documentar el movimiento
del trabajador seleccionado, en un plazo que no exceda de quince dias calendario.

No procede el otorgamiento de licencias limitadas o por tiempo determinado, cuando el trabajador
solicitante Titular de una plaza de base pretenda ocupar una plaza de base o de confianza de nivel
técnico-operativo. No procede el otorgamiento de licencias limitadas al personal de confianza.
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Para el grupo de haberes, el ingreso se hara mediante la seleccién de los aspirantes que acrediten
los conocimientos y aptitudes que sefale el Instituto Técnico de Formacion Policial y que cumplan
con los requisitos establecidos en el Articulo 26 de la LSPDF.

Laretroactividad en la vigencia de todos los movimientos de los trabajadores, incluyendo
incidencias (tiempo extra, guardias, prima dominical, etc.) no debera exceder de 20 dias habiles
contados a partir de la fecha en que se realice su entrega-recepcion en la DGAP; para su aplicacion
en el sistema de ndmina, no se aceptaran documentos alimentarios SIDEN que no retnan las
caracteristicas sefialadas en los instructivos de llenado. Los movimientos de transformacion, plaza-
puesto-funcion, cambios de nivel, personal de estructuray readscripciones de personal, se

realizaran sin retroactividad y tendran vigencia a partir de su aplicacion en lanémina del GDF.

Quedan prohibidas las contrataciones en la modalidad de eventuales, de servidores publicos
superiores, mandos medios y homdélogos a ambos, para la ejecucion de funciones propias de la
Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado.

Sobre labase de lo que establece la LOAP, la OM es la Unica Instancia facultada para expedir
nombramientos. Las constancias de nombramiento y las de movimientos seran generadas por la
DGAP.

El nombramiento de los responsables de las areas administrativas de las Dependencias, Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados, debera contar con el visto bueno del Oficial Mayor
para poder tramitar su alta.

La OM, por conducto de la DGAP, es la Unica instancia facultada para expedir credenciales oficiales
para los trabajadores del GDF, lo mismo que identificaciones del personal con nivel de mandos
medios y superiores. El resello anual estara a cargo de cada Dependencia, Unidad Administrativa,
Delegacion y Organo Desconcentrado en forma desconcentrada, remitiendo a la DGAP un listado

de las credenciales reselladas del %ersonal activo. El resello procede solo para el personal activo.
Los trabajadores y servidores publicos son los directamente responsables de las credenciales e
identificaciones que los acreditan como tales, y estan obligados, al término de la vigencia
establecida en las mismas o al concluir su cargo, a devorlverlas por conducto de los Titulares de la
Administracion Interna de sus respectivos centros de trabajo.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, deberan
apegarse estrictamente en lo relativo a la expedicidon de credenciales e identificaciones, ala
Normatividad en Materia de Credenciales e Identificaciones del Personal de Mandos Medios y
Superiores del GDF emitida para tal efecto por la OM.

14 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON

APLICACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES EN LAS PARTIDAS 3301 “ ASESORIA”, 3302

“CAPACITACION”, 3303 “ SERVICIOSDE | NFORMATICA”, 3304 “ SERVICIOS ESTADISTICOS
Y GEOGRAFICOS” Y 3305 “ ESTUDIOSE INVESTIGACIONES”.

El procedimiento para la celebracién, otorgamiento y suscripcion de contratos de prestacion de
servicios referidos en este numeral debera ajustarse a la Normatividad para la Contratacion de
Servicios Profesionales con Cargo a las Partidas Presupuestales: 3301 “ Asesoria”, 3302
“Capacitacion”, 3303 “ Servicios de Informatica”, 3304 “ Servicios Estadisticos y Geograficos” y
3305 “Estudios e Investigaciones”, que para tal efecto emita la OM, en coordinacién con la
Consejeria Juridicay de Servicios Legales, en la que se determinaran sus ambitos de competencia,

de conformidad con la LOAP, asi como del RIAPDF.

El ejercicio de la partida 3302 “Capacitacion” se sujetara, ademas de lo previsto en la presente
Circular, alo establecido en la LADF, asi como la Normatividad especifica.

Las remuneraciones con cargo a los ingresos autogenerados, que se canalicen a la partida 3301
“Asesoria” que se autoricen para la contratacion de servicios personales, deberan apegarse ala
Normatividad para la Contratacion de Servicios Profesionales que emitala OMy la Consejeria

Juridica y de Servicios Legales.
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Los contratos de honorarios que se generen por cualquier concepto o partida presupuestal,
deberan ser reportados mensualmente ala DAP y ala DGPLSPC, en el formato denominado “Censo
de Personal de Honorarios — Cédula Basica de Informacion”.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, deberan
comunicar a la brevedad al personal contratado bajo el régimen de honorarios (partida 3301), que

corresponda que no se renovaran los contratos y que bajo ninglin concepto se autorizan pagos en
forma retroactiva.

15 REMUNERACIONES

Solo se aplicaran los incrementos salariales que determine la instancia competente, con la
vigencia que paratal caso sefijey en la proporcion que se establezca.

En los casos en que asi se requiera, la DGAP realizara los estudios necesarios para dictaminar
sobre posibles eliminaciones de incon?ruencias entre plaza-puesto y funcion real, sobre la base de
regularizar las estructuras ocupacionales de cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion
y Organo Desconcentrado, por lo que deberéan presentar la propuesta respectiva con la justificacion

de cada caso, el costo correspondiente y la comprobacion de la suficiencia presupuestal, para
soportar estos movimientos.

De acuerdo con los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina del gasto publico, continGa
cancelado todo tipo de compensacion adicional al personal, salvo las establecidas para las
corporaciones policiacas y en el articulo 43 de las CGT, que se refieren al caso de los trabajadores
expuestos a riesgos infectocontagiosos o insalubres, siempre y cuando se cuente con el dictamen
previo de la Comision Mixta de Higiene y Seguridad. .........cccoooeeieriiienieiiienie e
El pago de horas extras, procedera sélo por el tiempo estrictamente necesario para resolver
problemas inherentes a los procesos productivos de bienes y servicios, que no pueden ser
solucionados dentro de lajornada ordinaria de trabajo. En todo caso, su pago debera sujetarse a la
disponibilidad presupuestal, cuyo requerimiento y autorizaciéon estard a cargo de la DGAP...........
No deberé asignarse o cubrirse tiempo extraordinario, con personal que desempeiia labores de tipo
operativo, administrativo o rutinario, que no estén inscritos en los programas que incrementen
directamente la oferta de bienes y servicios; tampoco con personal de estructura, de confianza, con
licencia, comisién sindical, incapacidad médica temporal o en periodo vacacional.

Sin contravenir lo previsto en los ordenamientos legales en vigor, deberan escalonarse los
horarios del personal y establecerse las guardias necesarias, cuando la naturaleza de las funciones
requiera temporalmente de la extension del horario de labores, con la finalidad de licencias y
suspensiones de sueldo del personal disminuir en lo posible la autorizacién y pago de tiempo
extraordinario de trabajo.

Las solicitudes de pago de sueldos devengados y devueltos que no fueron cobrados
oportunamente, procedera su tramite por liberacion de pago s6lo cuando medie escrito personal
del interesado, en el que sefale el periodo reclamado, niumero de plaza, adscripcion y firma del
trabajador. Asimismo, deberé aparecer en el formato correspondiente la firma del pagador
habilitado que acredite la aplicacion de ese recurso presupuestal,dpor lo que se adjuntaran, en cada
caso, los soportes relativos a la devolucion de recursos no cobrados. Esta accion prescribira en un
afno contado a partir de la fecha en que sean devengados es0S sueldos. ........c..cccevviiiiiiinicienienn,
En el caso de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos
Desconcentrados y Entidades que se incorporen al SIDEN observaran el procedimiento establecido
al respecto.

Para que proceda el tramite de bajas, licencias y suspensiones de sueldo de personal, el
documento correspondiente debe contar con la comprobacién de haberse devuelto los recibos de
pago alos que ya no tiene derecho el trabajador. En el SIDEN para que proceda el tramite de bajas,
licencias y suspensiones de sueldo de personal, el Documento Alimentario respectivo debe contar

en su caso con la firma del Titular del area administrativa y/o responsable de recursos humanos
correspondiente.
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1.6 ASIGNACIONES PARA REQUERIMIENTOS DE CARGOSDE SERVIDORES PUBLICOS

El ejercicio de la partida 3806 “Asignaciones para Requerimientos de Cargos de Servidores
Publicos Superiores y Mandos Medios”, queda limitado, Unica y exclusivamente, al nUmero y
niveles de servidores publicos de estructura basicay no basica autorizada, asi como alos
conceptos establecidos pararealizar su pago através de esta partida. Su manejo se ajustara a los
lineamientos que sobre el particular emita la DGAP.

La partida 3806 solo se podra aplicar a los servidores publicos que se encuentren activos en
nomina en el nivel salarial que les fue autorizado por la OM. A partir del primer cobro en némina, la
inobservancia de esta medida, sera responsabilidad de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades de la APDF.

Los importes no ejercidos dentro de la partida 3806 quedan como economias al presupuesto.

1.7 READSCRIPCION DE PERSONAL

Las nuevas funciones que en su caso se asignen a una Dependencia, Unidad Administrativa,
Delegacion y Organo Desconcentrado, deberan realizarse con las areas que integran la estructura
organica autorizada, procurando en todos los casos que la plantilla requerida se cubra mediante la
transferencia de personal, con el fin de realizar un esfuerzo constante de simplificacion y
racionalizacion de [0S reCUISOS NUMANOS. .......v..eve.ereoreerereeeeeeeseessseseseeeeeseeseseeeseneee
Las modalidades de readscripcién de personal se clasifican en: ......cccccocceevieeiiee e cceeeenee.
Q) INAIVIAUAL ... e
D) MASIVAS Y ittt
C) REUDICACIONES. ..o e

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, se
someteran estrictamente en materia de dlsposmlon de personal alos siguientes lineamientos:....
a) La plantilla actualizada y autorizada por la DGAP, debera mantenerse en equilibrio, a fin de evitar
que se exceda o seainsuficiente para el adecuado desarrollo de las funciones de las &reas..........
b) Toda solicitud de disposicidén de personal deberd estar debidamente validada por la DGAP, a
efecto de que su tramite proceda.

Procederan los cambios de adscripcion del personal, en 10S siguientes CasoS: ....cccceecvvveeeviiveeeens
a) Por convenir al DUEN SEIVICIO .......cii it
b) Por reorganizacion o necesidades del SerViCiO.......ccccviiiiiieiiiieeiie e
c) Por desaparicion del centro de trabajo.........cccccvveeeeiiiiiii e
d) Por permuta debidamente autorizada, en los términos del Reglamento de Escalafon. ................
e) Por razones de salud, previo dictamen médico del ISSSTE.........ccccoccvveeiiiiiee i
f) Por fallo de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje. .......coooeeiieeiiiieeiiceeeeeee e
g) Por sancién debidamente dictaminada.

No procedera la peticion de cambio de adscripcion de un trabajador en los siguientes casos: ....
a) Cuando cubrainterinato en plaza vacante por liCeNCia. .........ccccvveeeeeeeeiiccciiiieece e,
b) Cuando no haya creado la antigiiedad minima en su plaza de base ( seis meses un dia)...........
c) Con nota desfavorable en el expediente.. ..o
d) Cuando el trabajador se encuentre en licencia sindical..........cccceevviieeeiiciee e
e) El personal que haya ganado un concurso escalafonario y que tenga menos de un afo en la
nueva adscripcion y, carezca de la validacion de la DGAP. .......cccccevveiviie e
Las solicitudes de disposicién de personal deberan fundamentarse en lo estipulado en las CGT.
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Aquellos trabajadores que habiendo sido notificados oportunamente de su cambio de adscripcion,
se presenten posteriormente de la fechay lugar que se les haya asignado, se haran acreedores a
las sanciones que en su caso correspondan.

Los trabajadores que se encuentren a disposicion de personal, deberan registrar su asistencia en
el lugar, horay forma que sefiale la DGAP.

Las licencias previstas en el articulo 86 de las CGT y vacaciones del personal a disposicion de la
DGAP, seran autorizadas siempre y cuando no afecten el proceso de readscripcion del trabajador.

La DGAP tomaré en cuenta, para otorgar la nueva adscripcion al trabajador, los siguientes
(o] g1 (=] [0 1= ORI
a) Por necesidades funcionales de la estructura organizacional de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados; Y................... s
b) Por necesidades del servicio en las areas en que por razones presupuestales no es |00$|ble la
creacion de nuevas plazas y sean comprobados sus requerimientos de personal ante [a DGAP.

Con lafinalidad de llevar un adecuado control del personal, en la readscripcién se afiadira el
cambio de ubicacién fisica del trabajador. La Unidad de Readscripcion de Personal notificard ala
Unidad de origen del trabajador el lugar de nueva adscripcion para que esta realice la transferencia
de los recursos asociados a la plaza a favor de la nueva area de adscripcion, debiendo remitir copia
de ejecucion ala DAP.

Es improcedente la disposicion de personal cuando el trabajador se encuentre sujeto a un proceso
judicial, a un procedimiento administrativo o a una demanda laboral, en tanto no se resuelva su
situacion, con la excepcion de que asi lo disponga la autoridad competente.............cccceeeevcveeeeennen.
Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, podran
realizar readscripciones de personal en forma directa sélo cuando pertenezcan a un mismo sector,
con excepcioén de las Delegaciones, que deberan hacerlo a través de la DGAP.

Los trabajadores readscritos por la DGAP, podran ponerse a disposicion después de transcurrido
un afio como minimo, a partir de la fecha con que haya sido formalizado el movimiento de cambio
de adscripcion, a excepcion de los casos autorizados por la propia DGAP, previa fundamentacion y
motivacion por parte del area solicitante.

Debe existir una proporcién adecuada entre el nimero de plazas de caracter administrativo y las de
caracter sustantivo, y verificarse que las primeras sean estrictamente indispensables para el
desempefio de las funciones de apoyo que tienen encomendadas las areas correspondientes. Al
respecto las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados,
proporcionaran la informacidén necesaria que requieran las tareas de planeacion de recursos
humanos, que en su caso norme e implante la DGAP.

El personal que se encuentre en proceso de cambio de adscripcion, quedara a disposicion de la
DGAP, la que determinara el lugar a donde se readscribiran los trabajadores. Los cambios de
readscr|p0|on se efectuaran sin menoscabo de los derechos y antigiiedad de los trabajadores. Las
permutas que se efectien se tramitardn conforme al Reglamento de Escalafén vigente. El empleado
puesto a disposicién no podra exceder los cinco dias habiles de permanencia en el area de
readsCripCion de PErSONAL........ccciiiiiiiiiie it
Todareadscripcion de personal que modifique a la plantilla debera ser validada por la DGAP.



14 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 20 de marzo de 2001

1.8 PERSONAL EVENTUAL

Durante el ejercicio 2001, podran contratar personal eventual, las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, que tuvieron autorizacion en 1995. Si
otra arearequiere de este tipo de personal, deberan presentar oportunamente su solicitud y
justificacion ante la DGAP. En caso de que la respuesta sea favorable, la unidad solicitante debera
esperar a recibir el oficio de dictamen correspondiente, por parte de la DGAP, para iniciar las
CONEFALACIONES. ..iiiiiieiiie ettt be e sbe e

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados
presentaran a la DGAP, sus requerimientos de contratacion con 15 dias habiles de anticipacion a la
fecha de inicio de operacion de los programas a instrumentar y la justificacion necesaria para el
andlisis y dictamen sobre la procedencia o no de la autorizacion de personal eventual
extraordinario, asi como la disponibilidad presupuestal para que tal concepto exista.....................
Con fundamento en el Acuerdo del Jefe del Departamento del Distrito Federal, publicado el 15 de
abril de 1987 en la GODF, se delega en los Titulares de Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones y Organos Desconcentrados, la facultad de designar al personal eventual que
requieran, para realizar los programas es?eciales gue se les encomiende, de acuerdo con el
presupuesto, programas y plantillas que para tal efecto les sea autorizado.

Los responsables de las areas administrativas informaran los dias 15y ultimo dia de cada mes a la
DGAP, del ejercicio presupuestal que hagan los Titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados de esa facultad delegada.

Las contrataciones del personal eventual deberén sujetarse a la normatividad que para tal efecto
emitala OM.............. e eEeteeeeeeeeetiieereeeeeeeeeeiiairtreeeeeeeeeaaan—rr—erraaeeesaaarrres
Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, que por
la naturaleza de las tareas que desempefia, justifiguen a plenitud la contratacién de personal
eventual ordinario y extraordinario, deberan implementar bajo los lineamientos de DGPLSPC un
estricto control en el “Padrén del Personal Eventual Ordinario y Extraordinario”.

La fecha de inicio de contratacion del personal eventual ordinario se aplica a partir del 1° de enero
y la de eventual extraordinario el 16 del mismo mes, previa autorizacion de la DGAP; asimismo, la
fecha limite establecida es al 31 de diciembre y 30 de noviembre respectivamente, es decir, la
operacion de programas contingentes y la vigencia de los contratos del personal eventual
extraordinario concluge en esta fecha, por ello cualquier contratacion que no se apegue a dicha
disposicion, queda bajo la responsabilidad de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones y Organos Desconcentrados.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados que
contraten personal eventual con cargo a la partida 1202 “Percepciones al Personal Eventual”
deberan reportar oportunamente las obligaciones fiscales que en la materia fijala Ley del Impuesto
Sobre la Renta, asimismo con el pago del 2% del impuesto sobre la némina, de acuerdo alo
establecido en el CFDF en su capitulo V, articulos 178, 179y 180 y la Normatividad que para tal
efecto emita la OM, através de la DGAP.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados deberan
observar lo establecido en el Lineamiento que Regula la Incorporacién del Personal Eventual al
ISSSTE, emitido por la OM.

Lo relativo a los recursos autogenerados se debera sujetar alo dispuesto en el CFDF, asi como a
las Reglas para el Control y Manejo de los Ingresos que se Recauden por Concepto de
Aprovechamientos y Productos que se Asignen a las Dependencias y Organos Desconcentrados
gue los Generen, Mediante el Mecanismo de Aplicacion Automéatica de Recursos.

En cuanto a las remuneraciones con cargo a ingresos autogenerados, que se canalicen a la partida
1202 “Sueldos al Personal Eventual”, tnicamente se autorizaran cuando se observen los montos
consignados en los tabuladores vigentes para este tipo de personal.
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1.9 OPERACION, PROCESO, TRAMITE DE SOLICITUD DE RECURSOS, PAGO, COMPROBACION Y
CONTROL DE NOMINA EN FORMA D ESCONCENTRADA Y NO DESCONCENTRADA*

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, cuya
némina se opera o procesa en forma desconcentrada o no desconcentrada atenderan las
disposiciones normativas que preceden al presente apartado y deberan instrumentar lo necesario a
efecto de dar cumplimiento al Manual de Normas y Procedimientos para la Desconcentracion del
Tramite y Comprobacion de Recursos para el Pago de la Némina, en especifico a la Normatividad
para la Aplicacion del Pago de Remuneraciones al Personal, apegandose a los siguientes
numerales especificos.

La Unidad Ejecutora del Gasto de cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacién y Organo
Desconcentrado deberé gestionar la CLC, para el tramite de recursos para el pago de landémina
ante la Secretaria de Finanzas y para la ministracién de fondos ante la DGAF, conforme a los
calendarios y ruta critica autorizados para el afio 2001 por la OM a través de la DGAP y al
procedimiento contenido en el Manual de Normas y Procedimientos parala Desconcentracion del
Tramite y Comprobacion de Recursos para el Pago de la Némina.

La Unidad Ejecutora del Gasto de cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo
Desconcentrado sera el responsable de instrumentar el mecanismo de pago fisico a los
trabajadores adscritos y registrar a los pagadores habilitados de los que se auxiliara conforme ala

normatividad vigente

Asimismo deberan prever que la administracion interna de recursos humanos, verifique que todos
los trabajadores a los que se les realizara su pago, formen parte de la plantilla de personal y que
sean retenidas las remuneraciones de los trabajadores a los que no corresponda liberar su pago.

La Unidad Ejecutora del Gasto, debera remitir la plantilla de personal, a las areas centrales
involucradas en la operacion, proceso, control, programacién y presupuesto.

Tratandose de movimientos de alta, las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y
Organos Desconcentrados, deberan apegarse a los procedimientos de ingreso y a las plazas
autorizadas en sus plantillas.

La Unidad Ejecutora del Gasto de cada Organo Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y
Organo Desconcentrado, debera instrumentar lo necesario en el caso de operacion desconcentrada
0 no desconcentrada, para recibir, validar, calcular, capturar, procesar e integrar los movimientos
de personal y la aplicacién de conceptos nominales, asi como contar con los soportes
documentales, actualizar los catalogos nominales que asi determinara la DGAP y la base de datos
del sistema general de nbmina; en el caso de la operacion no desconcentrada debera remitir para
su validacion la documentacién necesaria para los tramites de movimientos de personal y para la
aplicacion de conceptos nominales.

Cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacién y Organo Desconcentrado cuando procese
en forma desconcentrada su némina, deberé emitir un resumen por nédminay concepto desglosado
por clave programética en caso de que se procesara en forma no desconcentrada debera recabar
en la DGAP el citado resumen por néminay concepto, que deberda acompafiar a la CLC para el
trdmite de pago de la n6mina que se presentard a la Secretaria de Finanzas para su autorizacién, y a
la DGAF para la solicitud de ministracién de recursos, conforme a los calendarios y ruta critica
autorizados por la OM a través de la DGAP para el afio 2001, y al procedimiento contenido en el
Manual de Normas y Procedimientos para la Desconcentracion del Tramite y Comprobacion de
Recursos para el Pago de la NoOmina.

Por ningin motivo podra ser realizado el pago a un trabajador que no se identifique plenamente a
satisfaccion de la Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado, para
tal efecto la Unidad Ejecutora del Gasto debera instrumentar lo necesario para que el trabajador
cumpla con este requisito.
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Por ningln motivo podra ser liquidado el pago de los trabajadores en instalaciones y condiciones
de pago fisico diferentes a los que se hayan establecido para tal efecto, salvo causas de fuerza
mayor, en cuyo caso se debera informar ala DGAP y a los 6rganos judiciales competentes.

Por ninglin motivo podra ser realizado un pago parcial, o remunerar al trabajador en partes o por
periodos diferentes a los que establece la DGAP, salvo en el caso de que deriven de
retroactividades o bajas. Procedera su tramite cuando medie escrito personal del interesado.

La DGAP emitiralos lineamientos para el cambio de sistema de pago, al cual se podran incorporar
las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, cuando
las condiciones de administracion internay las de pago fisico favorezcan a los trabajadores; en
este sentido, deberan instrumentar gradualmente las acciones que permitan la automatizacion del
sistema de pago de nomina a través del deposito de los salarios en cuentas bancarias, para que los
trabajadores tengan una mayor seguridad y disponibilidad en el manejo de sus remuneraciones asi
como de las prestaciones bancarias adicionales.

La Unidad Ejecutora del Gasto de cada Organo Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y
Organo Desconcentrado debera reintegrar los recursos no ejercidos ala Tesoreria del Distrito
Federal y comprobar a la Secretaria de Finanzas, conforme a los procedimientos, plazos y formatos
establecidos por las citadas areas centrales, antes de tramitar la ndmina ordinaria subsecuente.

El reintegro de recursos no ejercidostpor las remuneraciones al personal no efectuadas sdlo
procederan por causas plenamente justificadas, incapacidad con licencia médica o vacaciones del
trabajador. Toda omision sera imputable al Titular de la Unidad Ejecutora del Gasto de la
Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado de que se trate.

La comprobacion de los recursos para el pago de la ndmina, se realizara mediante Documento
Multiple de Aviso de Reintegro, ante la Secretaria de Finanzas, anexando los soportes
documentales que para tal efecto requiera la Direccion Sectorial correspondiente.

La Unidad Ejecutora del Gasto de cada Organo Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y
Organo Desconcentrado, deberéd reportar quincenalmente los importes para pago de ndmina
ordinaria, asi como la nGminareal pagada de la quincena inmediata anterior a la DGAP, en los
plazos que para tal efecto determine esta area central, mediante el resumen por nOminay concepto,
y el reporte de landmina real pagada correSpoNdiente........cccvveeeiiiieeeiiiiiee e
Asimismo debera remitir el “Reporte de fechas de tramite de CLC para el pago de la Nomina”
conforme alos calendarios establecidos para tal efecto por la DGAP.

1.10 PLANEACION

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, estan
obligados a participar en los programas que se establezcan por la OM en los Procesos de
Desconcentracion y Descentralizacién en materia de Administracion de Recursos Humanos.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones P/ Organos Desconcentrados,
atenderan las propuestas que tiendan a simplificar y modernizar los procesos de la administracion
de los recursos humanos establecidas por la OM.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, deberan
presentar el dictamen debidamente autorizado por la OM para proceder a la creacion, modificacion,
compactacion y supresion de puestos y plazas segun sea el caso.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, deberan
apegarse alos criterios que se establecen en el Catalogo Institucional y Especificos de Puestos de
la Administracion de Recursos Humanos de la Administracion Publica del GDF.

Las Entidades coordinadas sectorialmente por la APDF, tienen la responsabilidad de enviar sus
estructuras ocupacionales a la DGAP para el registro y actualizacion de tabuladores y plantillas de
personal.
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Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, quedan
responsabilizados a participar activamente en el Comité Técnico Consultivo de Recursos Humanos,
en los términos que establece el instrumento de su instalacién y funcionamiento para implementar
mejores esquemas para la administracion de recursos humanos. .......ccccceovcieeeeeciieeeeccieee e
El Comité Técnico Consultivo de Recursos Humanos se apoyara en los Subcomités de cada una de
las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, para
recibir, analizar y gestionar las propuestas que tiendan a mejorar la Administracién de los Recursos
Humanos.

La OM, através de la DGAP establecera los mecanismos que permitan implementar el Sistema de
Analisis y Valuacion de Puestos, a fin de contar con medios mas precisos para determinar las
funciones y remuneraciones al personal.

La OM, a través de la DGAP definird un esquema de registro y control especifico para los Organos
Coordinados (las Unidades Administrativas impartidoras de Justicia).

La OM, através de la DGAP, establecera los mecanismos y disefios que permitan homogeneizar los
tipos de reportes, formatos y demas instrumentos de informacion relativa a Recursos Humanos que
agilicen el desempefio de las funciones encomendadas a cada area.

La OM, atraves de la DGAP realizara la actualizacion permanente sobre la Normatividad en Materia
de Recursos Humanos y en particular de aquella que impacta directamente en el proceso de
remuneraciones al personal a través de los conceptos nominales y movimientos de personal.

Cualquier contratacion que no se apegue a esta disposicion, quedara bajo responsabilidad directa
del responsable de la Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacién y Organo Desconcentrado.

La OM através de la DGAP es la responsable de planear, dirigir y controlar el sistema de la
administraciéon de sueldos y salarios mediante Tabuladores Integrales de Sueldos que permiten
definir la politica salarial del GDF.

La DGAP, sera laresponsable del disefio, elaboracion y registro de los Catalogos de Claves de
Adscripcion en el SIDEN, de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados.

La DGAP, sera laresponsable de la aplicacion en el sistema de nomina de las transformaciones:
Nivel Salarial, Cédigos de Puesto, Rango Salarial y/o cualquier otra modificacion de esta indole, de
caracter central que se presente en la nomina.

1.11 RECURSOSAUTOGENERADOS

En relacion alos recursos autogenerados se deberé sujetar alo dispuesto en el CFDF y a las
“Reglas para el Control y Manejo de los Ingresos que se Recauden por Concepto de
Aprovechamiento y Productos que se Asignen a Dependencias y Organos Desconcentrados que
los Generen, Mediante el Mecanismo de Aplicaciéon Automatica de Recursos”.

Las remuneraciones con cargo a ingresos autogenerados, se autorizaran tnicamente parala
contratacion de servicios personales de nivel técnico y se deberan observar los montos
establecidos en los tabuladores vigentes para el personal técnico-operativo.

1.12 COMPACTACION DE HORARIOS (OBLIGATORIO

Lajornada laboral diurna para los servidores publicos de la APDF, bajo el régimen de confianza,
tendrd una duracion de 40 horas a la semana dividida equitativamente entre los cinco dias laborales
(cada uno de ellos de ocho horas).

Los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos
Desconcentrados y Entidades deberan obligatoriamente y conforme a las necesidades del servicio
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y las cargas de trabajo, compactar horarios de labores, de acuerdo a lo siguiente:
a) El horario de labores de ocho horas que se indica en el punto anterior, dar&inicio a las 9:00
horas para finalizar a las 18:00 horas de cada dia, con una hora de comida que sera de las 15:00 a
[2S 16:00 NOTAS. ..eiieeiiiee et e r e e e enre e e
b) Cuando por la naturaleza de los servicios que se presten, se requiera contar permanentemente
con personal parala atencion al pdblico, el Titular de la Dependencia, Unidad Administrativa,

Delegacion, Organo Desconcentrado y Entidad, se estableceran guardias de las 17:00 a las 20: 00
horas, a efecto de recibir aquellos documentos que deban ser remitidos a las areas operativas para
su resolucién, respetando las jornadas laborales que establece el articulo 123 Constitucional, la Ley

Federal del Trabajo y la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado............c.cccuvvveenneee.
c) Los trabajadores al servicio del GDF podran recibir capacitacion correspondiente dentro de los
NOrarios de labOrES. .....ceci i
d) Quedan excluidos de lo dispuesto en el inciso a) los servidores publicos que desempefien
funciones en las materias de caracter financiero, fiscal, en lo relativo a la actuacion del Ministerio
Puablico en ejercicio de sus funciones constitucionales y legales, electoral, la CGDF, la Comision de
Derechos Humanos del Distrito Federal, Seguridad Publicay Procuracion de Justicia. ..................
e) Considerando la entrada en vigor del horario compacto, solamente se podra autorizar el pago de
horas extras y guardias, cuando se hayan ejercido fehacientemente y en virtud de que no se
consideran prestaciones obligatorias sino que son la retribucidn por servicios extraordinarios

realizados de manera voluntariay previamente planeados.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y
Entidades deberan llevar acabo programas y acciones que fomenten el uso racional de la energia
eléctrica considerando como una de sus principales herramientas el horario compactado
obligatorio y asi mismo deberan responsabilizar a un servidor publico para que durante la jornada

laboral y al concluir la misma apagar la iluminacion de areas que no se encuentren en servicio.

1.13 CONCEPTOSNOMINALES, INCIDENCIASY M OVIMIENTOSEN EL SISTEMA SIDEN

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, deberan

remitir a la Direccion de Relaciones Laborales dependiente de la DGPLSPC en archivo magnetlco y

con soporte documentales; Los conceptos nominales, incidencias y movimientos, inherentes a su

operativa que afectan las percepciones y deducciones de los trabajadores del GDF, de acuerdo al
calendario establecido para el efecto.

La DGPLSPC, através de la Coordinacion de Informatica de la Di_recciér_] d(_a Rela_cmnes La}bo_rales

incorporara en el Sistema de Nomina (SIDEN) los conceptos nominales, incidencias y movimientos
inherentes a su operativa, que remiten las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y

Organos Desconcentrados.

La DGPLSPC através de la Coordinacion de Informética de la Direccion de Relaciones Laborales
generara los reportes de los conceptos nominales, incidencias y movimientos, aceptados y
rechazados, para la validacion de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y

Organos Desconcentrados.

1.14 ESCALAFON
El Escalafon es larelacion que se establece entre el trabajador técnico operativo y el GDF para que

con base en una actitud de servicio, conocimientos, habilidades personales y antigliedad en el
ejercicio laboral, posibiliten su ascenso.

El GDF procurara que a partir de su ingreso y durante las diversas transiciones en su trayectoria
laboral, el trabajador ocupe la plaza que corresponda a su funcién real.



5 de octubre de 2000 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

18

El GDF promovera las condiciones necesarias para lograr, por la via de la educacion, la
capacitacion y el desarrollo de multihabilidades, que el ascenso escalafonario se desarrolle en una
misma linea funcional, procurando con ello, un mejor desempefio en sus trabajadores.

1.15 PASAJESY VIATICOS

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados que
pretendan utilizar recursos de las partidas 3701 PASAJES NACIONALES, 3702 VIATICOS
NACIONALES debera ajustarse a la “NORMA PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS
NACIONALES, VIATICOS INTERNACIONALES Y PASAJES EN COMISIONES OFICIALES PARA LAS
DEPENDENCIAS Y ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL .’

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados que
pretendan utilizar recursos de las partidas 3705 PASAJES INTERNACIONALES, 3706 VIATICOS
INTERNACIONALES deberé ajustarse a la “NORMA PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS
NACIONALES, VIATICOS INTERNACIONALES Y PASAJES EN COMISIONES OFICIALES PARA LAS
DEPENDENCIAS Y ORGANOS DESCONCENTRADOS DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL.”
asi como al oficio GDF/RRB/082/07/00, con el cual es requisito indispensable la autorizacion
expresa del titular del Gobierno del Distrito Federal.

El responsable del Area Administrativa de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades, remitira al Oficial Mayor del DF, las
solicitudes de autorizacion para sufragar los gastos por concepto de inscripciones, pasajes y/o
viaticos de eventos en el extranjero, con diez dias habiles de anticipacion a su celebracion. No se
dara tramite a las solicitudes emitidas después de que los eventos hayan sido realizados.

1.16 OTROSGASTOS

Las erogaciones por concepto de otros gastos corresponderan a:
a) Gastos del Ceremonial y de Orden Social; ......ccceovvieeeeiiiiie e
b) Comisiones de personal al extranjero. Al respecto, el Oficial Mayor sometera a consideracién del
Titular de la Jefatura de GDF toda propuesta de comision al extranjero;..........cccoceevveiniiicneenenn,
c) Contrataciéon de estudios € iINVESTIJACIONES. ......ccvvvveiieeeciie e
El ejercicio de los gastos anteriores se sujetara a los criterios de racionalidad y selectividad, y sélo
se efectuaran cuando se cuente con la autorizacion expresa del Titular de la Dependencia, Unidad
Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado que corresponda, de conformidad con el
articulo 407 del CFDF y del Titular de la Jefatura de GDF para las comisiones de personal al
extranjero. La aprobacion del Titular de la Jefatura de GDF, se obtendra a través del Oficial Mayor.

Para obtener una autorizacion de comision al extranjero, el Titular de la Dependencia, Unidad
Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado llevara la solicitud al Titular de la Unidad
responsable de la Administracién Interna del sector correspondiente, quien, de proceder, la
presentara ante la DGAP, misma que debera contener justificacion, objetivos especificos que
originan la comisién y tiempo de duracion. Con esa informacion se realizaré la revision conducente
y, en caso de que proceda, la DGAP la presentara al Oficial Mayor para someterla a consideracion
del Titular de la Jefatura de GDF.
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SERVICIO PuBLICO DE CARRERA

1.17 SeERvICIO PuBLICODE CARRERA

El Servicio Publico de Carrera es el instrumento para la profesionalizacién de los servidores
publicos de la Administracion Publica del Distrito Federal que se sustenta en el mérito, igualdad de
oportunidades, capacitacion y el desarrollo permanente, con el propdésito de que la Administracion

Publica cumpla con sus programas y alcance sus metas con base en la actuacién de personal
calificado que presten servicios de calidad con imparcialidad, libre de prejuicios, con lealtad a la
Institucion, de manera continua, uniforme, regular y permanente, para satisfacer las necesidades y
responder a las demandas de los habitantes del Distrito Federal.

El Servicio Publico de Carrera de la Administracién Publica del Distrito Federal se sustenta en los
principios generales de mérito, igualdad de oportunidades, legalidad, imparcialidad, eficiencia,
profesionalizacion y eficacia.

A traves de reglas claras, justas y equitativas y de procedimientos transparentes se determinara el
ingreso, permanenciay desarrollo de los Servidores Publicos de Carrera, evaluando su capacidad,
desempefio y méritos en igualdad de oportunidades.

La Direcciéon General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera (DGPLSPC), serala
encargada, a través de la DSPC, de disefar, implementar y evaluar el Sistema del Servicio Publico
de Carrera, y establecer los lineamientos y programas que deben ejecutarse en los procesos de
ingreso, profesionalizacién, evaluacion del desempefio y desarrollo de los servidores publicos de
carrera.

1.18 EL SISTEMA DE CAPACITACION

El Sistema de Capacitacion, define el marco en el que las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones y Organos Desconcentrados, operaran las etapas del proceso de capacitaciéony el
Programa de Ensefianza Abierta, con fundamento en la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley Federal del Trabajo, la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Iy la
Ley General de Educacion, asi como en el RIAPDF, y en las disposiciones especificas que en tales
materias emita el Comité Mixto de Capacitacion, a traves de su Secretaria Técnica.

El Sistema de Capacitacion, es el instrumento que orienta las acciones tendientes a proporcionar

al servidor publico los medios y herramientas necesarias para aprovechar sus capacidades en

beneficio de la ciudadania, en el marco del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal
(2001-2006)

Con el Sistema de Capacitacion, deberan atenderse las necesidades de formacion, actualizacion y
profesionalizacion de los servidores publicos de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones y Organos Desconcentrados.

El Sistema apoyara la instrumentacion de programas dirigidos al fortalecimiento del SPC.

El Proceso de capacitacion esta integrado por las etapas de Diagndstico; Programacion y
Presupuestacion; Operacién; y, Evaluacion y Seguimiento.

La operacion del Proceso de Capacitacion se lleva a cabo a través de las vertientes de
desconcentracion, de direccidn, y de ensefianza abierta; asi como, en las modalidades de
capacitacion: geneéricay €SPECIfiCa....cccuuviveiiiiiiiiii e
a) La vertiente de desconcentraciéon, de conformidad con el acuerdo de desconcentracién de la
capacitacion, funciona por conducto de los Subcomités Mixtos de Capacitacién, cuyo objetivo es
organizar en su ambito de competencia las acciones de capacitacion que requieran los servidores
publicos de niveles técnicos-operativos. Esta vertiente abarca las modalidades genéricay
(LS 01T o | {[of= VRO SOUR TR
b) La vertiente de direccion, tiene como propdsito la profesionalizacién de los servidores publicos
de mandos medios y superiores del GDF. Lainstrumentacion y operacién de esta vertiente, estara
a cargo de la DGPLSPC, a través de la Direccion del Servicio Publico de Carrera (DSPC), atendiendo



5 de octubre de 2000 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL
31

los requerimientos de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados, conforme a lo establecido en la presente normatividad, asi como a los
lineamientos especificos que emita la Oficialia Mayor, a través de la DGPLSPC..............cc.ccoceiies
c) El Sistema de Capacitacion considera en la modalidad genérica, los bloques tematicos de:
Calidad y Excelencia; Desarrollo del Factor Humano; Efectividad Gerencial; Cultura Institucional;
Administracion; Bienestar Social; Informatica; Salud; Juridico Legal; Disefio; Construccion;
Operacion y/o MantenimiENTO........ccccuve i e eeeenee e
d) En la modalidad especifica, se enmarcaran los eventos de capacitacion que las Dependencias,
Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados requieran para alcanzar sus
objetivos sustantivos, con base en las funciones y atribuciones que les confiere el RIAPDF. Los
Programas Anuales de Capacitacion deberan integrarse con un 60% de eventos de la modalidad
especificay 40% de 12 ENETICA. ......cccueeiiuiieiiieiie e e
e) A través de la capacitacion se debera generar una cultura de productividad, calidad y excelencia
en la prestacion de los servicios; asi como estimular el fortalecimiento de los procesos de
simplificacion administrativa

Todas las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y C’)rgar]os Desconcentrados,
observaran las presentes disposiciones, asi como aquéllas que en la materia sean emitidas por la
CMC.

1.19 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DE LA VERTIENTE DE D ESCONCENTRACION

La presupuestacion para los rubros de capacitacion; inscripcién en eventos organizados por otras
instituciones; y ensefianza abierta deberé efectuarse en la partida 3302. Para los casos de servicio
social, la partida es la 1203. En presupuesto autorizado para el desarrollo del PAC, debera
notificarse ala DGPLSPC, en el transcurso del primer bimestre del ejercicio fiscal correspondiente.

Los Subcomités Mixtos de Capacitacion de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones y Organos Desconcentrados notificaran ala DGPLSPC en el transcurso del mes de
enero, los nombres y cargos de los servidores publicos que se responsabilizaran de realizar todas
las actividades inherentes al Proceso de Capacitacion y al Programa de Ensefianza Abierta,
participaran en los talleres que imparta la DGPLSPC y acudiran a las asesorias correspondientes.
En lo posible, se debera evitar la rotacion de este personal alo largo del ejercicio de que se trate.

La asistencia a las asesorias y a los talleres que imparta la DGPLSPC, es de caracter obligatorio
para el personal responsable de realizar las actividades inherentes al Proceso de Capacitacion, al
Programa de Ensefianza Abiertay al Programa de Servicio Social en las Dependencias, Unidades

Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados.

Unicamente se recibira informacion que cumpla con los requisitos en tiempo y forma establecidos
en el calendario emitido por la DGPLSPC.

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (DNC). ........coccvveeiiiiiieeiiiieee e
a) Es obligacion de los Subcomités Mixtos de Capacitacion, efectuar un estudio de la situacion
cualitativa de los recursos humanos; es decir, realizar un diagndstico de las necesidades de
capacitacion, adiestramiento y/o actualizacion del personal técnico-operativo...........cccccccevieeennnen,
b) EI DNC deberé& permitir la plena identificacion de las problematicas y/o carencias en los procesos
de trabajo, en la cultura institucional o en el personal que obstaculizan el logro de los objetivos de
las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados
FESPECTIVAS. .eeieiiiieiiie ettt ettt et e st e e st esne e e snneeens
c) El DNC debera aportar los elementos necesarios para la elaboracion de programas de
capacitacion reales y efectivos que coadyuven a mejorar la productividad y contribuya a la solucion
de los problemas mas apremiantes de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y
Organos Desconcentrados; asi como a incentivar y propiciar una cultura de servicio.....................
d) El diagnostico debe contener la informacion a nivel particular, asi como el perfil que el puesto
requiere, remitiendose los resultados a la DGPLSPC, previa validacion del SMC para la elaboracion
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del dictamen correspondiente. Para ello, se utilizara el Software establecido. Este proceso se
apegara a la metodologia definida por, asi como al calendario que emitala DGPLSPC.

Programacion de Actividades....... et eeeeee et e eei—eeeeeeeeeeeeaii————erereeeeeaan——————rraaeaaaias
a) Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados
informaran a la DGPLSPC del proyecto de presupuesto solicitado en la partida 3302 “ capacitacion”,
asi como el monto y los rubros autorizados por la Secretaria de Finanzas..........ccccccccvvevvcvveeeeenneen.
b) Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados con
base en los resultados del DNC, asi como los lineamientos que establezca la DGPLSPC,
desarrollaran la etapa de programacién en tres momentos: 1) integracion de la Propuesta del PAC;
2) elaboracién del PAC definitivo, con base en el presupuesto autorizado por la Secretaria de
Finanzas, através de la Subsecretaria de Egresos, en la partida 3302 “ Capacitaciéon”; y, 3) en su
caso, modificaciones posteriores al PAC. En todos los momentos, el Programa debera ser validado
por el SMC correspondiente.......... e
c) Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados
deberan garantizar que el servidor publico que llevé a cabo la etapa de Diagnostico, sea quien
realice todas las actividades inherentes a la etapa de Programacion: participar en el Taller de
Programacién y Presupuestacion y acudir a las asesorias respectivas. En su defecto, garantizar que
cuenta con los elementos necesarios para darle continuidad al proceso........cccccceeeeveeriieeniieennen.
d) Cada Unidad Administrativa entregara en el formato que al efecto difundala STCMC através de
la DGPLSPC, su propuesta de PAC debidamente validada por el SMC durante el calendario que se
establezca, a fin de que se revisen, y en su caso, sea autorizada provisionalmente. La DGPLSPC no
recibira las propuestas que no sean entregadas en tiempo y forma, de conformidad con los
lineamientos emitidOS para tal CaS0. ....ccocuiiiiiieiiiie e
Una vez obtenida la autorizacion provisional, las metas programéatico-presupuestales deberan
incorporarse al POA respectivo, en la fecha difundida por la instancia facultada para ello. ............
e) Los eventos de capacitacién, adiestramiento y actualizacion previstos en los programas anuales
podran considerarse en diversas modalidades (cursos, talleres, seminarios, etc.) de acuerdo con
las necesidades institucionales de |as Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y
Organos DeSCONCENTIAUOS. .......euiieieiiiie i
f) La presupuestacion de los eventos de capacitacion genérica, especificay, en su caso de
direccion, asi como de las instrucciones en eventos organizados por otras instituciones y
ensefianza abierta es responsabilidad de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones y Organos Desconcentrados, por lo que deberan hacer previsiones en los plazos
establecidos conforme a los procedimientos determinados por la Subsecretaria de Egresos........
g)Los recursos presupuestales autorizados en la partida 3302 “Capacitacion” seran intransferibles
e irreductibles. Su ejercicio esta determinado con base en el monto determinado por la Secretaria
de Finanzas através de la Subsecretaria de Egresos, el cual debe quedar registrado en el formato
PROCAP (formato Unico) y en el dictamen técnico aprobatorio de las acciones contenidas en el
PAC. Dicho dictamen serd emitido por 1a STCMC..........ccccooiiieeiiiiiie e
h) Una vez autorizado el presupuesto definitivo en la partida 3302 “ Capacitacion” por la Secretaria
de Finanzas a traves de la Subsecretaria de Egresos, las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones y Organos Desconcentrados tendran como limite el primer bimestre del afio de que
se trate, para entregar mediante el formato PROCAP (Formato Unico), previa asesoria, ala STCMC
el PAC. Salvo debida justificacion, la DGPLSPC no recibira los programas que no sean entregados
en tiempo y forma, de acuerdo con los lineamientos emitidoS. .........coccciieeeee e,
Las modificaciones al PAC seran dictaminadas por la DGPLSPC, mediante la propuesta de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, misma que
debera ser debidamente justificada...........cc.coeeriiiiiiiiiiie e
Tanto los eventos con costo, con cargo a la partida 3302 “ Capacitacion”, como los que seran
impartidos sin costo, con intervencién de facilitadores internos o mediante otros apoyos, deben
formar parte del Programa. .......cccceeee i
i) Seré& requisito indispensable contar con el Dictamen Técnico aprobatorio del PAC definitivo,
emitido por la DGPLSPC, previo a su presentacion ante el Subcomité de Adquisiciones respectivo,
para proceder a la contratacion de los proveedores de servicios de capacitacion. No cumplir con
este requisito, podra ser motivo de observacion por parte de la Contraloria General del GDF. ......
j) Lainstancia encargada de la adquisicion de los servicios de capacitacién procurara contratarlo a
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través de los convenios existentes u otros que se puedan establecer con instituciones de
educacion superior y media superior, tales como la Universidad Nacional Autbnoma de México, el
Instituto Politécnico Nacional, la Universidad Autbnoma Metropolitana, el CONALEP, etc. ............
k) En caso de contratar los servicios de capacitacion con personas fisicas o morales diferentes a
los organismos de educacion mencionados en el inciso anterior, deberan sujetarse a lo dispuesto
en la LADF y en las Politicas, Bases y Lineamientos de Adquisiciones que se deriven de esta
(Lo ] 4= 1 A V2T F=To PSR
[) En los procedimientos para la contratacion de servicios de capacitacion, los Subcomités de
adquisiciones deberan tomar en consideracién la opinién técnica de las areas de capacitacién, a fin
de garantizar que los proveedores seleccionados ofrezcan una calidad satisfactoria en la prestacion
€ tAlES SEIVICIOS. .iiiiiiiie et e s e e e e snreeeeans
m) Los Subcomités de adquisiciones y las areas de capacitacion de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados se aseguraran que los proveedores de
servicios de capacitacion concursen por laimparticion, tnicamente, de aquellos eventos en cuya
tematica demuestren fehacientemente ser especialistas y no participar en mas de una partida o
concepto genérico por concurso y/o adjudicacion. No cumplir con estos requisitos, podra ser
motivo de observacion por parte de la Contraloria General del GDF...........cccoceeiviiiieeciciiee e,
n) Respecto a la contratacion de proveedores externos para la imparticion de eventos relacionados
con temas como Normas y Reglamentos aplicables en el GDF; Induccidn al GDF, a las unidades
administrativas, al puesto, etc.; Condiciones Generales de Trabajo; Ley de Adquisiciones para el
Distrito Federal; Interpretaciéon de Leyes y Reglamentos, etc.; aplicables al Gobierno del Distrito
Federal, la imparticion de estos eventos debera realizarse preferentemente con el apoyo de
instructores o facilitadores internos que laboren en las areas responsables de orientar y asesorar
sobre tales temas €N €l GDF. ........coociiie i
) Después de obtener la autorizacion del Programa Anual definitivo, s6lo se podran efectuar
modificaciones que impliquen aumentar las metas. Ello, derivado de economias que no sacrifiquen
la calidad del servicio prestado, logradas en la contratacion de los proveedores del servicio de
capacitacion, u otros motivos debidamente sustentados y avalados por los respectivos Subcomités
Mixtos de Capacitaciéon, y de acuerdo con los lineamientos que al efecto emitala DGPLSPC........
0) La participacion del personal técnico-operativo con plaza de base, en eventos organizados por
otras instituciones, sera autorizada por los titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados de conformidad con el Acuerdo por el
que se delega en las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal, la facultad de formular y realizar los programas
de capacitaciéon que sus necesidades y ambitos de competencia requieran, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 26 deenero de 1996. Debera enviarse ala DGPLSPC una copia de la
autorizacion emitida, e incluir dicha informacién en el Reporte Mensual (formato C-3). ..................
p) S6lo podra autorizarse la participaciéon de los servidores publicos en eventos externos, con
cargo ala partida 3302, cuando la tematica que se aborde en dichos eventos, esté directamente
relacionada con las funciones que aquellos realizan. ..........ccccveeiiiiiine e
Para dar el seguimiento a la participaciéon en los eventos organizados por otras instituciones, los
servidores publicos que asistan deberan entregar a la Secretaria Técnica del Subcomité Mixto de
Capacitacion, una vez finalizado cada evento y dentro de los diez dias habiles posteriores,
fotocopia de la constancia e informe que contenga las conclusiones mas relevantes y las
perspectivas de aplicacion de los conocimientos adquiridos a sus areas de competencia.............
q) El personal eventual o contratado bajo el régimen de honorarios (partida 3301), no tendra
derecho a participar en eventos organizados por otras instituciones, que implique erogacion con
cargo ala partida 3302.........cocuii it
r) El pago de los eventos organizados por otras instituciones se hara, en su caso, Unicamente por el
monto que corresponda al avance que los servidores publicos registren durante el ejercicio fiscal
en que dieron inicio. Si el evento concluye en el siguiente ejercicio, debera elaborarse una nueva
autorizacion, haciéndolo del conocimiento de 1a DGPLSPC. .........ccccoiiiiiiei e
s) La contratacion de proveedores de servicios de capacitacion se efectuara de conformidad con lo
dispuesto en la LADF y en las politicas, bases y lineamientos de adquisiciones que se deriven de
€Sta NOIrMAtIVIAA.......cooiiiie e
t) Los eventos orientados a la formacién y actualizacion de los administradores de la capacitacion,
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de los instructores internos de capacitacion y de los asesores internos de ensefianza abierta, seran
IMpPartidos POr [a DGPLSPC. .....coooiiiiieie ettt
Los eventos relacionados con lainduccién al puesto, al area de adscripcion y al GDF, asi como a
las materias especificas, seran incorporados por las propias Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados en sus respectivos Programas Anuales.
u) La cobertura de acciones con apoyo de instructores internos deberé prever el intercambio entre
las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados bajo un
esquema de reciprocidad, para la solucion de problematicas comunes através de eventos de
COMUNICACTON. .ttt ettt ettt ettt nee s
v) Una vez que las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados cuenten con el dictamen técnico favorable de su PAC definitivo, deberan solicitar
al Cl un dictamen de los eventos que sobre esta materia fueron programados. Dicha solicitud
deberé efectuarse, previo al inicio de la operaciéon del Programa Anual. El Cl, no dictaminara
eventos que no formen parte del Programa autorizado. ..........,cccccveeeeeeei i,
w) Para que las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados operen cursos de archivo y administracion de documentos deberan contar con el
aval del COTECIAD-DF. El procedimiento sera el mismo del inciso anterior.

Ejecucion de la Vertiente de DeSCONCENTIaCION........ccccveveviiieeiiie e
a) El registro y control de las acciones del PAC lo realizaran las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados conforme a las condiciones que
establezcay difundala STCMC a traves de 1a DGPLSPC. .........ccooceiiiiiee e
b) Previo ala ejecucién de las acciones del PAC, debera preverse su difusion, asi como los
recursos humanos, fisicos y finanCieroS NECESAriOS. ......cvevviiveeiiiiiie e ereee e
c) Los eventos se realizaran con el horario de labores de los servidores publicos, con excepcién de
aquellos que acuerde cada SMC. Los grupos se integraran con un maximo de 25 participantesy con
un minimo de 15 en las modalidades genérica, especificay de direCCiOn........ccccceeeeviviieeeeciieeeeenee,
d) Los SMC de cada Dependencia verificaran que los cursos se lleven a cabo conforme a los
calendarios Previstos €N SU PAC. ...
e) Se otorgara constancia de acreditacion a los capacitandos que, ademas de haber cubierto el 80
por ciento de asistencia, aprueben la evaluacion correspondiente con calificacion minima de 8 en
escalade1lal0,y hayan cubierto los requisitos que establezcan los Subcomités Mixtos de
(@22 To = Tox | €= To3 0] o VAN SRS
f) Las constancias y/o reconocimientos deberan ser avalados por Presidente y/o Presidentes
Adjuntos del SMC que corresponda, y se deberan entregar al término de cada Curso.....................
g) Las constancias de los capacitandos seran elaboradas por las Dependencias, Unidades
Admlnlstratlvas Delegaciones y Organos Desconcentrados con las caracteristicas y criterios que
establezcay difunda 1a STCMC & través de 1@ DGPLSPC. .......oovveoooeeeeoeoeeeoseeeeeeeeeeseseeeeeeseeseeseeneen
h) No esta autorizada la entrega de ningun otro tipo de constancias y/o reconocimientos que no
sean los avalados por la STCMC.

Evaluacion y Seguimiento de la Vertiente de DescoONCentracion. ........cccce.ovcvveeeeiiieeeesciene e
a) Es responsabilidad de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados efectuar, a través de los Subcomités Mixtos de Capa0|taC|on las tareas
correspondientes a a etapa de evaluacion y seguimiento de la capacitacion. ........cccceceeeiieeeiieenns
b) Son objeto de evaluacion: el grado de cumplimiento del PAC; la congruencia de los cursos con
las necesidades de las areas que conforman la Dependencia; el desempefio de los instructores; vy,
el impacto de la capacitacion en las areas de trabajo del personal que particip6 en los eventos..
c) Los Subcomités sostendran reuniones ordinarias trimestralmente, apegandose al calendario y al
guion que difundala STCMC, a efecto de evaluar y establecer los acuerdos, compromisos y
acciones que procedan con base en los resultados obtenidos durante el desarrollo del Proceso de
Capacitacion y del Programa de Ensefianza Abierta. Los Subcomités enviaran ala DGPLSPC,
dentro de los cinco dias habiles posteriores a la fecha de reunién, el acta e informe
correspondientes, sefialando los acuerdos tomados durante la sesiOn que se reporta. ..................
d) La STCMC convocard, unavez que cuente con los informes de los Subcomités, ala Sesion
Ordinaria del CMC, a fin de evaluar la situacion gue guarda la capacitaciéon y la ensefianza abierta
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BN Bl GDF . .
e) La evaluacion cuantitativa se efectuara mensualmente. Las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados enviaran a la DGPLSPC, durante la
Gltima semana de cada mes, el reporte correspondiente, utilizando para ello el formato C-3, en el
cual se incluira lainformacion de los eventos autorizados por la DGPLSPC como parte de los
Programas Anuales de Capacitacion, asi como la referente a inscripciones en eventos organizados
por otras instituciones. Debera anexarse, como soporte de estas Ultimas, copia de las
autorizaciones otorgadas por el titUlar. ...
f) Seré obligacion del SMC valorar el impacto de la capacitacion y el desempefio de los instructores,
de acuerdo alos lineamientos y procedimientos que determine la STCMC............cccccveevviieeeeeennen.
g) Los SMC deberan informar a la DGPLSPC sobre aquellos proveedores de servicios que no
cumplan plenamente con los requerimientos de calidad y/u oportunidad en la imparticion de los
eventos de CapaCitaCiON. ........cccuveiiie e
h) Al término del ejercicio, en la cuarta reunién de los Subcomités Mixtos de Capacitacion, se
realizara un estudio comparativo entre las metas y objetivos programados y lo alcanzado durante el
afno. Los resultados seran validados por el Subcomité, se incluiran en el informe de lareuniény se
consideraran para el desarrollo del proceso de capacitacion del siguiente afio.

1.20 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DE LA VERTIENTE DE DIRECCION

Diagnodstico de NeCeSIAAUES. ....ccuvieiiieeiiie et

a) El DNC y/o actualizacién de los mandos medio y superior, se elaborara simultdneamente a la
identificacion de requerimientos del personal tEcniCo-Operativo........cccceeeviieeeeciiieee e,

b) El resultado del DNC de los mandos medios y superiores, sera validado por el titular de la
Dependenciay remitido a la DGPLSPC, de acuerdo con el calendario que ésta difunda.................

c) EI DNC de los mandos medios y superiores, debera aportar los elementos necesarios para la

elaboraciéon de programas de profesionalizacion que apoyen de manera efectiva el desempefio de

estos servidores publicos. Para este efecto, la DC enviaré los resultados de la DNC a la Direccién

de Servicio Publico de Carrera.

Programacion de ACHIVIdAAES........c.ooiiiiiiiiieiiie e
a) La Profesionalizacion de los servidores publicos de mandos medios y superiores, sera atendida
por la DGPLSPC, a través de los programas disefiados y operados por [a DSPC. .........ccccooeviienienns
b) El personal eventual o contratado bajo el régimen de honorarios (partida 3301), no tiene derecho
a participar en eventos organizados por otras instituciones, si ello implica una erogacién
presupuestal @l GDF.........c..oooiiiiiee e
c) Las autorizaciones para participar en eventos organizados por otras instituciones, cuando se
trate de personal de estructura u homélogos, seran otorgadas por los titulares de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados siemprey
cuando, la tematica que se aborde en dichos eventos, esté directamente relacionada con las
funciones que desarrolla el servidor pablico solicitante.........cccccceeviieiiieeciec e
d) Los eventos no previstos en el Programa Anual de Capacitacion de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados podran ser autorizados por la
DGPLSPC, previa peticidon por escrito, siempre que estén debidamente justificados y sustentados,
que el area solicitante cuente con suficiencia presupuestal para operarlos y que el tramite se realice
con diez dias hébiles de anticipacion a su ejecucion.

=T oL U Yo o 1 o PSSR
a) La DGPLSPC sera la encargada de norma{r la ejecucion de los programas de capacitaciéon y
actualizacion para el personal directivo en las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones y Organos DesSCONCENtradosS. ......coeiueeiiiieeiiieiiieesiieee et
b) La DSPC seré la encargada de integrar y operar el PAC para el personal directivo del GDF.

Evaluacion y SEgUIMIENTO. ....ccuveiie et nee e eneee e
a) El seguimiento de los programas dirigidos a los mandos medios y superiores estara a cargo de la
DGPLSPC,; las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados

le deberan remitir mensualmente, mediante el formato C-3, los informes correspondientes,
anexando copia de las autorizaciones otorgadas para eventos organizados por otras instituciones.
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Cabe destacar que dichos programas estaran contemplados dentro de los PAC. En los casos de
cursos que no estén contemplados en los PAC, éstos deberan ser autorizados previamente por el
titular de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados.
b)EIl personal que asista a eventos organizados por otras instituciones, cuyo pago sea con cargo a
la partida 3302 “capacitacion”, debera presentar al titular de la Dependencia una vez finalizado cada
evento, y dentro de los diez dias habiles posteriores, un informe que contenga las conclusiones

mas relevantes y un proyecto para aplicar en su area de trabajo los conocimientos adquiridos.

1.21 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA DE ENSENANZA ABIERTA
Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados estan
obligados a prestar el servicio de Ensefianza Abierta a los trabajadores que no han iniciado o
concluido su educacion basica y/o media superior (alfabetizacion, primaria, secundaria,
bachillerato).

La operacion del Programa de Ensefianza Abierta para los trabajadores, sera responsabilidad de
los Subcomités Mixtos de Capacitacion de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones y Organos Desconcentrados.

Cada Dependencia efectuara la deteccion de la demanda de Ensefianza Abierta en su a&mbito, en el
mismo periodo en que realice el Diagnéstico de Capacitacion conforme a la metodologiay al
calendario que emitala DGPLSPC.

La programaciéon anual de metas y actividades, asi como el proyecto de presupuesto para su
operacion, deberan ser enviados ala DGPLSPC, mediante el formato PEAGDF/2 “Programa Anual
de Ensefanza Abierta”, de acuerdo con el calendario de actividades que la misma establezca.

La DGPLSPC impartir4 asesorias para la elaboracion del Programa Anual de Ensefianza Abierta, y
emitira el Dictamen Técnico correspondiente.

La presupuestacion para la operacion del Programa de ensefianza abierta, se efectuara en la
partida 3302. Los recursos se ubicaran en el rubro correspondiente del Programa Anual de
Capacitacion definitivo y seran intransferibles e irreductibles.

El servicio educativo se brindara a través de circulos de estudio y/o asesorias individuales.

La evaluacion del avance del Programa de Ensefianza Abierta, sera responsabilidad de los SMC. El
informe correspondiente se enviara bimestralmente ala DGPLSPC, mediante el formato PEAGDF/3,
en concordancia con el calendario establecido.

La evaluacion ala que se refiere el numeral anterior no sustituye a los examenes que aplica el INEA
y la Direccion General del Bachillerato de la SEP, para la acreditacion de los educandos.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados realizaran
ante las instituciones educativas que corresponda, los tramites necesarios para el registro de los
circulos de estudios que operan.

Los circulos de estudio y las asesorias individuales, en cualquiera de los niveles educativos

funcionaran dentro de la jornada laboral y para ello las Dependencias, Unidades Administrativas,

Delegaciones y Organos Desconcentrados proporcionaran los asesores necesarios, asi como las
facilidades para que los educandos acudan.

Los SMC, designaran al o los servidores publicos que llevaran a cabo la deteccion de la demanda
de educacion abierta, la elaboracion del programa anual y el seguimiento correspondiente.

1.22 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS

PROFESIONALES
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Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados del GDF,
através de los Subcomités Mixtos de Capacitacién, coadyuvaran en el fomento y ejecucion de las
acciones en materia de servicio social y practicas profesionales de estudiantes de nivel técnico y
profesional, con el objeto de que apliquen los conocimientos adquiridos en las instituciones
educativas, en beneficio de la ciudadania.

La STCMC, a través de la DGPLSPC, coordina las acciones en materia de servicio social de
pasantes de nivel técnico y profesional, asi como las practicas profesionales, fungiendo como area
normativa del GDF.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados
identificaran las necesidades de prestadores de servicio, conforme a los programas institucionales
gue se instrumenten, para apoyar los servicios que presta el GDF. Los requerimientos de
prestadores de servicio social de las areas de salud como son: medicina, odontologia y enfermeria,
no deben considerarse en los programas. La administracion del servicio social en estas carreras
corresponde exclusivamente al Sector Salud.

Con base en los requerimientos de Prestadores de Servicio Social, asi como en los programas
institucionales que se instrumenten, para apoyar los servicios que presta el GDF, las
Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados elaboraran los
programas en los formatos correspondientes (SEDESOL, IPNy UNAM)dy los presentaran a las
instancias respectivas para su autorizacion y registro durante los meses de noviembre y diciembre.
Una vez autorizados y registrados, deberan remitir copia a la DGPLSPC , dentro de los quince dias
posteriores al registro.

Para realizar su servicio social, es indispensable que los prestadores a nivel profesional hayan

cubierto el 70% de créditos y presenten el documento original que lo acredite. En el caso de las

carreras técnicas, el porcentaje de créditos queda sujeto a las disposiciones establecidas por las
instituciones educativas de procedencia.

La duracion del servicio social sera de 480 horas como minimo y debe prestarse en un lapso de
entre 6 meses y 2 afos.

El seguimiento de los programas de servicio social denominados Programa Normal y Programa
con Recursos Financieros Internos, son responsabilidad de la DGPLSPC.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados deberan
contemplar en el POA los recursos necesarios para otorgar los estimulos econémicos a los
prestadores de servicio social en la partida 1203 “Compensaciones por servicios de caracter
social”. Durante el primer bimestre del afio deberan notificar a la DGPLSPC el monto autorizado
para el ejercicio correspondiente.

La ejecucion del Programa Normal y el Programa con Recursos Financieros Internos se llevara a
cabo del primero de enero al treintay uno de diciembre del ejercicio que corresponda.

El monto de la beca que otorguen las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y
Organos Desconcentrados a los prestadores de servicios por el total del periodo (seis meses),
podra ser de hasta $3,600.00 (tres mil seiscientos pesos 00/100 M.N.).

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados que
requieran apoyo de SEDESOL para el pago de becas deberan tramitar ante dicha instancia, el apoyo
correspondiente y responsalibizandose de los mismos, reportando a la DGPLSPC el monto que se
ejercera através de la partida 1203 “Compensaciones por servicios de caracter social”.

La captacion de prestadores de servicio social, sera responsabilidad de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados. La DGPLSPC apoyara las
acciones de difusion, reclutamiento y canalizacion de estudiantes. Las acciones de difusion
deberan apegarse a los lineamientos del Manual de Servicios de Comunicacion Social 2001.

La carta de aceptacion y término de servicio social y/o practicas profesionales, sera validada por el
STSMC, o en su caso, por el responsable de administrar los recursos humanos en las



28 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 20 de marzo de 2001

Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados deberan
enviar copia ala DGPLSPC en los cinco dias habiles posteriores del mes correspondiente.

La carta de aceptacion y término de servicio social y/o practicas profesionales, sera validada por el
Secretario Tecnico del Subcomité Mixto de Capacitacion, o en su caso, por el responsable de
administrar los recursos humanos.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados deberan
enviar ala DGPLSPC, durante los primeros cinco dias habiles posteriores al término de cada mes,
el informe de reclutamiento de estudiantes para servicio social o practicas profesionales, mediante
los formatos “Reporte de Capacitacién de Prestadores de Servicio Social” y “Reporte de
Estudiantes en Practicas Profesionales”.

1.23 CENSODE RECURSOSHUMANOS

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados que
cuenten con la base de datos, producto del levantamiento fisico, que la OM por conducto de la
DGAP realice, seréan los responsables de su actualizacion.

La actualizacién de la informacién, sera remitida a la DGAP a través de la DGPLSPC en forma
mensual, de acuerdo con las especificaciones técnicas elaboradas por la CEDI. Asi mismo, se
enviara en disco magnético el directorio del personal de estructura, enlaces y lideres coordinadores
de proyectos, desglosado por numero de empleado, nombre completo, adscripcion, puesto,
funcion, ingreso al GDF, antigliedad, escolaridad y los tres ultimos cursos de actualizacion.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados deberan
enviar ala DGAP a partir del 1° de noviembre de cada afio, el Directorio del personal femenino que
ocupa puestos de mando medio superior y homologos, desglosado por clave, area de adscripcion,
lugar de adscripcién, nombre completo, edad, puesto, afios de servicio, teléfono, extension,
escolaridad maxima, asi como el domicilio del centro de trabajo (Calle, Colonia, Cédigo Postal,
Municipio o Delegacion), asi como el concentrado del personal masculino, desglosado por nivel y
denominacion de puesto.

1.24 RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

La DGPLSPC definira las politicas y procedimientos que operara la APDF en materia de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal.

La supervision y asesoria sobre la observancia de la correcta aplicacion del proceso de admision
de personal en las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados estara a cargo de la DGPLSPC.

El personal de nuevo ingreso, previo a su nombramiento o contratacion, cualquiera que sea la
modalidad, deber& cubrir los requisitos y ajustarse al proceso de admision de personal establecido
por la DGPLSPC.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados solo
podran llevar a cabo la contratacion de personal, cuando el candidato cumpla con los
requerimientos descritos en la Cédula de Valuacion de Puestos o Profesiograma del puesto
vacante, cumpla satisfactoriamente con el Proceso de Admision y no ocupe otra plaza dentro del
GDF en cualquier modalidad de contratacion.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados aplicaran
el Proceso de Admision para el personal técnico-operativo, que implica la solicitud de empleo,
entrevista, evaluacion de conocimientos tedrico-practicos, examen médico y examen psicoldgico;
para determinar las aptitudes, habilidades y actitudes de los candidatos para el desempefio del
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puesto, de acuerdo con los lineamientos fijados para tal efecto por la DGPLSPC.
El proceso de ingreso al SPC se debera sujetar a lo establecido en la Ley sobre la materia.
Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegiacio_nes(}/ Organos Desconcentrados que no
cuenten con areao personal especializado paralaa On de

icacion del Proceso de Admision, solicitaran
apoyo ala DGPLSPC o, en su caso, a la Unidad Administrativa gue cuente con este proceso

Los resultados Y los documentos que se deriven del proceso de admisiéon seran confidenciales y
olo

podran ser utilizados con fines de nombramiento o contratacion.

El personal técnico-operativo de nuevo ingreso debera sujetarse al proceso de induccidn posterior
a su nombramiento o contratacion, en un periodo que no exceda de tres dias habiles al inicio de
sus labores. Dentro de este periodo, al personal de nuevo ingreso, debera entregarsele el manual
de bienvenida correspondiente a cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo
Desconcentrado.

Los instrumentos y técnicas de induccion deberan contener informacién de caréacter oficial

La Induccion debera cubrir dos fases: ..o
Induccion ala dependencia. ...
Induccion al puesto especifico.

. Paraapoyar el proceso de induccién cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacién y
Organo Desconcentrado, debera elaborar el Manual de Bienvenida

% e facilite laincorporacion de
los trabajadores a la organizacion y a su puesto. Dicho manual de

erd actualizarse cada afio y
registrarse ante la DGPLSPC. En caso de reestructuraciéon, debera actualizarse dicho manual.

RELACIONES L ABORALES
1.25 RELACIONESSINDICALES

Larelacion laboral que se establezca entre los trabajadores de base y el GDF, se regira por la
LFTSEy las CGT. Cada Dependencia, Unidad Administrativa, DelegaC|on y Organo
Desconcentrado, sobre la base de sus respectivas atribuciones, debera procurar la atencién de los
asuntos que plantee el SUTGDF o cualquiera de sus secciones sindicales; en caso contrario el
Titular deberé plantear el asunto ante el Coordinador Administrativo de su sector correspondiente.
En los casos en que este segundo nivel de atencidén se encuentre imposibilitado para resolverlo, el
Coordinador Administrativo respectivo debera comunicar la situacion de referencia a la DGPLSPC
para que ésta emita la opinidn correspondiente o las instrucciones del caso.

Cuando las autoridades administrativas detecten en algun trabajador la infraccion de causales
establecidas en las CGT que ameriten sancién, deberan instrumentar el Acta Administrativa

corresBo_ndiente en los terminos previstos por el Art. 84 de las CGT y el Art. 46 de la Ley Federal de

los Trabajadores al Servicio del Estado. Una vez elaborada dicha Acta con los soportes respectivo
en original, deberan turnarse para su estudio y dictamen a las areas competentes de la DGPLSPC.

El GDF, a través de la Direccion de Relaciones Laborales, cuenta con Unidades Departamentales
gue tienen por objeto establecer conductos de comunicacion que permitan prever posibles
conflictos laborales o dar solucién alos ya existentes.

1.26 COMISIONESM IXTAS

Las Comisiones Mixtas que se integran con representaciones del GDF y del SUTGDF, se
desempefiardn en su ambito de competencia observando las normas que para su funcionamiento
SE SEAAIEN. ..ttt e e e narr s
Las comisiones en el GDF son: Comision Central Mixta de Escalafén, Comision Mixta de Seguridad
e Higiene y la Comision Mixta de Capacitacion. Se podran integrar otras Comisiones Mixtas con
caracter temporal, cuando la Institucion asi lo estime conveniente.
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1.27 RIESGOSDE TRABAJO

La Oficialia Mayor del GDF, es el 6rgano regulador en esta materia. En cada Dependencia, Unidad
Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado se integrara una Subcomision Mixta de
Sequridad e Higiene, la que operara conforme a la normatividad y los lineamientos que emita la
Comisién Central Mixta de Seguridad e Higiene. Siendo ésta la Gnica facultada para dictaminar los
pagos de la prima por insalubridad e infectocontagiosidad.

. Esimprocedente el otorgar de manera simultanea a un mismo trabajador el pago de la prima por
insalubridad e infectocontagiosidad y el tercer periodo vacacional, salvo los casos extraordinarios
que solo podré autorizar la Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene, previo estudio técnico.

El tercer periodo vacacional se otorgara solamente por dictamen de la Subcomision Mixta de
Seguridad e Higiene de la Unidad Administrativa correspondiente y la aprobacion de la Comision
Central Mixta de Seguridad e Higiene y que se derivaré de las condiciones de infectocontagiosidad,
insalubridad y peligrosidad en las que el trabajador desempefia sus actividades.

En caso de accidente y enfermedades de trabajo, las Subcomisiones Mixtas de Seguridad e
Higiene, en coordinacién con las autoridades administrativas de cada area, levantaran las actas
correspondientes y el reporte de investigacion de riesgos de trabajo, debiendo remitirlos a la
DGPLSPC. Procuraran, en la medida de sus posibilidades, la atencién inmediata al trabajador que lo
requiera.

Los riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los trabajadores
en el ejercicio o con motivo de lalabor desempefiada, en términos de lo previsto por el articulo 34
de laLey del ISSSTE.

1.28 PRESTACIONESAL PERSONAL

En el marco de aplicar un solo criterio para la politica laboral las prestaciones a favor de los
trabajadores se otorgaran sobre la base de lo que establecen La Ley Federal de los Trabajadores al
Servicio del Estado y las CGT vigentes. No se aceptaran compromisos adquiridos sin el
conocimiento y previo autorizaciéon de la Oficialia Mayor.

Vestuario y Equipo de ProteCCion........ccccvvviiiiiiiiciicccc s
Son siete los conceptos de vestuario y equipo que se proporcionan anualmente a los trabajadores.
De ellos cuatro son adquiridos por las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y
Organos Desconcentrados y los tres restantes son proporcionados por la DGPLSPC. La entrega
sera personalizada a aquellos trabajadores que sean merecedores de esta prestacion a través de
las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados.............
Conceptos deSCONCENTIAUOS. ......c..uveeeiiiiie et eriee e e e s seaeee e

CONCEPTO. PERIODO DE ENTREGA. .....cooiiiieieeeeieeee e
Equipo de lluvia. 1° al 16 de abril. cceeeeiiiee e
Equipo de proteccion. 20 al 30 de abril....c.cooveeeiiiiiiiie e
Equipo y vestuario médico. 1° al 10 de JUliO. .eeeieiieieeeeeeeee e

Vestuario de invierno. 2 al 19 de noviembre........ccocoiiiiiiii

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, seran los
responsables de prever los recursos presupuestales necesarios cumpliendo con lo establecido en
la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Distrito Federal, Presupuesto de Egresos y
Programa Operativo Anual, asi como iniciar el proceso de adquisicion de manera oportuna en
apego alaLey de Adquisiciones del GDF, cumpliendo con lo establecido en la LOAPDF,
Presupuesto de Egresos y Programa Operativo AnUal..........cccoooveeiiiiiiiiec e
Asimismo es competencia de esas unidades cumplir con los periodos de entrega del vestuario de
los trabajadores e informar mensualmente a la DGPLSPC del estado que guarde su adquisicion y
dotacion.
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Conceptos Centralizados .......cooocveeieiiiiiie e
CONCEPTO INICIO DE ENTREGA ...ttt
Vestuario de campo. 13 deabril. ..o
Traje y calzado para damay caballero. 1% de Julio. v
Vestuario y equipo deportivo. 26 de octubre.
FONAC Y SAR. ...ovueeeeeeieeeeeseeeessseeses s s senasess s senenensessnsanenenseneneanens

El FONAC, es un fondo de ahorro capitalizable de inscripcion voluntaria, en donde participan todos
los trabajadores de base y confianza, cuyo nivel salarial esta considerado en el tabulador operativo
(se excluye al personal de los Universos F, G, K, L, R, M, S, W, Zinterno y del G los niveles mayores
a 79.0), se integra con las aportaciones de los trabajadores (dos salarios nivel base 14.0 cada mes)
y del GDF (tres salarios nivel base 14.0 cada mes) y agregandose en el caso del personal
sindicalizado las aportaciones del Sindicato que representan 25% de las cuotas sindicales de los
trabajadores inScritos en este fONAO.......ccveiie i
La liquidacién definitiva anual del FONAC se llevara a cabo en la primera quincena del mes de
agosto, a traves del sistema de pago normal, apegandose a la normatividad en materia. Con el
propésito de efectuar la conciliacion de la liquidacién, las Unidades Administrativas devolveran a la
DGPLSPC los recibos originales cobrados y los no cobrados, reintegrando a BANAMEX los
recursos financieros de estos UIIMOS. .....cceeviiiiiie e
Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, recibiran
de los bancos los comprobantes de aportacion y los estados de cuenta individualizados del SAR,
mismos que deberén de entregar a los trabajadores; En caso de imcuplimiento se solicitara la
intervencion de la DGPLSPC ante la Institucion Bancaria para solucionar la situacion, si por alguna
razon el trabajador no recibiera su estado de cuenta, el area de recursos humanos debera integrarlo
al expediente personal del servidor publlco hasta que éste lo solicite.

Prestaciones @CONOMICAS. .....ccocieeiiieeiieeeiee e e sree e nneas
Las prestaciones econdmicas consisten en los estimulos que se otorgan al personal de base, ya
sea en especie o0 en efectivo, de conformidad con lo establecido en las CGT.........ccccceeeevvcieeeecnee,
La normatividad especificay aplicables para el tramite de cada prestacion, sera expedida por la
DGPLSPC.

Premio de APDF ...ttt
Con el fin de dar cumplimiento ala Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, cada afio se
estimularay/o premiara mediante reconocimiento publico, a los trabajadores que se destacaron por
su conducta, actos u obras y cuyos esfuerzos de superacion hayan significado una aportacion a la
eficiencia'y mejoramiento de la APDF, de acuerdo con la normatividad emitida..

Premio Nacional de Antigliiedad en el Servicio PUBICO........ccccocoiiieiicii e,
Consiste en el reconocimiento que se hace a los trabajadores de base, técnico operativos y de
estructura al servicio del GDF que hayan cumplido 28 afios (solo mu1eres) 30, 40, 50 y 60 afios de
servicio efectivamente laborado en el mismo y se reconocera el tiempo laborado en la
Administracién Publica Federal, de conformidad con la Ley de Premios, Estimulos y Recompensas
Civiles.

Ceremonia de entrega de Premios, Estimulos y RECOMPENSas. ..........cccceviiiiiiciiisiciicnen,
La organizacion de esa ceremonia, asi como la elaboracion y validacion de los estimulos y
reconocimientos, es responsabilidad de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones
y Organos Desconcentrados de conformlg%gpi%nplg normatividad y calendario emitidos por la

Pago por concepto de la prestacion del servicio educativo-asistencial de los Centros de Desarrollo
INfaNtil del GDF.......ooi o e
La DGPLSPC, tiene entre sus atribuciones, administrar los Centros de Desarrollo Infantil que
proporcionan el servicio educativo-asistencial a hijos e hijas de madres trabajadoras y padres
trabajadores que coticen al SUTGDF..........cccoeviie e
Cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado, que cuente en su
plantilla con trabajadoras y trabajadores, cuyos hijos reciban el servicio educativo-asistencial, que
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ofrecen esos Centros de Desarrollo Infantil, deberan cubrir a més tardar en el primer trimestre del
ejercicio, una cuota anual de $4,510.00 (cuatro mil quinientos diez pesos 00/100 M.N.) por nifio
inscrito, de acuerdo con los lineamientos que sobre el particular emita la DGPLSPC y la Secretaria
de Finanzas que, en caso de incremento, lo notificaran a las areas correspondientes con la debida
ANEICIPACION. ..o
Las aclaraciones y/o modificaciones al padron de nifios y nifias debera efectuarse en un plazo no
mayor de 20 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la recepcién de la notificacion. En los
casos en que transcurrido el plazo anterior no se reciba alguna observacion, se tendra por
aceptado, tanto el padrén como el importe requerido.

La DGPLSPC, establecera la normatividad para la adecuada operacion y funcionamiento de las
estancias infantiles y/o Centros de Desarrollo Infantil Delegacionales (CENDIDEL), adscritos a las
Delegaciones.

1.29 ATENCION A JUICIOSLABORALES

Las autoridades administrativas de cada area proporcionaran de manera directa e inmediata ala
Direccion General de Servicios Legales, la informacion y documentos en original que ésta les
requiera, para que esté en posibilidades de representar procesalmente los intereses del GDF ante el
Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje u otras instancias segun sea el caso.

Las areas administrativas de cada sector atenderan en su @mbito de competencia, con la debida
oportunidad, a efecto de evitar laimposicion de multas o sanciones por no dar cumplimiento en
tiempo y forma alas resoluciones administrativas, laudos, sentencias u otras que definan la
situaciénJurldlca de los trabajadores, o que |mpI|quen obllgaC|ones para el GDF, para lo cual
eberan contar con suficiencia presupuestal en la partida correspondlente

1.30 DESCUENTOSY SANCIONESAL PERSONAL

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados,
reportaran ala DGPLSPC, con oportunidad y mediante los procedimientos institucionales, las
inasistencias de sus trabajadores a efecto de aplicar los descuentos correspondlentes ..............
De igual manera, notificaran oportunamente las licencias médicas para justificar sus inasistencias
por enfermedades no profesionales y obtener los beneficios que les concede el articulo 111 de la
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, y en su caso tramitar los descuentos
correspondientes. En caso de accidente de trabajo, la Dependencia, Unidad Administrativa,
Delegacion y Organo Desconcentrado recabaran la Constancia de Hechos respectivay la remitira a
la DGPLSPC de manera inmediata para el registro y control debiendo ademas enviar el Reporte de
Investigaciéon de Riesgo de Trabajo.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados,
aplicaran las sanciones a que se hagan acreedores los trabaljadores previo dictamen emitido por la
DGPLSPC, mismas que se encuentran previstas en el Capitulo XIV de las CGT del GDF, sin perjuicio

de las que corresponda aplicar a la CGDF.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, enviaran
ala DGPLSPC, los documentos multiples debidamente requisitados parala procedenma de las
licencias a que se refiere el articulo 91 fracciones |y Il de las CGT; debiendo remitirlos en un
termino no mayor de quince dias contados a partir de la solicitud realizada por el interesado; en
caso contrario se considerara extemporaneay no podré ser procesada, siendo responsabilidad de
las mismas la situacion laboral del trabajador adscrito a estas.

MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

1.31 PROGRAMA DE M ODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO INTEGRAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
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En el marco del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2001-2006, uno de sus
principales objetivos, es el de “Alcanzar una Reforma Integral a la Administracion Publica del
Distrito Federal, que haga mas eficaz su gestiéon y libere recursos para el desarrollo econémico
social de la Ciudad de México”. “En el nuevo gobierno, se disefiaran e implantaran Programas de
Modernizacion y Desarrollo Administrativo Integral que sean funcionales y efectivos y que, ademas,
permitan mejorar la atencion ala ciudadania”.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y
Entidades formularan, instrumentaran y evaluaran sus Programas Anuales de Modernizacién
Administrativa; estos programas deberan ser enviados a la OM, para su registro, durante el mes de

febrero del afio de su instrumentacion.

Estos Programas deberan ser elaborados conforme alos lineamientos y en el formato
correspondiente, observando las siguientes Vertientes:..........cccoueveveeiiieeeiiee s
a) Desregulacion y Simplificacion AdminiStrativa,.........ccceeeceeeiieeeiee e
b) Mejoramiento en 10S ProCesosS INTEINOS,.......ciiiiiiiie it
c) Construccién de Sistemas de Informacion y Difusion™,..........ccocceeeviiiii e,
d) Mejoramiento de la Atencion Ciudadana, ..........cccceeerieeeiiieiiiee e
e) Reestructuracion Organica de la Administracion PUblica, .......cccccccvveviiiii i,
f) Desconcentracion y Descentralizacion AdminiStrativa, .........cccceveeenieeiiiee e
g) Profesionalizacion de los Servidores PUDIICOS,......ccocvviiieiiie e
h) Medicidon y Evaluacion de la Gestion PUDIICA, ......cccvevvieiiiiiiiiecee e
i) Fortalecimiento de los Canales de Participacion Ciudadanay ........cccocceeeeciieeeceiiiieecccciieeeenns
j) Promocién de sistemas de la Administracion de la Calidad, utilizando las normas 1SO-9000
*Las acciones de difusién deberan apegarse al Manual de Servicios de Comunicacion Social 2001.

1.32 PRINCIPIOS
Los Titulares de Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos
Desconcentrados y Entidades , seran responsables del estricto cumplimiento de las acciones de

Modernizacion y Desarrollo Administrativo Integral, que emprendan como parte de su Programa
Anual.

Los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y
Entidades , deberan coordinar los esfuerzos de la Institucion en materia de Modernizacién
Administrativa, con sus areas para la formulacion, ejecuciéon y evaluacion de sus programas.
Los responsables de su programa, realizaran las funciones de enlace con la OM.

En las Delegaciones, los titulares del area de planeacion y modernizacion administrativa son los
encargados de crear, desarrollar e instrumentar las acciones, proyectos y programas en materia de
modernizacion administrativa.

El proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion, de los titulares de las areas de planeaciony
modernizacién administrativa, estara a cargo de la Jefatura Delegacional, quien lo conducira a
través de su Direccion General de Administracion, la que evaluara a los aspirantes observando el
cumplimiento de los lineamientos que emita la O.M en la materia, misma que en todo momento
verificard su cumplimiento y realizara las observaciones que considere pertinentes al proceso.

Concluido el proceso, la Direccion General de Administracién, remitira al Jefe Delegacional, los
expedientes del o los candidatos que hubieren reunido y aprobado los requisitos correspondientes,
para que determine el candidato ganador y procedera a designar al titular del area de planeacion y
modernizacion administrativa. El expediente debera ponerse a disposicion de la O.M. para la
supervision que corresponde.

La OM, proporcionara asesoriay asistencia técnica a las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades , en laintegracion e implementaciéon de sus
programas anuales.
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Las acciones que incidan en beneficios directos para la ciudadania, deberan ser apoyadas por
acciones de difusion; de conformidad a lo dispuesto en el Manual de Servicios de Comunicacion
Social 2001 gue permitan su mejor conocimiento.

Las acciones de Modernizacion y Desarrollo Administrativo Integral de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades , deberan contar
con la suficiencia presupuestal correspondiente.

El Programa Anual de Modernizacion Administrativa, que presenten las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades , deberé incluir sistemas de
autoevaluacién y seguimiento. Los sistemas de autoevaluacion se aplicaran trimestralmente y
seran enviados ala OM en la primera semana del mes siguiente al trimestre que se reporte,
conforme alos lineamientos y el formato que al efecto se establezca, en el cual se incorporaran
entre otros, los indicadores de servicio, satisfaccion y desempefio.

La OM podréa convocar a reuniones de seguimiento y evaluacion de los Programas Anuales de
Modernizacién Administrativa.

1.33 PROGRAMA DE AUSTERIDAD DEL GASTO PUBLICO

En el marco del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2001-2006, destaca la politica
de austeridad del gasto publico que la administracion publica del distrito federal debera
implementar en todas las actividades con la administracion de los recursos, para ello, las
Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades
formularan, instrumentaran y evaluaran programas anuales de austeridad que deberan ser enviados
ala OM. Para su registro durante el mes de marzo del afio de su instrumentacion.

Estos programas deberan ser elaborados conforme a los lineamientos y el formato que emita la
propia OM.

La evaluacion del desarrollo y cumplimiento de los programas de austeridad sera por medio de
informes trimestrales.

Los titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos
Desconcentradosc}/ entidades seran responsables del estricto cumplimiento de las medidas ?/
acciones de austeridad que formen parte de su programa anual, para ello, deberan coordinar los
esfuerzos de las unidades administrativas y administrativas de apoyo-técnico operativo, vigilando
gue las medidas de austeridad programadas no interfieran con el cumplimiento de sus programas y
metas institucionales.

El programa anual de austeridad del gasto publico que presenten las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y entidades debera incluir sistemas de
auto evaluacion y seguimiento, conforme a los lineamientos y el formato que al efecto se establezca

1.34 ESTRUCTURA ORGANICA

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades , deberan
operar con el dictamen de estructura basicay no basica, que emita la DGAP y autorizado por la OM.
En consecuencia, las plazas vigentes de servidores publicos superiores, mandos medios,
homologos, puestos de lider coordinador de proyectos y enlaces, deben coincidir en nimero de
puestos, plazas, niveles, denominaciones y adSCripCiOn........ccccccuvevieeiiieeiiieeeiiee e
Por lo que se refiere al personal de estructura, podran ocuparse unicamente las plazas autorizadas
en el dictamen correspondiente en numero y nivel salarial.

No podran modificarse las estructuras bésicas y no basicas contenidas en los dictamenes emitidos
por la DGAP y autorizadas por OM, excepto en |0s siguientes Casos: ..........cccccevvivieieicneeeenn,
a) Cuando a las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados, le sean
modificadas o conferidas nuevas facultades 0 atribucCiones. .........ccccceviiviii i,
b) Cuando por ley, por acuerdo del Titular de la Jefatura de GDF o algun otro instrumento juridico,
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se creen Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades o areas
MIUBVAS. ...eteeeuieeeieieeestteeestteeessseeasseeeaseeeasaeeasseeeanseeeanseeesnseeesnseeesnsenennes
¢) Cuando se realice un ordenamiento funcional, como resultado de un ‘oroyecto de mejoramiento
en la calidad de los servicios, previa evaluacion de la OM...........cccocceeee e
d)Cuando se apliquen programas de redimensionamiento por ajustes presupuestales..................
e) Cuando por acuerdo del Titular de la Jefatura de GDF sean incorporados nuevos programas de
L= o = o TR SRR
Se entiende por modificacion de la estructura orgénica vigente: cualquier cambio en la
denominacion autorizada y registrada de los puestos de mandos medios y superiores;
readscripcion de un area a otra; modificacion del nivel autorizado, asi como la creacién y/o
cancelacion de puestos de mandos medios y superiores.

Las propuestas de modificacion a las estructuras organicas, se presentaran debidamente
motivadas y contemplando, los requisitos y cualidades particulares que se describen a
(o70] 01 4] g LU F=Tox [0 Y o 5SS
a) Optimizar los recursos asignados, mejorar ellddesotl—:‘mpeﬁo y elevar la productividad, cantidad y/o
(o= 1T F= Lo [Ru OSSPSR
b) Identificar las areas de nueva creacion, cancelacion, renivelacion, cambios de nomenclaturay
cambios de adSCriPCION........cuie i
c) Evitar en el tramo de control larelaciéon de mando UN0 @ UNO. ......cccccveeeiieeeiieesiiee e
d) Observar en la reestructuracion de las estructuras organicas como maximo una composicion del
20% de areas adjetivas 0 de apoyo por el 80% de areas sustantivas...........ccceeeeviveeeevireeeeeenneen.
e) Precisar los beneficios adicionales que se lograran con la reestructuracion, sobre todo
tratandose de puestos de nueva creacion que impliquen ampliacion presupuestal, através de un
analisis costo beneficio social.

Las modificaciones a las estructuras organicas se realizaran, bajo esquemas de costos
compensados, excepto en aquellos casos, en los que la modificacion se acompafie de recursos
presupuestales adicionales autorizados por la Secretaria de Finanzas, los cuales habran de generar
también beneficios adicionales, que justifiquen la ampliacion presupuestal.

Las modificaciones, que se soliciten con fines de desconcentracion o descentralizacion de
funciones, atribuciones y, en su caso, de areas administrativas, deberan presentar en contrapartida
una disminucion en la estructura central, en la medida en que se fortalezcan las Delegaciones,
Organos Desconcentrados o las areas descentralizadas.

Cualquier propuesta de modificacién, atendera especificamente a evitar distorsiones funcionales
en la estructura por la interrupcién de los tramos de control, por relaciones de mando de uno a uno,
ni por la organizacién administrativa que suponga una mayor distancia entre el personal de
estructuray el personal técnico operativo.

Cualquier propuesta de modificacion, deberé sujetarse a los lineamientos establecidos en esta
Circular y en la Guia Basica para la Presentacion de Propuestas de Modificacion de Estructuras
Organicas del GDF.

La solicitud de cualquier tipo de adecuacion, debera ser presentada, mediante oficio firmado por el
Titular de la Dependencia o Titular Paraestatal del DF de que se trate, a la OM.

Una vez dictaminada la estructura organica, esta no podra modificarse en un plazo menor a tres
meses, si la modificacion se refiere a un reordenamiento funcional, previa evaluacion de la OM.

La estructura organica, solo podra implementarse si cuenta con el dictamen autorizado por la OM.

Sera responsabilidad de los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados y Entidades , la exacta observancia del dictamen de la estructura organica
autorizado por la OM, por cuanto se refiere a: funcionalidad, numero de plazas, adscripcion,

denominacion de puestos, cédigos y niveles.

Las Delegaciones, estableceran su estructura organica observando los lineamientos establecidos
en este apartado.
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1.35 REVISION, DICTAMEN Y REGISTRO DE M ANUALESADMINISTRATIVOS

El Manual Administrativo, es el documento que se integra por el manual de organizacion y los
manuales de procedimientos, de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones,
Organos Desconcentrados y Entidades .

Los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos

Desconcentrados y Entidades estan obligados a elaborar sus Manuales Administrativos y a

remitirlos a la OM para su revision, dictamen y, en su caso, registro. El envio debera hacerse
documentado y en un archivo magnetico.

Todos los Manuales Administrativos deberan elaborarse en estricto apego a la ultima estructura
organica dictaminada y autorizada por la OM.

El Manual Administrativo de cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion, Organo
Desconcentrado y Entidades debera elaborarse conforme a los lineamientos establecidos en la
“Guia Técnica parala Elaboracion de Manuales”, que al efecto emita la OM.

Unavez que la OM haya analizado los Manuales Administrativos que le sean remitidos para su
dictamen, emitira el oficio de registro correspondiente, a los Titulares de las Dependencias,
Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados o Entidades segun sea el
caso, asi como ala CGDF. En caso de existir observaciones se remitirdn mediante oficio, a efecto
de que sean atendidas, y estar en posibilidad de realizar el dictamen y de otorgar el registro.

El Titular del area administrativa, debera hacer del conocimiento del personal que labora en las
Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades,
del contenido de los Manuales Administrativos, con el propdsito de que estén adecuaday
permanentemente informados de la organizacion y los procedimientos internos aplicables en su

area de adscripcién.

El Titular del &rea administrativa es el responsable de la actualizacion de los Manuales
Administrativos, que se derive de la aplicacién de un proceso redisefiado, de un procedimiento
simplificado, de la modificacion de la estructura organica, de la supresion o creacion de leyes y

normas, se realizara en un plazo de 30 dias habiles posteriores a la entrada en vigor de la
modificacion efectuaday se enviard a la OM la documentacion correspondiente para proceder a la
actualizacién de dicho Manual y su registro.

En caso de que la CGDF o la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito
_Federal, formulen observaciones a las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones,
Organos Desconcentrados o Entidades , por la falta de Manuales Administrativos o en cuanto a su
contenido, el plazo para su presentacion ante la OM, sera el que indiquen dichos Organos de
Fiscalizacion.

Cuando la OM estime que en los manuales se establecen atribuciones que afectan la esfera de
terceros, previamente a su registro y dictamen los remitira a la Consejeria Juridica'y de Servicios
Legales para su sancion.

Seraresponsabilidad de cada Titular de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades , vigilar que el desempefio de sus areas se
realice conforme al contenido de sus Manuales Administrativos.

Los manuales que se refieren a sistemas y procedimientos administrativos especificos, deberan
presentarse a la OM para su revision, dictamen y registro de acuerdo ala “Guia Técnica para la
Elaboracion de Manuales “, y en todos estos casos la OM remitira a la Consejeria Juridicay de

Servicios Legales los manuales para su sancion, previo a su registro y dictamen.

Los Manuales Especificos de Operacion, deberan remitirse documentados y en archivo magnético.
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1.36 IDENTIFICACION DEL PERSONAL DE ATENCION AL PUBLICO

Es obligatorio que todo servidor publico que se encarga de la atencion al publico, porte un gafete
de identificacién, en lugar visible y sin tachaduras o enmendaduras. Dicho gafete debera contar con
las SigUIeNtes CaraCteriStICAS: . ....uiiiiiiiiiie et
a) El nombre del servidor publico que se anote en el gafete de identificacion debera ser visible aun
MELIr0 A AISTANCIAL ..vevieiiiiee e e e snneeas
b) La fotografia del servidor publico debera ser reciente y a Color......cccveviveiiieeiiee e,
c) Los gafetes de identificacion, una vez requisitados y con la fotografia adherida, deberan ser
rubricados por los Directores Generales de Administracion Delegacional o sus equivalentes en los
demas casos y enviarse debidamente relacionados a la DGAP para firma del Oficial Mayor............
d) La vigencia de los gafetes de identificacion no podréa ser mayor a un afio. ........ccccceeeeviveeeesinnnnn.
e) Laresponsabilidad del manejo y uso que se dé a cada gafete de identificacion recae en los
pPOrtadores de 10S MISMOS. ....cciiuiiiiiiiiiiie et sreee e
f) Cuando un servidor publico renuncie, cambie de adscripcion o solicite licencia, se debera exigir
la entrega del gafete de identificacién. En los primeros dos casos, se tendra que cancelar el gafete
de identificacion; en el tercer caso, se deberaretener el gafete de identificacion por el tiempo que
dure lalicenCia 0torgada..........cooieeeiiiieiiiee e
g)No procedera la expedicion de gafetes de identificacion al personal de contratacion eventual.

1.37 MANUAL DE TRAMITESY SERVICIOSAL PUBLICO

El Manual de Tramites y Servicios al Publico, es el documento que concentra la informacion
normativa y administrativa relacionada con los tramites y servicios demandados por la ciudadania
en las materias en que es aplicable la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal,
considerando: descripcién, lugar en que se gestiona, requisitos, vigencia, consecuencia del
silencio administrativo, fundamento juridico-administrativo que lo sustenta, costo, lugar de pago y
tiempo de respuesta.

El Manual de Tramites y Servicios al Publico, es de observancia general en las Dependencias,
Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, los cuales, al gestionar o
atender los tramites en €l contenidos, deberan apegarse estrictamente a sus disposiciones.

La OM, como responsable de mantener actualizado este Manual, emitira los lineamientos y
metodologia que para tal efecto deberan observar Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones y Organos DeSCONCENTIradOS. ......cooiureiiieeiiiiieeiiee et ee e
Cuando se reformen los ordenamientos juridico-administrativos y repercutan en la modificacion,
incorporacion o eliminacion de tramites o servicios establecidos en el Manual de Tramites y
Servicios al Publico, las Unidades Administrativas y los Organos Desconcentrados que participen
en algun tramite en particular, deberan enviar a la OM un informe de actualizacion debidamente
firmado por su Titular o en su caso por los Organos de Gobierno, que contenga la cédula
actualizada, para que ésta proceda a verificar que las modificaciones propuestas se apeguen al
marco juridico, y a los principios de simplificacion, desregulacion, agilidad, claridad y beneficios al
usuario, 3ue entre otras, senala el Estatuto, la LOAP, la LPADF, para que, previa opinion favorable
e la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, las mande publicar en la GODF.

1.38 UNIDADESDE ATENCION CIUDADANA

Los Jefes Delegacionales son responsables del disefio e instrumentacién de los talleres,
seminarios y cursos de capacitacion y actualizacién permanente para los integrantes de las
Ventanillas Unicas Delegacionales y los Centros de Servicios y Atencion Ciudadana, los cuales
deberan estar orientados a programas de mejora continua en la Atencién Ciudadana.
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Los Jefes Delegacionales deberan presentar ala OM en el mes de marzo, su Programa Anual de
Capacitacion para el personal de las Ventanillas Unicas Delegacionales y los Centros de Servicios y
Atencion Ciudadana, reportando trimestralmente a la misma el avance en la consecucién de las
metas.

Para dar seguimiento y evaluar la operacion de las Ventanillas Unicas Delegacionales y los Centros
de Servicios y Atenciéon Ciudadana, los responsables de éstas deberan elaborar y enviar ala OM
durante los primeros cinco dias habiles del mes siguiente al que se informa, conforme a los
lineamientos y al formato que ésta emita, un informe mensual de las solicitudes ingresadas.

1.39 LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y EMISION DE

GAFETESDE IDENTIFICACION DE RESPONSABLE Y OPERADORESDE VUD Y RESPONSABLE
Y COORDINADORES (OPERADORES) DE CESAC

El proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de Responsable y Operadores de VUD y de
Responsable y Coordinadores (Operadores) de CESAC, estara a cargo de los Jefes Delegacionales
del Distrito Federal, a través de su Director General de Administracion.

Cuando exista una plaza vacante el Jefe Delegacional, por conducto de su Director General de
Administracién, conformaré una terna, para aspirantes a Responsable de VUD o de CESAC, y una
dupla, para aspirantes a Operador de VUD o Coordinador (Operador) de CESAC, con objeto de
aplicar a los candidatos los exdmenes psicométricos y de conocimientos; conforme a los
lineamientos que al respecto emita la OM.

Los aspirantes a ocupar el puesto de Responsable y Operador de VUD y de Responsable y
Coordinador (Operador) de CESAC, deberan cumplir como minimo los siguientes rubros:

A) Perfil profesional: Haber acreditado para Responsable de VUD y CESAC nivel de educacién
superior y para Operador de VUD pasante de educacidn superior, en las carreras de:
Administracion, Administracion Publica, Arquitectura, Contaduria, Derecho, Economia, Ingenieria
Civil y areas afines. En el caso de los Coordinadores OPeradores) de CESAC, se debera acreditar
carreratrunca, técnico o bachillerato concluido

1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos
2. Haber cumplido con el Servicio Militar Nacional (hombres)........ccccvveeiiiiiee e,

3. No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comisién en el servicio publico. ....
4. Gozar de buena salud. ..........oooiiieeciiie e

5. Llenar solicitud BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD con datos fidedignos sujetos a

comprobacion, agregando los documentos a su alcance para comprobar los datos asentados.....
C) Documentacién que deberd presentar €l aSpirante:.......ccccecceeerieeeiieeeniee e eee e
1. Curriculum vitae actualizado con documentos probatorios (original).........cccccccveeeviiieeciiiieeeens
2. Acta de nacimiento (copia CertifiCada). .......cccevrueeriiiiiiieiiie e

3. Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada en caso de hombres (copia simple y original o copia
certificada Para COLEJO). ...uuiiiiiiiiie ettt
4. Titulo y cédula profesional, en su caso; carta de pasante o constancia de estudios, segun

co_rl_resp‘onda_(c‘oPias simples y originales o copias certificadas para cotejo)
5. Identificacion oficia

vigente (copia simple y original o copia certificada para cotejo). ................
6. Certificado médico vigente (Original)........ccoceeeiiieiiieiiie e

7. Comprobante de domicilio (copia SImpPIe). .....cccceeiiiiiiiiiie e
8. Dos fotografias tamafio infantil de frente en blanco y Negro........cccoviiiiiiiiiccieee
D) El proceso de evaluacion constara de 4 etapas eliminatorias, qgue comprendera las siguientes:
L ENEI@VISTA, . eeiiiiiieiiei e
2. Examen de conocimientos,
3. Examen psicométrico y
4. Evaluacion curricular
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La Direccidon General de Administracién Delegacional notificara al Jefe Delegacional el o los
nombres de quienes hayan aprobado las cuatro etapas, a efecto de que éste designe a quienes
ocuparan las plazas vacantes.

La Direcciéon General de Administracién Delegacional deber& remitir a la DGAP los expedientes de
las personas designadas que cumplieron: El perfil, los requisitos, la documentacion y exdmenes
APTODALOTIOS. i
La DGAP notificara al Jefe Delegacional el o los resultados de la evaluacion de los expedientes y en
su caso le solicitara la fecha de contratacion a efecto de poder ocupar la plaza vacante y emitir el
gafete de identificacion por parte de la OM, cuya vigencia no podra ser mayor a un afo.

El proceso de contratacién de Responsable y Operadores de VUD y Responsable y Coordinadores
(Operadores) de CESAC se llevara a cabo en las Delegaciones del Distrito Federal, conforme a las
estructuras organicas y ocupacionales autorizadas y a la disponibilidad presupuestal existente.

El Responsable y Operadores de VUD y Responsable y Coordinadores (Operadores) de CESAC,
son directamente responsables de los gafetes de identificacion que los acredita como tales, y estan
obligados al concluir su cargo a devolverlas por conducto de los Directores Generales de
Administracion Delegacional a la DGAP. En caso de destruccion, robo o extravio de los gafetes de
identificacion, el personal acreditado en el término de cinco dias hébiles debera informar del hecho
ala DGAP por conducto de los propios Directores Generales de Administracion Delegacional,
anexando copia del acta respectiva levantada ante el Ministerio PUbliCO..........ccccceviveviieevceeennen.
El incumplimiento de estas disposiciones sera causa de responsabilidad administrativa para el
personal de VUD y CESAC, sin perjuicio de las responsabilidades que en su caso, se deriven del
uso indebido de los gafetes de identificacion.

Los Directores Generales de Administracion Delegacional seran corresponsables de que los

gafetes de identificacion del personal que haya concluido su encargo sean devueltos ala DGAPy,
en su caso, del envio de las actas levantadas con motivo de su destruccion, robo o extravio.

Por su parte, el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de Responsables y Operadores
de las Ventanillas Unicas que estaran adscritos a Dependencias y Organos Desconcentrados sera
responsabilidad de sus Titulares, debiéndose sujetar al proceso antes descrito, con el apoyo de los
responsables de la Unidad Ejecutora de Gasto, a quienes corresponderan las acciones y
responsabilidades sefaladas para los Directores Generales de Administracion Delegacional en
dicho proceso.

La OM, por conducto de la DGAP, brindara asesoria y asistencia técnica a las Dependencias,
Delegaciones y Organos Desconcentrados en la conduccion adecuada en el proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion de Responsable y Operadores de VUD y Responsable y
Coordinadores (Operadores) de CESAC.

1.40 LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y
CREDENCIALIZACION DE VERIFICADORES ADMINISTRATIVOS

En las Delegaciones el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de los verificadores
administrativos estaré a cargo de los Jefes Delegacionales del Distrito Federal, a través de su
Direccién General de Administracién Delegacional.

En caso de que las Delegaciones cuenten con plazas disponibles, se procedera a expedir una
convocatoria que deberd ser publicada en la GODF y en uno de los diarios de mayor circulacion de
la Ciudad de México, la qgue contendra las bases para que los interesados participen, la cual debera
cumplir como minimMo 10S SIGUIENTES TUDIOS: ....coiviiiiiiieiee e
A) Perfil profesional: El nivel profesional minimo seré de pasante en las carreras de Derecho,
Administracion, Contaduria, Administracion Pablica, Arquitectura, Ingenieria Civil y areas afines.
B) REQUISITOS .eeiiiiie et e e e e e e e e e nne s
1. Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos
2. Haber cumplido con el Servicio Militar Nacional (NOMbBres).........ccccvvieeiiieeiiiee e
3. No estar inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo o comision en el servicio publico. ....
4. Gozar de buena Salud. ........cooiiiiiieiiie s
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5. Llenar solicitud BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD con datos fidedignos sujetos a

comprobacion, agregando los documentos a su alcance para comprobar los datos asentados.....
C? Documentacién que deberd presentar el aspirante: ........ccceeeeviieeeeeiiie s
1. Curriculum vitae actualizado con documentos probatorios (original).......ccccccvveeiiieniiieeiiiennns
2. Acta de nacimiento (copia CertifiCada). .......cccueuereriiriiiieiiiie e

3. Cartilla del Servicio Militar Nacional liberada en caso de hombres (copia simple y original o copia
certificada Para COtEJO). ..oouuuiriiiiiieee e et e e s e e e et e e e e e e nneeeas

4. Titulo y cédula profesional, en su caso; carta de pasante o constancia de estudios, segun
corresponda (copias simples y originales o copias certificadas para Cotej0).......ccccceeevvvicvirieereeennnns
5. Identificacion oficial vigente (copia simple y original o copia certificada para cotejo). ................
6. Certificado meédico vigente(original). ..o
7. Comprobante de domicilio (copia Simple). ...
8. Dos fotografias tamafio infantil de frente en blanco y Negro........cccccceevee e,
D) Lugar, diay horario en que deberan presentarse las solicitudes.........ccccccevveeiiieeiiiee e,
E) El proceso de evaluacion constara de 4 etapas eliminatorias, que comprendera las siguientes:
I = o =LY A ] = TR
2. EXamen de CONOCIMIENTOS, ...oooviiiieiiiiiee et e e e e s et e e e e s ee e et eeeeees
3. Examen PSiCOMELIIiCO Y ..oouiiiiiiiicce
4. EValUACION CUMTICUIAN . ..cctieeeiieeciie e ciee e eee e e et e e e e nnneas
El examen de conocimientos, comprendera los temas, que se relacionan en la “Guia para
Aspirantes de Verificadores Administrativos”, conforme a los lineamientos que al respecto emita la
OM através de la DGAP, la cual debera estar a disposicion de los interesados para su consulta en
las Delegaciones.

La Direccidon General de Administracién Delegacional, notificara al Jefe Delegacional, el o los
nombres de quienes hayan aprobado las cuatro etapas, a efecto de que éste designe a quienes
ocuparan las plazas vacantes.

El proceso de contratacion de verificadores administrativos se llevara cabo en las Dependencias y
Delegaciones, conforme a la estructuras organicas y ocupacionales autorizadas de personal de
confianzay ala disponibilidad presupuestal existente.

Las Delegaciones, a través de su Direccion General de Administracion Delegacional deberan remitir
ala DGAP, los expedientes de las personas designadas que cumplieron: El perfil, los requisitos, la
documentacién y examenes aprobatorios. .......ccccceeciiiiieiiiciiee e
La DGAP notificaraal Jefe Delegacional el o los resultados de la evaluacion de los expedientes y en
su caso le solicitara la fecha de contratacion para ocupar la o las plazas vacantes a efecto de que

se proceda a la expedicidon de las credenciales por parte de la OM; cuya vigencia no podra ser

mayor a un afio y a la publicacion en la GODF y en uno de los diarios de adecuada circulacién y
cobertura de la Ciudad de México; cumpliendo con los lineamientos en la materia contenidos en el

“Manual de Servicios de Comunicacién Social 2001”.

Los verificadores administrativos son los directamente responsables de las credenciales que los
acreditan como tales, y estan obligados al término de la vigencia establecida en las mismas, o al
concluir su cargo a devorlverlas por conducto de los Directores Generales de Administracion
Delegacional ala DGAP. En caso de destruccion, robo o extravio de credenciales, los verificadores
en el término de cinco dias habiles deberan informar del hecho a la DGAP por conducto de los
propios Directores Generales de Administracion Delegacional, anexando copia del acta levantada
ante el Ministerio PUDIICO. ...t
El incumplimiento de éstas disposiciones sera causa de responsabilidad administrativa para los
verificadores administrativos, sin perjuicio de las responsabilidades que en su caso, se deriven del
uso indebido de las credenciales.

Los Directores Generales de Administracién Delegacional, serén corresponsables de que las
credenciales, cuya vigencia haya concluido, sean devueltas a la DGAPy, en su caso, del envio de
las actas levantadas con motivo de su destruccion, robo o extravio.
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Por su parte, el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de los verificadores
administrativos que estaran adscritos a Dependencias y Organos Desconcentrados sera
responsabilidad de sus Titulares, debiéndose sujetar al proceso antes descrito, con el apoyo de los
responsables de sus Unidades Ejecutoras de Gasto, a quienes corresponderan las acciones y
responsabilidades sefialadas para los Directores Generales de Administracién Delegacional.

La OM, por conducto de la DGAP, brindara asesoria y asistencia técnica a las Dependencias,
Delegaciones y Organos Desconcentrados en la conduccion adecuada en el proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacién de verificadores administrativos.

La OM a través de la DGAP, implementara programas permanentes de supervisiéon, simplificacién,
evaluacion, modernizacién y mejoramiento de las actividades de verificacion.

ADQUISICIONES
1.41 DISPOSICIONES

En atencién alo que establecen los articulos 15y 16 de la LADF los Organos de Control Interno
deberan informar a la CGDF, sobre el envio a la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal, del
Programa Anual de Adquisiciones de la Dependencia, Delegacion u Organo Desconcentrado a que
se encuentren adscritos.

Para los efectos del articulo 4 de la LADF, las Unidades Administrativas deberan solicitar a la
Secretaria de Finanzas del Distrito Federal, indique el origen de los recursos en el oficio de
autorizacion de inversion correspondiente.

De conformidad con lo establecido en los articulos 402, parrafo segundo y 413, primer parrafo del
CFDF, las unidades administrativas deberén solicitar a la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal
gue previo analisis del gasto de inversion consignado en los anteproyectos de presupuesto, expida
las autorizaciones previas para efectuar trdmites y contraer compromisos que les permitan iniciar o

continuar a partir del primero de enero del afio siguiente, aquellos proyectos que por su
importancia asi 10 rEQUIBTAN..........ccuuiie i
Cuando por la naturaleza de los proyectos o del tipo de bien a adquirir resulte conveniente realizar
contrataciones multianuales, las Unidades Administrativas, deberan solicitar con oportunidad la
autorizacion de la suficiencia presupuestal a la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

En este orden de conceptos y estando disponibles los recursos destinados a estos compromisos,
las Unidades Administrativas podran efectuar los pagos correspondientes en la fecha que se
hubiese pactado en los contratos, dando asi pleno y oportuno cumplimiento a lo establecido en los
articulos 28y 64 de la LADF.

En el caso de que las adquisiciones, arrendamientos o contratacion de servicios se realicen de
forma centralizada por alguna dependencia, de conformidad con sus atribuciones y sean
dictaminados por el Comité Central, no seré necesario que se presente para su autorizacion ante
los Subcomités respectivos, bastando informar a estos ultimos de dicha circunstancia.

Los servidores publicos que participen en los procesos de adquisicion estan obligados al manejo
institucional y discrecional de la informacion y seran responsables del mal uso que se haga de ella.

Se deberan llevar acciones para fomentar el uso racional y reciclaje de la papeleria en general.
1.42 UNIDADESDE ADQUISICIONES

Las Unidades de Adquisiciones seran las Unicas instancias legalmente facultadas y reconocidas
para atender los requerimientos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios.

Es competenciay responsabilidad de las Unidades de AdQUISICIONES: ........ccccvveeiviiieeeciiiiiee e,
a) Conducir sus actividades en forma programada;..........ccocceeerieeniieeeniee e
b) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la LADF, su Reglamento y demés disposiciones
aplicables en materia de adquisiciones, arrendamientosdy prestacion de servicios;
c) Atender con eficiencia los requerimientos de adquisicion;
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d) Corroborar que existan recursos suficientes para llevar a cabo los procedimientos de
=T Lo T 1T ox [0 o XSS
e) Aplicar los montos de actuacion y procedimientos legales de adquisicion;
f) Obtener las mejores condiCioNes A€ COMPIA; .....cooiuerriieeiiiee e
g) Adjudicar y elaborar los contratos de adquUiSICION; .......cceeeiuiiiiiieiiiee e
h) Informar sobre el comportamiento de las adquisiciones y el abastecimiento de los bienes, a

través de los informes establecidos en las demas disposiciones aplicables en la materia, ............
i) Elaborar y presentar el Programa Anual de Adquisiciones, ante el Subcomité de Adquisiciones
gue corresponda, durante su primera reunion de trabajo anual, Y..........ccccceeeviiieecciiieee e,

j) Proporcionar lainformacion necesaria al Subcomité de Adquisiciones para la elaboracion de los
informes de actuacion.

1.43 PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

Las Unidades Ejecutoras del Gasto, deberan elaborar y remitir sus Programas Anuales de
Adquisiciones mediante el SICAD, con estricto apego al presupuesto autorizado para el ejercicio
correspondiente y a los criterios que establezca la DGRMSG............cccoceeeiiiiieeccciiee e
Mediante el SICAD, las Unidades Administrativas deberan remitir durante la segunda quincena del
mes de noviembre a la DGRMSG, un documento que contenga la version preliminar del Programa
Anual de Adquisiciones del ejercicio presupuestal siguiente, a fin de integrar la informacion que
determine los bienes y servicios de uso generalizado que en forma consolidada podran adquirir,
arrendar o contratar las Unidades Ejecutoras del Gasto durante el ejercicio programado...............
Asi mismo, la version definitiva del Programa anual de Adquisiciones debera ser remitida a la
DGRMSG a més tardar la primera quincena del mes de febrero, del ejercicio presupuestal reportado.

Las modificaciones que se realicen a los Programas Anuales deberan ser notificadas a la
DGRMSG, mediante el formato correspondiente, previo a la realizacion de los procedimientos de

adjudicacion.
1.44 DELASCONVOCATORIASA LICITACION PUBLICA

Adicionalmente a lo dispuesto en el articulo 32 de la LADF, para la elaboracion de convocatorias a
licitacion publica, deberé considerarse 10 SIQUIENTE:.......cccoiieeiiiee e
I. En caso de que la (s), licitacidn (es), se realice (n) con reduccion en el plazo para el acto de
presentacion de propuestas, revision de documentacion legal y administrativay apertura de ofertas
técnicas, deberd sefialarse tal SItUACION . ... .. oo e
Il. Laindicacion de que los plazos sefialados en la convocatoria se computaran a partir de su
publicacion, en 1a GODF ;... e
[ll. Con relacion a lo dispuesto en las fracciones Vy VIl del articulo sefialado en el presente punto,
en lo relativo a la realizacion de la licitacion bajo la cobertura de algun tratado y a la entrega de
anticipos, respectivamente, sélo sera necesario hacer el sefialamiento de encontrarse en el
LU o JU SISy o g =To U] = To [0 RS
IV. Laindicacion de sefalar el idioma o idiomas en que deberan presentarse las propuestas, de
conformidad con la fraccién VI, del articulo 32 de la LADF. El mismo principio se aplicara para
sefialar el tipo de moneda en que deberan presentarse las propuestas, yV......ccccceveveveeeviveeeeesnnenn.
V. Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados,
deberan indicar que el pago por la adquisicion de las bases de la licitacion, deberé& realizarse a
favor de la Secretaria de Finanzas del Distrito Federal.

1.45 DELASBASESPARA EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

Los servidores publicos de las Areas Administrativas encargados de elaborar las bases para las
licitaciones publicas deberan abstenerse de solicitar requisitos gue no sean esenciales, tales como:
a) La utilizacion de sobres a colores en que se contengan las ofertas, proteccién de datos con cinta
adhesiva transparente, presentacion de ofertas engargoladas o encuadernadas, una o mas copias
e 1S PrOPUEBSTAS. ...ueiiiii et e e e e e e e e e e
Unicamente se podran establecer algunas de las especificaciones como las sefialadas en el inciso
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anterior, cuando sean de caracter optativo y siempre y cuando se precise en las bases
correspondientes, que tales requisitos, no son obligatorios para los participantes y que se solicitan
parala mejor conduccién del procedimiento;........cccoccveeieiiiiie e
b) Experiencia superior a un afo, salvo en casos debidamente justificados que autorice en forma
expresay por escrito el Oficial Mayor del Distrito Federal o de la Procuraduria General de Justicia
(o LI D Ty (L (o T =T L= = | ST
c) Haber celebrado contratos anteriores con 1a CONVOCANTE;.......ccuevveeiiiieeeiiiieee e
d) El capital social de |0S partiCipantes;........cuueiiiieieririiiie e
e) Capitales contables, salvo en casos debidamente justificados que autorice en forma expresay
por escrito el Oficial Mayor del Distrito Federal, o de la Procuraduria General de Justicia del Distrito
[T Yo [T =1 TR
Cuando se cuente con dicha autorizacion, la solicitud de capitales contables, deberé establecerse
en las bases correspondientes y su comprobacion por parte de los licitantes debera realizarse con
la declaracion del ejercicio inmediato anterior presentada ante la Secretaria de Hacienday Crédito
Puablico, y en su caso, los estados financieros actualizados al mes inmediato anterior en que se
solicite 1ainformaciOn. ...........oo o
f) Contar con sucursales a nivel Nacional;........c.cccooiiiiiine e
g) Plazos de entrega reducidos, en los cuales no sea factible suministrar los bienes, o efectuar los
preparativos para la prestacion del SErVICIiO, Y .vucveieeeiiie e
h) Las convocantes, no deberan establecer en las bases de licitacion la previsién relativa a
“reservarse el derecho” de descalificar o no alos concursantes, toda vez que se trata de un acto
regulado por los articulos 33, fraccion XVI, 46 y 49 de la Ley de la materia, en este sentido, es causa
de descalificacion el incumplimiento de alguno de los requisitos de las bases, excepto los
indicados como optativos y por lo tanto, la descalificacion o desechamiento no es un acto
discrecional de la convocante.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados,
procuraran establecer en las bases de licitaciones publicas nacionales e internacionales que las
condiciones de entrega de los bienes adquiridos, sera en LAB DESTINO (libre abordo destino), a fin
de que los mismos sean entregados en las oficinas, almacenes, bodegas o cualquier otro inmueble
que previamente fije la Unidad Ejecutora del Gasto, debiendo precisar de igual forma, el plazo de
entrega de los mismos, en el cual debera sefialarse con precision si los dias establecidos son
habiles o naturales, los cuales correran a partir de que el proveedor haya recibido el contrato
respectivo.

Unaveziniciado el acto de presentacion de propuestas, revision de documentacion legal y
administrativa y apertura de ofertas técnicas, los servidores publicos que intervengan en el mismo,
no podran modificar, adicionar, eliminar o negociar las condiciones de las bases y/o las
proposiciones de los licitantes.

1.46 LICITACIONESDE BIENES CONSOLIDADOS

Los representantes del Comité Central, asi como la DGRMSG ante los Subcomités de
Adquisiciones, promoveran la realizacion de adquisiciones consolidadas entre las Unidades
Administrativas que integran dichos Organos Colegiados.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados
procurardn llevar a cabo adquisiciones consolidadas de los bienes de uso generalizado, que se
requieran en sus Unidades Ejecutoras del Gasto, basandose en los lineamientos establecidos en la
Guia para la Realizacion de Compras Consolidadas emitida por el Comité Central.

Cuando se determine la realizacion de una licitacién consolidada, se formaréa un grupo de trabajo,
que se integrara con representantes de las diversas Unidades requirentes, el que elaborara las
correspondientes bases y convocatoria, y participara en todas las etapas del procedimiento de

licitacion.

Estos procedimientos, seran diversos a aquéllos que de conformidad a sus atribuciones, realicen

las Unidades Ejecutoras del Gasto de forma centralizada, las cuales deberan ajustarse a las
disposiciones de la LADF, su Reglamento y la presente Normatividad.
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1.47 DELOSCONTRATOSDE ADQUISICIONES

La formalizacion de la adquisicién de bienes, se debera realizar mediante el formato de contrato,
gue al efecto establezcala DGRMSG, previa opinién de la Direccién General Juridicay de Servicios
Legislativos de la Consejeria Juridica.

La formalizacion de las adquisiciones de bienes cuyos montos sean iguales o superiores a
$8,000.00 (Ocho mil pesos 00/100 M.N.), incluye IVA, se llevara a cabo mediante contrato. La

adquisicion de bienes por montos menores a dicha cantidad, se comprobara con factura del
proveedor debidamente requisitada.

La adjudicacion de los contratos, como lo dispone el articulo 49 de la LADF, debera favorecer a la
propuesta que cumpla técnicamente con los requisitos de la convocatoria, de las bases de la
licitacién y presente el precio mas bajo, motivo por el cual las convocantes deberéan instruir a los
servidores publicos a quienes competa pronunciar el fallo, para que se abstengan de emitirlos en
contravencion a las citadas disposiciones, en el entendido de que tal inobservancia, ademas de
implicar la nulidad del acto de que se trata, entrafia responsabilidad en el &mbito administrativo, y
fincada ésta, conlleva el resarcimiento de los dafios y perjuicios que llegare a causarse a la APDF

En los contratos respectivos deberd insertarse una declaracion que exprese que la adjudicacion
del contrato, se llevé a cabo conforme a lo previsto en los articulos 26 y 27, inciso A, de la LADF, si
se realiz6 mediante el procedimiento de licitacion publica, o bien, inciso B o C segun se trate del
procedimiento de invitacion restringida a cuando menos 3 proveedores, 0 adjudicacion directa.

La contratacién de servicios de consultoria, asesorias, estudios e investigaciones requerira,
previamente a su presentacion al Comité Central o Subcomité de Adquisiciones, de la autorizacion
expresa del Titular de la Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacién y Organo
Desconcentrado de que se trate y atendiendo la fraccién VIl del articulo 38 del Decreto del
Presupuesto de Egresos, debiendo observarse para el caso de los estudios .e investigaciones la
fraccion VIl del articulo 38 del Decreto de PreSUpUESTO. .......cevvvieiiiiieiiiee e
Los derechos de autor u otros derechos exclusivos que resulten de los citados servicios,
invariablemente se otorgaran en favor de la APDF, lo que deberé ser establecido en las bases y
CONTIratoS rESPECTIVOS. wiiiiiiiiieiiiiiiee ettt e e e nnte e e e e e s nnneeeas
Los servicios de abogados que se contraten para realizar gestiones de cobro para defender los
intereses de las Unidades Ejecutoras del Gasto en juicio, deberan contar en todo caso, con la
autorizacion referida en el primer péarrafo de este punto. La contratacion de dichos servicios, debera
reducirse al minimo indispensable, conforme a lo dispuesto por el Decreto del PEDF.....................
Las Unidades Administrativas, para la realizacion de gestiones de cobro o defensa de sus
intereses, deberéan solicitar la intervencion de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, en
términos de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

Para que la contratacion de servicios de consultoria a que se refiere el articulo 54, fraccion VIl de
la LADF, pueda ser autorizada mediante el procedimiento de invitacion restringida a cuando menos
3 proveedores o adjudicacion directa, el Titular del &rea que requiera dichos servicios debera
presentar, ante el Comité Central o Subcomité de Adquisiciones, la informacién que en las bases

pudiera afectar el interés publico o la confidencialidad para la APDF.

Para efecto de los articulos 67 y 68 de la LADF, por razones plenamente justificadas por parte del
proveedor, los contratos se podran modificar para mejorar las caracteristicas de los bienes o
servicios, siempre y cuando estas variaciones no incrementen el precio de los mismos. Dichas
variaciones deberan ser previamente aprobadas por las areas técnicas requirentes, asi como por el
Titular de la Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacién y Organo Desconcentrado de que se
trate; las modificaciones a los contratos seran formalizadas por los servidores publicos que
suscribieron los contratos originales, o por quienes los sustituyan.
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1.48 DELASCOTIZACIONES
Las Unidades Ejecutoras del Gasto en los procedimientos de adjudicacion directa, deberén

a) En papel membretado del proveedor, con nombre, fecha, domicilio, teléfono y registro ante la
Secretaria de Hacienda 'y Crédito PUDIICO..........cooiviiiiiiiiiie e
b) Dirigida ala Unidad de AdQUISICIONES. .......cooiiiiiiiiiiiiie e
c) Que contengan una descripcion claray precisa de los bienes, arrendamientos o prestacion de
SErVICIOS QUE SE OFEITAN. .veiiiiie e
d) Que incluya nombre y firma de la persona fisica o moral, segun sea el caso, o de sus
representantes facultados y acreditados para contratar a nombre de sus representados...............
e) Que contenga las condiciones de venta: precios unitarios, importe por partida, subtotal de las
partidas cotizadas, IVA y total, asi como las condiciones de pago, empaque, entrega y cualquier
otra informacion complementaria, que se considere necesaria.

1.49 DICTAMEN DE ADJUDICACION

Para cada operacion de compra, las Unidades Ejecutoras del Gasto deberan emitir un dictamen
técnico relativo al cumplimiento de las especificaciones de los bienes o prestacion de servicios, el
gue debera ser firmado por el Titular del &rea requeriente; asi como un dictamen con base en el
cual se deberé emitir el fallo y que sera firmado por el servidor publico responsable de llevar a cabo
el procedimiento de adquisicion.

1.50 DELASPRORROGAS

Las Unidades Ejecutoras del Gasto podran otorgar prorroga al tiempo de entrega de los bienes o de
la prestaciéon de los servicios, de acuerdo con [0 SIQUIENte: ........coccviveeiiiiiee i
a) POr una solavez €N Cada CaSO0......cccueiieeiiiieeiiie e
b) Que lo solicite el proveedor con la debida oportunidad...........cccooeciieeeiiiiee e

c) Que el proveedor presente justificacion ampliay detallada sobre las causas que motivan la
LYo ]| o 1 (1 Lo SRR
d) Las prérrogas se otorgaran, tratandose de bienes de linea, por un maximo de 10 dias habiles y
para el caso de bienes de fabricacion especial, por un maximo de 20 dias habiles, contados a partir
de la fecha originalmente programada para la entrega.

El otorgamiento de las prérrogas por atraso en las entregas, con la sancion correspondiente, sera
responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones que COrreSpPoONda. .......ccceeveeeeniieeriireesiieeesieeeenne
No se aplicara la sancion cuando el proveedor demuestre de manera fehaciente que el atraso se
debid a una causa de fuerza mayor (por ejemplo: terremoto, huelga o inundaciones).

1.51 ADQUISICIONESDE BIENESO CONTRATACION DE SERVICIOSRESTRINGIDOS

Son bienes y servicios restringidos los correspondientes a las partidas presupuestales sefialadas
en el Procedimiento de Adquisiciones o Arrendamientos de Bienes o Servicios Restringidos, y en el
Identificador de Bienes Restringidos por Partida.

Los requerimientos para la adquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios
restringidos, deben apegarse al Procedimiento para Autorizacion de Adquisiciones o
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Arrendamientos de Bienes o Servicios Restringidos, asi como al Identificador de Bienes
Restringidos por Partida, de acuerdo al PEDF de cada afio.

Las Unidades Ejecutoras del Gasto que requieran autorizacion para la adquisicién de un bien o
servicio restringidos, incluyéndose dentro de éstas a las Delegaciones, deberén dirigir su solicitud

a) Oficio (Original)de solicitud de autorizacion de bienes restringidosS; ........ccccceevvciveeeiiieeeeesnnnnn.
b) Requisicion de compras de (Bienes o Servicios) (Copia) con sello o comprobacion de no
existencia del bien en el almacén correSpPoONdieNte;.......ccccevueeeiieeiiiee e
c) Formato DABSR(Original) con la descripcion y justificacién ampliay congruente que sustente la
adqUISICION A 10S DIENES; ...cciieeeie e
d)Documento comprobatorio de estar comprobado en el Programa Anual de Adquisiciones y contar
con el presupuesto disponible en la partida presupuestal correspondiente;........cccccceccvveeeicieeeeennee
e)En el caso de que el bien o servicio no este considerado en el Programa Anual de adquisiciones,
0 que por necesidades del area se efectie cambio de bienes presentar la modificacion
correspondiente en el formato SIN-OléCopia) debidamente autorizada por su Subcomité de
Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios:
f) En caso de sustituciéon por bajay destino final del bien, es necesario anexar copia del documento
con el cual se efectud diCho tramMIte; ......cocuiiiiiieiiiece e
g) En el caso de las Delegaciones, su peticion deberéa estar autorizada por el Jefe Delegacional, de
conformidad con el Gltimo parrafo del articulo 39 del Decreto de Presupuesto de Egresos para el
ejercicio fiscal del af0 2001, ........ccccuiiiiiiie e e e e e e e et e e e e e e s s s —r— e e e e e e e e aaanrrrarraaaeaaaans y

1.52 ANTICIPOS

En los procedimientos de adquisicion de bienes de fabricacion especial o sobre disefio o cuya
fabricacion se inicie a partir del fincamiento del contrato, las Unidades Ejecutoras del Gasto, con la
previa autorizacion del Subcomité de Adquisiciones podrén otorgar anticipo hasta por un 50% del
monto total del contrato.

1.53 GARANTIAS

Las Unidades de Adquisiciones seran las responsables de que se garanticen legal, técnica,
econOmicay administrativamente las operaciones de adquisiciones.

La garantia de cumplimiento del contrato, debera otorgarse a la firma del mismo, de conformidad
con lo dispuesto por el articulo 75 de la LADF.

Para el sostenimiento de la propuestay el cumplimiento del contrato se tomaré en cuenta:..........
a) El valor de [a Operacion........ccooceeeiiiieiieecie e
b) Las caracteristicas e importancia de los bienes por adquirir o arrendar, asi como de la prestacion
de 10S ServiCioS POr CONTIALA........coiiiiiiiiie ettt
c) La posibilidad de fijar un minimo del 5% para la seriedad de las propuestas y de un méaximo del
10% para el cumplimiento de los contratos.

En las solicitudes de cotizacion y en las bases de licitacion se indicar, claray expresamente, el
monto de la garantia que cada operacion de adquisicién amerite.

Las fianzas deberan ser expedidas por instituciones nacionales legalmente constituidas y
facultadas para el fECt0. .......ocueiiiiiii e
Las Unidades de Adquisiciones mantendran en su poder las fianzas de garantia de cumplimiento de
los contratos e iniciaran los trdmites para su liberacion veinte dias posteriores al cumplimiento de
su objeto, en todos sus términos.
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a) Retire su propuesta, durante alguna de las etapas del procedimiento de adjudicacion................
b) No firme el contrato en el plazo establecido paratal fin.

La fianza de garantia de cumplimento del contrato se hara efectiva, después de agotar las penas
convencionales pactadas en los mismos por incumplimiento en las entregas de los bienes o en la
prestacion de un servicio.

Para hacer efectiva una fianza de cumplimiento del contrato, es requisito indispensable que las

a? Original de la poliza de flanza.............cccceeviiiiiiiiiii
b) Acta de fallo de adjudicacidn del contrato, €N SU CaSO0. ......ccvvveeiiiiieeeiiiieee e
c) Recibos en los que se hagan constar las cantidades entregadas al proveedor...........cccccccvveeenee.
d) Constancia de haber requerido la presencia del proveedor, mediante notificacién personal o por
correo certificado con acuse de recibo, para el levantamiento del acta administrativa
[odo ] g £=25] oo Y a1 IT=T 0 | =TSRRI
e) Copia del acta administrativa levantada con la intervencién de la Contraloria Interna de la Unidad
Administrativay, en su caso, del proveedor, donde se asiente detalladamente el incumplimiento de
(<33 (=SSR
f) Resolucién administrativa por la que se haya rescindido o cancelado el contrato, emitida por la
Unidad Ejecutora del Gasto. .......cueeiiiiieeiiiiiie e
g) Constancia de que dicha rescision o cancelacién le fue notificada al proveedor, en su caso
h) Copia del oficio mediante el cual se haya comunicado a la afianzadora correspondiente, la
rescision o cancelacion, que ostente el sello de recepcion de lamiSma. .......cccevvveeiiieeiiie e,
i) Liguidaciéon formulada por el monto de las obligaciones exigibles.........ccccoiiiiiiiiiiieennn.
j) Todos los documentos adicionales que acrediten la exigibilidad de la obligacion incumplida....

1.54 EXCEPCIONESEN EL OTORGAMIENTO DE GARANTIAS

No serarequisito indispensable el otorgamiento de garantias de cumplimiento de los contratos, en
las adquisiciones o arrendamientos de bienes o la contratacién de servicios cuyos importes no
sean superiores al monto establecido en el PEDF en los procedimientos de adjudicacion directa.

En la celebracion de licitaciones publicas cuya adjudicacion se lleve a cabo por partidas, las
Unidades Ejecutoras del Gasto, bajo su responsabilidad, podran eximir a los licitantes de presentar
la garantia de cumplimiento de los contratos, cuando los montos de las adjudicaciones no sean
superiores a los establecidos para las adjudicaciones direCtas. ........ccccccvveeeeiiiiieeeiniieeeeenne
En estos casos, los proveedores deberan garantizar el cumplimiento del contrato mediante el
otorgamiento de cheque certificado o de caja, a nombre de la Secretaria de Finanzas del Distrito
Federal por el 10% del monto del mismo, sin considerar el IVA.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, deberan
tener bajo su resguardo los citados cheques, hasta que los proveedores hayan cumplido
cabalmente con sus obligaciones, debiendo reintegrarlos a los mismos a mas tardar en la fecha del
pago correspondiente. En caso de que los proveedores incurran en algun tipo de incumplimiento,
seran depositados en la institucion bancaria correspondiente.

1.55 PENASCONVENCIONALES

En caso de incumplimiento a las condiciones establecidas en los contratos, los proveedores se
haran acreedores a las penas convencionales sefialadas en los mismos, las cuales no podréan ser
menores del 0.5% del valor total de los bienes o servicios dejados de entregar o prestar, sin incluir

impuestos, por cada dia natural de incumplimiento.

Las penas convencionales se aplicaran hasta por el porcentaje sefialado para la garantia de
cumplimiento de los contratos, aplicado al valor de los bienes o servicios dejados de entregar o
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prestar, lo que debera establecerse en las bases de los procedimientos de adquisicién, y en el
contrato respectivo.

. Las Unidades de Adquisiciones, asentaran en las solicitudes de cotizacion o en las bases de
licitacion y en los contratos correspondientes, los montos de las penas convencionales, indicando
claramente los criterios para su aplicacion.

Para la determinacion de las penas convencionales, las Unidades Ejecutoras del Gasto valoraran:
a) Las condiciones de compra pactadas en |0S CONtratos. .......ccevvvveeeeiiiieeeiiiiee e
b) El monto e importanciade 1a adquUiSICION. .......c.cociveiiieeciie e
c) La necesidad en tiempo de disponer de 10s bienes 0 SErviCios. ....ccccccovvvvciiiiieeee e,

d) Laimportanciay trascendencia del incumplimiento.

Las penas convencionales Se apliCar@n:.......cccoceeeiueriiieeiiiee e

a) Sobre el valor total neto, es decir, sin considerar impuestos de los productos no recibidos o de
los servicios no prestados, de acuerdo con las condiciones pactadas.........ccccoecvereeriieeeeiiiiieeennns

b) En caso de incumplimiento en el plazo de entrega de los bienes pactado originalmente, durante
el tiempo que transcurra, sin rebasar el monto total de la garantia de cumplimiento del contrato.

El monto de las penas convencionales, se descontara al proveedor del importe facturado que
corresponda a la operacion especifica de que se trate y se le liqguidara soélo la diferencia que resulte

Cuando el proveedor se niegue a cumplir con la entrega de los bienes, habiéndosele comunicado
las sanciones contractuales, se tramitara de inmediato la ejecucion de la fianza de cumplimiento, a
través de la Tesoreria del Distrito Federal.

Las Unidades de Adquisiciones, seran responsables de que en el documento de pago de las
facturas, se indique el monto de la sancion por concepto de penas convencionales.

El producto de las penas convencionales aplicadas por cualquier incumplimiento, debera enterarse
ala Tesoreria del Distrito Federal.

Agotado el plazo de aplicacion de las penas convencionales y de no existir prérroga para el plazo
del cumplimiento del contrato, se debera proceder a larescision del mismo y ala aplicacion de la
garantia de cumplimiento.

1.56 DELA ACREDITACION AL SISTEMA DE REGISTRO DE PROVEEDORESDEL GDF
La OM, através de la DGRMSG, sera la encargada de la instrumentacion, control, seguimiento y
actualizacién del Registro de Proveedores de la APDF.

Las Unidades Ejecutoras del Gasto, deberan verificar que el formato que presenten los proveedores
se encuentre foliado y registrado de conformidad con lo establecido en los lineamientos que para el
efecto expida la DGRMSG.

Las Unidades Ejecutoras del Gasto deberan permitir que los proveedores participen en los
procesos de adquisicién, aun y cuando no se encuentren dados de alta en el Registro de
Proveedores, siempre y cuando cumplan con todos los requisitos establecidos en la LADF.



5 de octubre de 2000 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

48

1.57 INFORMES

Las Unidades de Adquisiciones presentaran ala DGRMSG, los siguientes informes:
Mensualmente:
a) De las modificaciones al Programa Anual de Adquisiciones, mediante el formato SIN-01,
= LU (0] 2T [ o BRSPS
b) Del Ejercicio del Programa Anual de Adquisiciones, mediante el formato SIN-02, autorizado.
c¢) De las adquisiciones efectuadas al amparo del articulo 55 de la LADF, mediante el formato SIN-
(OIS IE= 10 (0] f 2= 1o [0 J PR
d) De las adquisiciones efectuadas al amparo del articulo 54 de la LADF, mediante el formato SIN-
04, anexando copia del listado de casos por el que el Subcomité de Adquisiciones correspondiente
dictamina dicho ProCedimiento. .......cccveiiiiiiie i
e) De las licitaciones publicas, nacionales e internacionales realizadas en el periodo a través de la
CEAUIA CONLIC-L. oo e e e e e

(O1UF= Ta Lo [0 T ® Toq U1 - TSR
f) De la recalendarizacion de las licitaciones nacionales e internacionales a realizarse (antes de que
ES1AS S€ EfECIURN) .ui i s
ANUAIMENTE ..o
g) Calendario de Licitaciones Publicas a realizar durante el ejercicio, mediante el formato
CCALENDA ...ttt nae e
Los informes relativos a los proveedores incumplidos, asi como de las inconformidades
presentadas por los mismos, deberan remitirse a la Contraloria, en los términos y condiciones que
ésta determine.

Los Titulares de las Unidades Ejecutoras del Gasto seran responsables de la debida formulacion y
entrega oportuna de los informes, los cuales deberan remitirse dentro de los diez dias habiles
siguientes al mes o0 afio que se reporte, 0 bien, ala fecha de larecalendarizacion...............ccccceee....
El tramite de envio sera modificado a partir de la puesta en marcha del Sistema de Control de
Adquisiciones “SICAD”, el cual permitira la automatizacion de los informes referidos en el numeral
5.17.1 incisos a), b), c),d) y e).

Los Presidentes de los Subcomités de Adquisiciones presentaran a la DGRMSG de la OM semestral
y anualmente, un Informe de Actuacion de su Subcomité de Adquisiciones, conforme al instructivo
y formatos vigentes, dentro de los veinte dias hébiles siguientes al periodo que se informe, para su
presentacion ante el Comité Central..........ccocuee i
Dichos informes deberan estar suscritos por el Presidente y Secretario ejecutivo de cada
Subcomité de Adquisiciones.

ALMACENES E INVENTARIOS

1.58 ALMACENES

Los responsables de las areas de almacenamiento de las Unidades Ejecutoras del Gasto deberan
realizar sus operaciones ajustandose a la normatividad aplicable y a las disposiciones que
determine la DGRMSG.

Los responsables de las areas de recursos materiales de las Unidades Ejecutoras del Gasto,
deberan garantizar contar con &reas de almacenaje adecuadas, en cuanto a dimensiones,
operacion, control, seguridad e higiene de los bienes adquiridos, en sus espacios fisicos.............

Los responsables de las areas de recursos materiales de las Unidades Ejecutoras del Gasto sélo
podran destinar nuevos inmuebles para ser ocupados como almacenes, subalmacenes o bodegas,
siempre y cuando cumplan con las caracteristicas previstas en el parrafo anterior, se garantice el
debido control de entradas y salidas y se cuente con la autorizacion por escrito del Titular de la
Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacién y Organo Desconcentrado de que se trate y la
aprobacion por escrito de la DGRMSG, y en su caso de la DGPI.
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La DAl podréallevar a cabo visitas para supervisar los nuevos espacios destinados para areas de
almacenamiento, asi como el cumplimiento de los procedimientos de control de almacenes, y en su
caso, podra formular las observaciones o recomendaciones que estime pertinentes.

Los titulares de las areas de recursos materiales, de las Unidades Ejecutoras del Gasto previo a la
recepcion de los bienes, seréan los responsables de verificar que éstos se reciban de conformidad
con el contrato respectivo, observando la oportunidad de entrega, la calidad y la garantia

comprometida en €l MISMO......ccooiiiiiiiiiie e
Cuando la verificacion de la calidad de los bienes recibidos requiera de un andlisis especializado o
detallado (laboratorio, técnicas, etc.), el area requirente conjuntamente con el responsable de los
recursos materiales debera realizar las pruebas de calidad o verificacion necesarias, de
conformidad con lo estipulado en el contrato. En estos casos, se otorgara la aprobacion de
recepcion, por escrito, suscrita por el responsable del area usuaria requirente de los bienes y
dirigida al responsable del almacén.

Los responsables de las areas de recursos materiales en coordinacidon con el area de recursos
humanos, de las Unidades Ejecutoras del Gasto, se encargaran de que los responsables de los
recursos materiales cuenten con personal capacitado, para asegurar que los bienes recibidos

cumplan con los requerimientos solicitados en el punto anterior. ........ccccccceeeecieeeesceee e,

Los responsables de las areas de recursos materiales de las Unidades Ejecutoras del Gasto,
deberan instruir y supervisar a los encargados de los almacenes, para que verifiquen que los
bienes que ingresan a los mismos, se codifiquen de acuerdo con la clave CABMS vigente,

asignando el numero de alta correspondiente al artiCulo.........c.cocceevvieiiiiii i
En el supuesto de que no se localice la clave CABMS, de algun bien mueble, el responsable del area
de recursos materiales deberé solicitar por escrito a la DAl de la DGRMSG, la asignacién de una
clave, debiendo remitir la descripcion detallada y en su caso, una fotografia del bien solicitado.

Los responsables de las areas de recursos materiales de las Unidades Ejecutoras del Gasto,
deberan definir los niveles maximos y minimos de existencias para articulos en los almacenes,
tomando en consideracion sus necesidades y previendo un plazo méaximo de 90 dias naturales para
la permanencia de bienes de consumo, a fin de conservar la calidad de los mismos. .........c.cc.c.......

En tal virtud, los responsables de las areas de recursos materiales de las Unidades Ejecutoras del
Gasto, deberan informar a la DAI de la DGRMSG, de manera trimestral la existencia de los bienes de
consumo de lento y nulo movimiento que se encuentren en buen o regular estado, dentro de los
primeros 5 dias habiles posteriores al mes del corte de cada trimestre, en el formato DAI-3 y en
disquete de 3.%%", afin de que sean boletinados entre todas las Unidades Administrativas, para su
reaprovechamiento, en los términos y condiciones que la DGRMSG establezca. El citado informe
debera estar soportado con el documento impreso y validado por los responsables de los recursos
materiales, recursos financieros y con el visto bueno del Coordinador Administrativo o equivalente,

de conformidad con las disposiciones aplicables que para tal efecto expidala DGRMSG...............
En el caso de bienes que permanezcan en el almacén mayor tiempo del sefialado en el primer
parrafo de este numeral, y que por sus caracteristicas especificas o por su situacion en particular,
no deban ser considerados de lenta y/o nula rotacién, deberan justificar su permanencia en el
almacén e informarse a la DAl de la DGRMSG, en el reporte DAI-1 “Movimientos de Existencias de
Almacén

El responsable del area de recursos materiales de la Unidad Ejecutora del Gasto, vigilara que los
encargados de los almacenes realicen el inventario fisico de las existencias en almacén, el primer y
segundo semestre del ejercicio correspondiente, dentro de los primeros cinco dias habiles de los
meses de julio y enero respectivamente. Previo a latoma del inventario fisico, deberan realizarse
las actividades correspondientes al pre-inventario, mismas que de no efectuarse daran lugar ala no

validacion del inventario fisico
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Asimismo, se deberéa informar e invitar al Organo de Control respectivo y a la DAI, la realizacion del
inventario, para que en el ambito de sus competencias realicen las observaciones conducentes.

La DAl en larealizacion del inventario fisico de existencias, podra ampliar el término previsto en los
casos que asi se amerite, considerando las caracteristicas del almacen y de las dimensiones de las
areas que lo integren.

La Direccion de Almacenes e Inventarios de la DGRMSG, proporcionara a las areas que asi lo
soliciten, asesoria en materia de almacenes y llevara a cabo el seguimiento normativo aplicable a
las areas de almacenamiento.

Para la recepcion de los bienes adquiridos a través de compras consolidadas, las areas de
recursos materiales de las Unidades Ejecutoras del Gasto requirentes, verificaran las condiciones
establecidas en los contratos fincados para dar cumplimiento estricto a los mismos, en cuanto a

lugar (es) y tiempo (s) de entrega; calidad y cantidad de bienes, empaque y/o embalaje, etc.

La DGRMSG orientara el equipamiento de los almacenes de acuerdo al desarrollo de la tecnologia
aplicada que genere como resultado la eficacia y eficiencia en el servicio, garantizando la seguridad
al personal en el movimiento de los recursos y la calidad de los bienes en su resguardo.

Los responsables de las areas de almacenamiento deberan enviar a la DAl de la DGRMSG, dentro
de los ultimos cinco dias hébiles del mes de enero, los programas operativos: DAI-2 “Diagndéstico
Fisico de Almacenes”, DAI-4 “Mejoramiento de Almacenes”, y DAI-5 “Seguridad e Higiene”, en los
formatos correspondientes. Los citados informes deberan estar soportados con el documento
impreso y validado por los responsables de los recursos materiales, recursos financieros y con el
visto bueno del Coordinador Administrativo o equivalente.

Los Titulares de las Unidades Ejecutoras del Gasto, deberéan enviar a la DAl de la DGRMSG el
reporte trimestral DAI-1 “Movimientos de Existencias de Almacén”, dentro de los primeros cinco
dias habiles posteriores al mes del corte de cada trimestre, en el formato correspondiente en
disquete de 3.1/2”, soportado con el documento impreso y validado por los responsables de los
recursos materiales; de los recursos financieros; del almacén y con el visto bueno del Director de
Administracion o equivalente.

Los resultados del inventario fisico del primero y segundo semestre, sefialado en el punto 6.1.7,
deberan ser reportados a la DAI de la DGRMSG, dentro de los primeros 10 dias hébiles del mes de
julio y enero respectivamente, a través de disquete de 3.1/2". El citado reporte debera estar
soportado con el documento impreso y validado por los responsables de los recursos materiales,
recursos financieros y con el visto bueno del Director de Administracién o equivalente.

Laredistribucion de bienes muebles de lenta y nula rotacion del programa DAI-3, que se hayan
realizado a través de traspasos entre las Unidades Ejecutoras del Gasto, deberan ser informados
con ladocumentacion soporte por los Titulares de las areas de recursos materiales a la DAl de la

DGRMSG, dentro de los cinco dias habiles del mes siguiente al en que se hayan llevado a cabo.

La DGRMSG, establecera en los casos que se justifiquen, los procedimientos parala depuracion de
existencias en los inventarios de bienes muebles en los almacenes de las Unidades
Administrativas.

1.59 INVENTARIOS

Los responsables de las areas de recursos materiales de las Unidades de la APDF, tendran a su
cargo el registro y control de los bienes instrumentales que ingresen a sus respectivas areas,
debiendo asignarles de manera inmediata el nGmero de inventario correspondiente, que consiste en
clave presupuestal, clave CABMS y numero progresivo que se determine y registrar su alta en el
padron inventarial de la Unidad Ejecutora del Gasto.

Se debera elaborar y requisitar el resguardo correspondiente al empleado que le sea asignado el
bien, conforme alo dispuesto en el MPRBM, verificando que la informacion esté actualizada.



52 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 20 de marzo de 2001

Los responsables de las areas de recursos materiales de las Unidades Ejecutoras del Gasto seran
los encargados de que el inventario fisico de bienes instrumentales se realice por lo menos unavez
al aflo, debiendo remitirlo, a mas tardar el décimo dia habil del mes de enero del eljercicio siguiente,

ala DAl de la DGRMSG, en disquete y listado debidamente validado conforme a la “Estructura de

Captura para la Base del Padron Inventarial” indicado en el MPRBM.

Los responsables de las areas de recursos materiales de las Unidades Ejecutoras del Gasto,
deberan remitir ala DAl de la DGRMSG, en disquete y listado debidamente validado, dentro de los
primeros diez dias habiles de cada mes, los registros de bienes instrumentales dados de alta, bajay
destino final del mes inmediato anterior, incluyendo traspasos; transferencias; asignaciones y
donaciones recibidas en favor del GDF, a través del “Sistema de Movimientos al Padrén
Inventarial”, conforme a la estructura de captura establecida por la DGRMSG.

Asimismo, deberan tener en orden y disponibilidad cuando la DGRMSG requiera la documentacion
que acredite la procedencia y/o propiedad de los bienes ingresados a sus Unidades, asi como la
que se derive de las operaciones de baja y destino final.

Los responsables de las areas de recursos materiales de las Unidades Ejecutoras del Gasto, para
recibir donaciones de bienes muebles, deben verificar en forma detallada que los bienes ofrecidos
sean necesarios y con vida util remanente, para apoyar los programas de trabajo que les son
(=T o0] 4 1=T Yo F=To [0 1= RO
A efecto de llevar a cabo un control sobre las donaciones que reciba el GDF, se debera remitir en
forma bimestral a la DAl de la DGRMSG, el “Informe de Recepcion de Bienes Muebles en
Donacién”, conforme a los “Lineamientos que deberan observar las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Degconcgntrados del GDF para recibir Bienes Muebles en
onacion”.

Seraresponsabilidad de los servidores publicos del GDF, el debido aprovechamiento, el buen uso

y conservacion de los bienes muebles que se les hayan entregado para el desempefio de sus
funciones y se encuentren bajo su resguardo.

En atencion alas disposiciones de racionalidad, austeridad, y disciplina presupuestal debera
Ilevarse acabo acciones para el reaprovechamiento del mobiliario y equipo, de las areas que se
fusionan o desaparecen, por lo tanto los Titulares de las Dependencias, Unidades administrativas,
Delegaciones y Organos Desconcentrados, deberan informar a la brevedad a la Oficialia Mayor de
las caracteristicas de cantidad y estado fisico de éstos.

1.60 FAUNAY SEMOVIENTES

El registro y control de inventarios de bienes de fauna de los zool6gicos de la Ciudad de México,
se hara con base a las disposiciones establecidas por el Instituto Nacional de Ecologia de la
Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales. Las altas, bajas, traspasos ydonaciones de
animales seran con autorizacion de esa Secretaria, asi como de aquellas instancias que regulen
este tipo de movimientos y demas disposiciones legales aplicables.

El aprovechamiento y/o la taxidermia de pieles y el destino final de partes valiosas de las especies
de ejemplares de fauna en los zool6gicos de la Ciudad de México, clasificadas como protegidas, en
ﬁeligro de extincion, amenazadas, raras, sujetas a proteccién especial o de alto valor comercial, se

ara con previa autorizacion del Instituto Nacional de Ecologia de la Secretaria del Medio Ambiente

y Recursos Naturales, asi como instancias que regulen este tipo de movimientos y demas
disposiciones legales aplicables.

La Direccién General de Zooldgicos de la Ciudad de México, deberé& enviar informe de altas, bajas,
nacencias, traspasos, donaciones y destino final de bienes de fauna, en los primeros diez dias
habiles del mes siguiente en que se efectlien, ala DAl de la DGRMSG. Asimismo, la Direccion

General de Zoologicos, seraresponsable de que el inventario fisico de los bienes de fauna
pertenecientes alos zooldgicos a su cargo, se realice por |lo menos una vez al afio y se remita en
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disquete y listado debidamente validado a la DAl de la DGRMSG, en los primeros diez dias habiles
del mes de enero del ejercicio siguiente, conforme a la estructura de captura que se establezca.

Para el caso de Semovientes, el registro y control de los mismos deberé realizarse en los términos
e los numerales 6.2.3y 6.2.4.

1.61 CoMITE DE ENAJENACION DE BIENESM UEBLES

Para efectos de poder llevar acabo el destino final de bienes muebles, que previamente hayan sido
dados de baja, las Unidades Ejecutoras del Gasto deberan presentar sus casos ala DGRMSG, a
través de la DAI, junto con la documentacion soporte de bajay en su caso, avalto vigente,
solicitando se sometan al CEBM para su aprobacion correspondiente.

El Comité sesionara de manera mensual, en las fechas y términos que al efecto se acuerden en la
primera sesion, misma que se llevara a cabo dentro de la segunda quincena del mes de enero del
ejercicio correspondiente.

Los responsables de las areas de recursos materiales de las Unidades Ejecutoras del Gasto,
deberan remitir a la DAI de la DGRMSG, los informes o casos correspondientes, para ser sometidos
al CEBM, €n 10S Siguientes tErmMiN0S: .....ccccceiiiieiieeeiee e e eiee e enee e
I. EI “Programa Anual de Bienes Muebles a Enajenar” en el formato SCI-15, establecido en el
MPRBM, dentro de los diez primeros dias habiles del mes de enero del ejercicio correspondiente.
Este programa ser& presentado al CEBM en su segunda sesion ordinaria;........cccccceeeevecveeeesennenn.
Il. La solicitud de enajenacién o destino final de los bienes muebles dados de baja, previo dictamen
de inutilidad o infuncionalidad, que deban someterse a la consideracion del CEBM, se remitira
dentro de los diez dias habiles previos a la celebracion de la sesién en la que desee sean tratados,
acompafiandose de los siguientes documentos, debidamente requisitados: .........cccceeeeevvieeiiiiieeen,
a)." Solicitud de Baja de Bienes Muebles” (formato SCI-08),.........ccceeevviuiieeeiiiiiiee i
b). “Acta de Baja Interna de Bienes Muebles” (formato SCI-09), ........cccceevierriieeiniee e
c).“Relacion de Bienes Muebles dados de Baja” (formato SCI-10), Y/O ......ccooceeiiieeiiieeiiiieenieeee
d).“Relacién de Vehiculos dados de Baja” (formato SCI-11), establecidos en el MPRBM, y ............
e). El avalio conforme alo indicado en el numeral 6.5.5. .......c.cccceeviiiiiiiie e
Para solicitar el dictamen sobre el destino final de los documentos que se encuentren archivados,
seraimprescindible contar con el dictamen de la UCAD; cuando se trate de equipo de informética
serequerira el dictamen de aprobacion de baja del Cl, y para equipo de comunicacion se debera
contar con el dictamen de aprobaciéon del Subcomité de Intercomunicaciones;........ccccceevvvvveeernnenn.
lll. El “Informe Trimestral de Conclusion o Tramite de Casos de Enajenacion de Bienes Muebles”, en
el formato que establezca la DGRMSG, en los primeros diez dias hébiles del mes siguiente al
trimestre que se reporta. Los informes se presentaran ante el CEBM en los meses de abril, julio,
OCEUDIE Y BNEIO, Y oii oottt e e et e e e e e e e e e enaeaeeans
IV. El “Informe Anual de Enajenacion de Bienes Muebles”, del ejercicio anterior, en el formato que
establezca la DGRMSG, en los primeros diez dias habiles del mes de enero del ejercicio
correspondiente, el que serd presentado al CEBM para verificar y analizar los resultados obtenidos
en los procesos ejecutados.

1.62 BAJA, ENAJENACIONY DESTINO FINAL DE BIENESM UEBLES

Los responsables de las areas de recursos materiales de las Unidades Ejecutoras del Gasto,
deberan revisar por lo menos una vez al semestre el estado de los bienes muebles y determinar
conjuntamente con sus areas usuarias y/o técnicas la baja de aquellos que por su estado fisico o
cualidades técnicas, no resulten Gtiles o funcionales para el servicio; dictaminando en cada caso

las condiciones en que se encuentren, elaborando los formatos sefialados en el numeral 6.4.2
fraccion Il), asi como la posibilidad de su rehabilitacién o reaprovechamiento en algunas de sus
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El traspaso de bienes muebles sdlo se podra realizar entre las distintas areas del GDF, ambito
central, de acuerdo con lo establecido en el MPRBM, realizandose en los formatos “Acta de
Traspaso de Bienes Muebles” SCI-06 y “Nota de Traspaso de Bienes Muebles” SCI-07..................
La transferencia de bienes muebles de las Dependencias , Unidades Administrativas, Delegaciones
y Organos Desconcentrados, a las Entidades de la Administracion Puablica Paraestatal del DF,
operara con base alas Normas que para tal efecto emita la OM.

Los responsables de las areas de recursos materiales de las Unidades Ejecutoras del Gasto,
deberan hacer del conocimiento del Organo Interno de Control, los casos de baja por robo, extravio
o destruccion accidentada de bienes muebles, a fin de que dicho Organo determine en el @ambito de
sus atribuciones cualquier posible responsabilidad administrativa, conforme a lo establecido en el
MPRBM, que establecen que si las causas del hecho fueran imputables al servidor publico que
tenga a cargo el bien afectado, éste se obliga a reponerlo en especie, con otro de caracteristicas
similares, o al pago en dinero por el monto que rija en su momento en el mercado. Asimismo, se
integrara el expediente de baja definitiva, el que debera conservarse hasta la resolucion respectiva.

Los responsables de las areas de recursos materiales de las Unidades Ejecutoras del Gasto, una
vez dictaminada la baja de bienes muebles, que tengan asignados, por inutilidad o inaplicacion en
el servicio, deberan proceder a su destino final, a través de alguno de los siguientes
procedimientos: licitacién publica, adjudicacion directa, donacién, permuta, dacion en pago o
destruccion, de conformidad con lo establecido en el MPRBM.........cccccceiiiiiiiiie e
En el caso de bajay enajenacion de vehiculos terrestres automotores, se procedera previamente a
dar de baja las placas y tarjetas de circulacion y desprender o retirar los emblemas o logotipos
oficiales de dichas unidades, debiendo informar su bajay enajenacién a la Direccion de Servicios
Generales de la DGRMSG para la cancelacién del seguro correspondiente.
La baja y enajenacion de vehiculos terrestres automotores deberé realizarse de conformidad a lo
establecido en la LRPSP, al MPRBMy a las disposiciones que en materia ambiental emita la
Secretaria del Medio Ambiente del Distrito Federal y demas disposiciones legales aplicables.

El dictamen valuatorio para la enajenacion de bienes muebles, debera cumplir con las
disposiciones legales aplicables. Tratdndose de desechos de bienes muebles, se determinara de la
“Lista de precios minimos de avalto para desechos de bienes muebles que generen las
Dependencias y Entidades de la Administracion Puablica Federal”, que publica bimestralmente la

Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, en el Diario Oficial de la Federacion.

La OM es la encargada de llevar a cabo las gestiones correspondientes para el otorgamiento en
donacion de bienes muebles propiedad del GDF, como se establece en el MPRBM.

1.63 DELOSARCHIVOSADMINISTRATIVOSODE TRAMITE, DE CONCENTRACION E HISTORICO
La DGRMSG y el Archivo Histérico del Distrito Federal, de acuerdo a su competencia asesoraran,
vigilaran y supervisaran los aspectos técnicos archivisticos de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados de la APDF y que desarrollen dicha
actividad, con el objeto de mejorar la conservacién, mantenimiento y control del patrimonio
documental del GDF.

La UCAD es el area encargada de difundir las normas, politicas y lineamientos generales conforme
alos cuales se fijen las relaciones de operacién internay externa entre las Unidades Ejecutoras del
Gasto de apoyo técnico operativo que ejerzan las funciones de correspondenciay archivo; de igual
forma, es la encargada de promover las politicas de administracién de recursos microfilmicos y/o
de digitalizacion de la documentacién archivistica.

La UCAD es el area de asesoriay apoyo de las Dependencias, Unidades Administrativas
Delegaciones y Organos Desconcentrados, en el disefio de procedimientos internos para el manejo
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y administracion de documentos, ademas vigilara y evaluaré el cumplimiento de las normas
expedidas para regular el manejo, transferencias y conservacion o eliminacion de los documentos
que integren los archivos de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos

Desconcentrados.

La UCAD es el area encargada de ordenar, conservar, concentrar y en su caso liberar la
documentacion que le transfieran las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones
Organos Desconcentrados, asi como gestionar la recuperacion de archivos publicos; de igua
forma, es la encargada de emitir los dictdmenes de valoracion primaria respecto a las solicitudes de
baja documental que le sean requeridos.

1.64 DELOSARCHIVOSADMINISTRATIVOSODE TRAMITE

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, que
desarrollen labores de manejo y conservaciéon de documentos, deberan contar con una unidad de
oficialia de partes y una unidad de archivo de tramite, mismas que estaran adscritas a las
coordinaciones administrativas u areas homologas. .........cccovueeiiiei e

Las unidades de oficialia de partes seran las encargadas de recibir la correspondencia, excepto
aguellarelativa a tramites y servicios, que deban recibirse en otro tipo de instancias, debiendo
distribuirla entre las unidades administrativas de apoyo técnico-operativo de la Dependencia,
Unidad Administrativa, Delegacién y Organo Desconcentrado en la que presten el servicio; asi
mismo, deberéan captar de manera oficial la correspondencia de saliday proceder al despacho de la
misma, debiendo paraello establecer mecanismos que garanticen un manejo expedito y oportuno
de la correspondencia de entrada y salida, en los términos de las disposiciones que al efecto
expida la OM.

Las Unidades de archivo de tramite, deberan vigilar que las areas encargadas de gestionar la
correspondencia integren los expedientes respectivos, de conformidad a las Normas y
Procedimientos Generales de Administracion de Documentos; asi mismo deberan recibir los
expedientes concluidos de las areas que integran su unidad de adscripcion, organizando,
catalogando y conservando los expedientes que le son remitidos, para lo cual deberan establecer
los mecanismos que garanticen el control de los expedientes hasta su incorporacion al Archivo de
Concentracion, o se lleve a cabo la baja in situ, debiendo para ello elaborar el calendario de
conservacion de los expedientes que obren en sus acervos, afin de identificar eficazmente
aquellos que deban ser transferidos al Archivo de Concentracion, o que en su caso deban ser
dados de baja, de conformidad con los procedimientos contenidos en las Normas citadas. ..........

Las unidades de archivo de tramite deberan efectuar ante las instancias correspondientes y
respecto ala documentacién inactiva, los trAmites para la obtencion de los dictAmenes de
valoracion que sean necesarios conforme a las disposiciones gue al efecto emita la OM, para
proceder a la baja documental; asi mismo, deberan llevar a cabo la depuracion de la documentacion
inactiva, realizar transferencias secundarias y/o proceder al destino final y baja de la
documentacién carente de valor, de acuerdo a las disposiciones aplicables en la materia.

1.65 DEL ARCHIVODE CONCENTRACION

La DGRMSG es el 6rgano normativo en materia de transferencias primarias, secundarias,y bajas
documentales que realicen las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados.

Las solicitudes de transferencias primarias, se presentaran ante la UCAD y se realizaran con base
en lo establecido en los manuales de procedimiento o normas vigentes en la materia.
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Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados que se
percaten de la destruccién, alteracion, dafio, pérdiday modificacién de la documentacién que obra
en sus archivos, deberan proceder a la instrumentacion de las denuncias correspondientes.

1.66 DEL ARCHIVO HISTORICO

El Archivo Historico del Distrito Federal es la unidad que conserva, protege, organizay difunde la
memoria histérica del GDF.

El Archivo Histérico del Distrito Federal coadyuvara en la organizacion, asesoria, supervision,
control y regulacion de los archivos historicos existentes, a partir de que la documentacion haya
sido dictaminada como histoérica.

En los casos en que el Archivo Historico del Distrito Federal tenga conocimiento de la destruccion

enajenacion o malos manejos de la documentacion histéricay de aquélla cuyo valor o destino final

aun no se haya dictaminado, lo informara a las autoridades competentes, con el fin de proteger la
memoria historica documental del GDF.

SERVICIOS GENERALES

1.67 TELECOMUNICACIONES

Serala OM quien proponga las iniciativas o reformas que juzgue en beneficio de los sistemas de
comunicacion que el GDF utiliza para satisfacer sus necesidades de intercomunicacion, dentro de
un esquema de modernizacion en la transmision de voz, datos e imagen.

Todo requerimiento de adquisicion, instalacion y mantenimiento de equipos de radiocomunicacion
y telefonia debera someterse a dictamen del Subcomité de Intercomunicaciones, con base en los
lineamientos contenidos en su Manual.

Serala OM el unico conducto para atender y gestionar las solicitudes de instalacion de
extensiones de la Red Privada Federal y de la Red Privada de la Jefatura de GDF mediante una
evaluacion de factibilidad efectuada por la DGRMSG a través de la Direccion de Servicios
Generales.

La OM por conducto de la DGRMSG solicitara a las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades de la APDF usuarias de extensiones de la
Red Privada de la Jefatura de GDF, la aportaciéon econémica que les corresponde para el
mantenimiento de dicha Red, con la finalidad de mantenerla actualizada y en éptimo estado de
operacion. Para tal efecto, se deberan preveer los recursos presupuestales asignados por la
Secretaria de Finanzas.

_El Subcomité de Intercomunicaciones supervisaray regulara los sistemas telefonicos y de
radiocomunicacion en lo relativo a la organizacion de redes, su operatividad y la seguridad de sus
comunicaciones.

Quedan estrictamente prohibidas las llamadas telefénicas de larga distancia no oficiales,
incluyendo las llamadas por celulares, salvo que el Titular de la Dependencia, Unidad
Administrativa, Delegacién y Organo Desconcentrado lo autorice, para lo cual debera establecer el
procedimiento para larecuperacion de los costos de las llamadas.

1.68 INTERCOMUNICACION TELEFONICA
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Seraresponsabilidad del Coordinador Administrativo u Homélogo de cada Unidad del Sector
Central, mantener actualizado el inventario de las lineas telefénicas que utilicen, debiendo reportar
trimestralmente a la Direccion de Servicios Generales de la DGRMSG, sobre las modificaciones al
inventario telefONICO. ...
En cumplimiento de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal en
materia de “telefonia convencional” deberan contemplarse las siguientes acciones:...........ccceeu..e..
a) Permaneceran lineas con acceso a larga distancia, solamente para nivel de subsecretario y
superiores, con control de llamadas, ........ccccceeiiieeriiiiiie e
b) Acceso al prefijo 044 (celular) Gnicamente en las oficinas de Directores Generales, homoélogos y
superiores con control de llamadas, ...........c.orriiinininici
c) Los Directores de Areay superiores utilizaran preferentemente la Red Privada del GDF para
intercomunicacion, evitando con estg las [lamadas locales, ........ccccceveciieeeiiiiee v,
d) Restriccién para solamente recibir llamadas en Areas de Atencién a la Ciudadania, Yo
e) Racionalizar el nUmero de extensiones telefonicas en areas secretariales y comunes, con acceso
solamente a servicio local y con limite de llamadas mensual.

Las Unidades del Sector Central que requieran adquirir, ampliar, modificar o sustituir equipos de
telecomunicacion, deberan presentar ante el Subcomité de Intercomunicaciones la solicitud de
dictamen técnico, mismo que debera incluir su justificacion y las caracteristicas técnicas del
sistema o0 equipos a utilizar. Este emitira dictamen técnico y s6lo cuando sea favorable, se debera
presentar el caso para la autorizacion del Subcomité de Adquisiciones correspondlente

La OM, por conducto de la DGRMSG y en coordinacién con la COFETEL, en caso de asi requerirse,
reordenaréla asignacion y operacion de las frecuencias autorizadas en el espectro radioeléctrico
asignado a las areas que conforman al GDF y sera el Gnico canal ante la S.CT. para gestionar,
con#untamente con el area solicitante, lo relacionado con las asignaciones o reasignacion de
radiofrecuencias. Los requerimientos que las areas presenten deberan cumplir con los estudios
técnicos establecidos por la S.C.T. y contar con el acuerdo aprobatorio del Subcomité de
Intercomunicaciones.

1.69 INTERCOMUNICACION RADIOTELEFONICA

Todas las Unidades del Sector Central deberan apegarse a la normatividad establecida por las
autoridades federales a través de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la que emita la OM.

1.70 ASIGNACION Y UsO DE SERVICIOS DE TELEFONIA CELULAR, RADIOLOCALIZADOR Y
RADIOCOMUNICACION

El servicio de telefonia celular, radiolocalizacion y/o radio transrecepcién, solo podra ser asignado
a servidores publicos del GDF, con nivel de Secretario y hasta Director General u homologo,
aguéllos paralos cuales resulte imprescindible su uso por las caracteristicas especificas de as

funciones que desempefian, asi como de los servicios que prestan. Dicha asignacién solo
procedera previo visto bueno de la Direccion de Servicios Generales de la DGRMSG y con la
aprobacion del Subcomité de Intercomunicaciones.

La OM ser& ventanilla Gnica en relacion con los procedimientos de control, supervision y
administracion de los servicios otorgados al GDF por concepto de telefonia celular,
correspondiendo a la Direccién de Servicios Generales de la DGRMSG establecer los
procedimientos para la contratacién de los prestadores del servicio.

Las Unidades del Sector Central, contrataran los servicios de radiolocalizacion y
radiocomunicacion en coordinacion con la Direccion de Servicios Generales de la DGRMSG, con
aquellas empresas que oferten las mejores condiciones técnicas y econdémicas, sin perjuicio de los
servicios que actualmente se tienen contratados.

Seraresponsabilidad del Titular de cada Unidad del Sector Central aplicar el principio de la
economiay optimizacion de los medios de comunicacion de tal forma que los funcionarios
designados justifiquen la asignacion de celular, radiolocalizador y/o radiocomunicacion siendo las
Unidades Ejecutoras del Gasto quienes lleven el control y registro de los mismos.
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Lajustificacion de la tarifa asignada tiene un limite maximo y esta sujeta a los criterios siguientes:
a) Naturaleza de 1as fUNCIONES.........cooiiiiiii e
b) Nivel de responsabilidad

Cada servidor publico al que se le asigne un aparato de comunicacion sera responsable del
mismo y en todo momento respetara los montos maximos establecidos y atendera los criterios de
austeridad, racionalidad y disciplina presupuestales, en el entendido de que los gastos excedentes
guedaran a su cargo y responsabilidad, para ser reembolsados en un periodo no mayor a los tres

dias habiles posteriores al corte del recibo en que se cubra el servicio.

Los limites maximos de numero de equipos y los limites maximos de gasto de servicios de
telefonia celular y radiolocalizadores son los siguientes:

Telefonia Celular

Nivel NUmero de Limite maximo de
Unidades gasto
A. Secretarios, Procurador General de Justicia, Contralor |1 $3,000.00

General, Oficial Mayor.

B. Subsecretarios, Jefes Delegacionales, Coordinadores con nivel | 1 $2,500.00
superior a Director General y Homoélogos

C. Directores Generales, Directores Generales Delegacionales | 1 $2,000.00
Coordinadoresy Homdlogos.

D. SOlo para servidores publicos para los cuales resulte|1 $1,000.00
imprescindible su uso, por las caracteristicas especificas de las
funciones que desempefian, asi como de los servicios que
prestan, previa autorizacion de la OM.

* Los servidores publicos que a la fecha tengan contratado el servicio de telefonia celular en unatarifa
diferente a la “bésica, econdmica, estandar o su equivalente” deberan en un término que no exceda de
30 dias naturales cambiarlo a cualquiera de éstas tarifas; cuidando no excederse del limite del gasto
autorizado.

Radiolocalizadores

Nivel Maximo de mensajes
(mensuales)

A. Secretarios, Procurador General de Justicia, Contralor General, Oficial | 600
Mayor.

B. Subsecretarios, Jefes Delegacionales, Coordinadores con nivel superior a | 400
Director General y Homologos

C. Directores Generales, Directores Generales Delegacionales, Coordinadoresy | 350
Homélogos.

D. Directores de Area, Coordinadores Administrativos, Subdirectores y

Homologos.
300
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E. SAlo para servidores publicos para los cuales resulte imprescindible su uso, | 200
por las caracteristicas especificas de las funciones que desempefian, asi como de
los servicios que prestan, previa autorizacion de la OM.

1.71 PREVENCION DE RIESGOSY ATENCION A SINIESTROS

Las Unidades Ejecutoras de Gasto del Sector Central, se abstendran de contratar cualquier tipo de
asesoria externa o poliza de aseguramiento. Bajo este contexto deberdn mantener comunicacién
constante con la Direccidén General de Servicios Generales de la DGRMSG, quien estableceréa los
procedimientos para la ContrataCion. ........ccccoeiiiiieniieniie e
Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y
Entidades, podréan solicitar ala DGRMSG, su ijncloCEpDcl):racién al Programa Integral de Aseguramiento
e et EeeeeeteeeeeEeeeenteeeaateeeateeeateeeateeeateeeanteeaaneeeannreeannaeeareeeaneen
El pago de las primas derivadas del Programa de Aseguramiento del GDF vigente se efectuaréa por
conducto de la DGRMSG, de acuerdo con la programacién de la Secretaria de Finanzas, la que
autorizara los recursos financieros respectivos, afectando el presupuesto de todas las
Dependencias y Unidades AdmIiNiStrativas. ........ccccovueririieiiiee e
Los titulares de las Unidades Ejecutoras de Gasto de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades, incorporados al Programa Integral de
Aseguramiento, seran los responsables de las acciones relativas a la prevencién de riesgos y a la
atencion de siniestros en el area de SU COMPELENCIA. .....cevueeiiiieeiiie e
El pago de las primas derivadas del Programa de Aseguramiento del GDF vigente se efectuara por
conducto de la DGRMSG, de acuerdo con la programacién de la Secretaria de Finanzas, la que
autorizara los recursos financieros respectivos, afectando el presupuesto de todas las
Dependencias y Unidades AdMIiNiStratiVas. ..........cccoerieeriiieiiiee e
Los titulares de las Unidades Ejecutoras de Gasto de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades, incorporados al Programa Integral de
Aseguramiento, seran los responsables de las acciones relativas a la prevencion deriesgos 'y ala
atencion de siniestros en el area de su competencia..

Las Dependencias y las Unidades del Sector Central, estaran obligadas a notificar a la DGRMSG
los bienes patrimoniales propiedad o a cargo del GDF, que se requieran incluir en el Programa
Integral de Administracion de Riesgos y Aseguramiento. Dicha notificacién de incorporacion de
nuevos bienes al programa, se deber& presentar inmediatamente después de la adquisicion o en el
momento que queden bajo custodia de la Unidad Ejecutora del Gasto correspondiente, siendo
indispensable para realizar dicho tramite que los bienes instrumentales (vehiculos, equipo de
computo, mobiliario de oficina, etc.) cuenten con el numero de inventario que consiste en nUmero
de ramo del GDF (30), clave presupuestal, clave CABMS y nimero progresivo que se determine.

El pago de primas derivadas del programa de Aseguramiento vigente se efectuara por conducto
de la DGRMSG, de acuerdo con la programacion de la Secretaria de Finanzas, la que autorizara los
recursos financieros respectivos, afectando el presupuesto de todas la Unidades del Sector
Central.

Los titulares de las Unidades Ejecutoras de Gasto de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades, incorporados al Programa Integral de
Aseguramiento observaran lineamientos que al efecto emita la DGRMSG y formularan anualmente
un programa sobre prevencién de riesgos y atencion a siniestros, que deberd incluir acciones de
capacitacion al personal de su adscripcidon en esta materia.

Las areas sefialadas en el numeral anterior, deberan informar trimestralmente a la DGRMSG, sobre
el avance y resultados obtenidos con relacion a sus programas sobre prevencion de riesgos y
atencion a siniestros.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y
Entidades, deberan informar a la DGRMSG a mas tardar al dia siguiente de su ocurrencia, sobre los
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siniestros a vehiculos y al personal que trabaje en forma permanente en la via publica. Los
siniestros que sean superiores a $250,000.00, también se deberan reportar a la DGRMSG a mas
tardar al dia siguiente de su ocurrencia. En un concentrado mensual se deberan reportar a la
DGRMSG todos los siniestros observando los lineamientos que al efecto emita; dicha
comunicacion se hara mediante oficio firmado por el titular de la Unidad Ejecutorade Gasto en
donde S& dEeDEra PreCISAN: .....cociii it
a) La cantidad de siniestros atendidos con recursos de la propia dependenciay los atendidos
mediante la(s) aseguradora(s), ya sea por dafios materiales, robos, responsabilidad civil general o
de cualquier naturaleza, ocurridos en perjuicio de los bienes patrimoniales del GDF o de los que
estén bajo su responsabilidad 0 cUStOdIa; .......cccvvveiiiiiiiiiiiiee e
b) La cantidad de accidentes que ocurran al personal de base o eventual de su adscripcion que
trabajen en la via publica, conforme a las polizas que se tengan contratadas con la(s) compafiia(s)
R =To LU L= To [ ] =Y () NN V2R
c) Sobre las medidas preventivas que hayan adoptado para evitar la ocurrencia de los siniestros
ocurridos.

En los casos de siniestro vehicular, el operador deberé sefialar al ajustador que designe a la
compafia aseguradora, los datos contenidos en la fotocopia de la tarjeta de circulacion de la
unidad, la cual debera estar disponible dentro del vehiculo afectado, incluyendo invariablemente el
nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado o Entidad
Paraestatal del DF de adscripcion.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales, incorporados al Programa Integral de Aseguramiento, que tengan
personal de base, eventual y estructura que trabaje en la via publica, deberan remitir, en el formato
gue al efecto se les indique, a la Direccion de Servicios Generales de la DGRMSG cuando les sea
requerido por ésta, un listado de dicho personal, asi como en forma mensual, las actualizaciones al
listado inicial al fin del mes que corresponda el cambio.

Los titulares de las Unidades Ejecutoras de Gasto de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades, incorporados al Programa Integral de
Aseguramiento deberéan designar, mediante una Cédula de Registro, que al efecto emita la
DGRMSG, a un Representante Interno de Seguros con el objeto de que les apoye para coordinar y
efectuar 1as SIQUIENTES @CCIONES: .....c.uuiieiiiiee et e e e snree e e e e nnneeeas
1.Corroborar que los bienes patrimoniales que posea, adquiera, o estén bajo su custodia, estén
cubiertos en el Programa Integral de Aseguramiento ?/ en su caso, tramitar ante la DGRMSG, el
endoso correspondiente a las polizas contratadas ante la Direccién General de Recursos Materiales
y Servicios Generales (DGRMSG). .....ccoouiiiiiiiiiiieiiieeriee e e
2. Desarrollar el proyecto del Programa Anual de Prevencion de Riesgos y Atencion a Siniestros. El
cual consiste en determinar y sugerir qué acciones se deben llevar a cabo, para eliminar las causas
y condiciones inseguras que provoquen los siniestros y participar en el programa autorizado.
3. Efectuar tramites ante la(s) empresa(s) aseguradora(s), sobre los siniestros que ocurran, desde
su origen hasta su conclusion o finiquito, en un corto plazo, de acuerdo con el instructivo parala
reclamacion de SINIESTIOS. ...iciiiiie e e e e e eareee e
4. Realizar gestiones para efectuar bajas de bienes propiedadci//o a cargo del GDF asi como de
personas cubiertas por las pdélizas, que por siniestro o robo modifiquen el patrimonio, e informar a
la Direccion de Servicios Generales sobre la culminacion de éstos tramites.
5. Atender los reclamos que por responsabilidad civil, originados en el ambito territorial, presenten
ciudadanos afectados, conforme ala guia para la atencion a ciudadanos por dafio en via publica de
circulacion en las Delegaciones, e informar de inmediato sobre las causas del siniestro, para que
S€AN ElIMINAUAS. ...eiiiiiiiie et e e e et e e e e e e e e ssraeeeans
6. Registrar los siniestros ocurridos, e informarlos mensualmente al Titular de la Unidad Ejecutora
de Gasto y ala DGRMSG. .....ccooiiiiiiiiiiiie et
7. Asistir a cursos, seminarios, reuniones y juntas de trabajo, sobre aseguramiento y prevencion de
riesgos..
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1.72 SEGURIDADY VIGILANCIA

Corresponde ala DGRMSG, normar el establecimiento de los planes, dispositivos y
procedimientos de seguridad necesarios para salvaguardar la integridad fisica de quienes laboran
en los inmuebles y de quienes asisten, tendientes a la proteccién y resguardo de las instalaciones,

bienes e informacion propiedad del GDF. Consecuentemente, cada Unidad del Sector Central
incorporada al Programa Integral de Administracién de Riesgos y Aseguramiento, deberd prever los
recursos presupuestales suficientes para implantar un servicio de seguridad profesional.

Las Unidades del Sector Central, que correspondan, al momento de ocupar el o los inmuebles por
vez primera, 0 en aquellos casos que por necesidad propia generen adecuaciones significativas a
los mismos, tendran la obligacion de elaborar planes de seguridad para sus inmuebles, los que
CONEENATAN ...ttt
Q) Objetivo del Plan.........ooo oo
b) Descripcion del inmueble
C) 1dentificacion de MESGOS......couiiieiieieiieee e e
d) Distribucion de elementos. .......c..ooiiiiiiiei e
e) Estructura organica del Servicio de Seguridad
f) DIiSPOSITIVOS Y OPEIatiVOS......ceiiiiiiiiieeiiiiiieeeriieee e ssiiee e sieee e e e e
Tal documento debera remitirse para su validacion a la DGRMSG; en la misma forma seran
remitidas las modificaciones al mismo.

La Direccion de Servicios Generales de la DGRMSG, analizara y registrara en forma trimestral el
cumplimiento, en materia de Seguridad y Vigilancia, de las Unidades del Sector Central, con base
en lainformacién que estas deberan remitir a mas tardar los 10 primeros dias del mes siguiente al

periodo que se informa.

Los servicios de vigilancia que requieran las Unidades del Sector Central, deberan contratarse con
la Policia Auxiliar del Distrito Federal o con la Policia Bancaria e Industrial, segun los
requerimientos propios de cada caso, y estar contenida en su Programa Anual de Adquisiciones.
S6lo de manera excepcional y existiendo para ello carta de liberacion de la Direccion de Servicios
Generales de la DGRMSG, previo andlisis normativo y técnico de la empresa de que se trate y en los
términos de las leyes y reglamentos en la materia, las Unidades del Sector Central, podran contratar
el servicio con corporaciones ajenas al GDF.

Las operaciones atendidas por la Policia Auxiliar del GDF o por la Policia Bancaria e Industrial no
se sujetaran a lo dispuesto en la LADF.

Las contrataciones con otras corporaciones policiacas, se sujetarédn a la LADF y a estas normas.

1.73 ACCESO DEL PUBLICO A LASOFICINASDEL GDF

En las puertas principales, se permitira la entrada y salida a las oficinas del GDF, cumpliendo con
las medidas de seguridad que implante la Dependencia, Unidad Administrativa, Unidad
Administrativa de Apoyo Técnico, Delegacion u Organo Desconcentrado de que se trate.

En las oficinas del GDF deberan quedar despejados los accesos y pasillos parala circulacion de
los visitantes y/o usuarios.

La Dependencia, Unidad Administrativa, Administrativa de Apoyo Técnico, Delegacion u Organo
Desconcentrado de que se trate, colocara una mesa de control en cada acceso principal para el
registro de los visitantes.

Se elimina el sistema de control de gafetes, asi como la retencion de identificacion oficial de los
visitantes.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, deberan
instalar detectores de metales, en los accesos que, a su criterio, sean necesarios para salvaguardar
laintegridad fisica tanto de los visitantes como del personal que labora en los inmuebles.
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El dispositivo de seguridad en los accesos, debera estar estratégicamente distribuido, de tal forma
gue cumpla con su funcién de vigilanciay no sea una obstruccién para el libre acceso de los
visitantes, previendo y asegurandose, de que no se introduzcan objetos y/o sustancias peligrosas,
o bien la salida, no autorizada por funcionario facultado, de bienes propiedad del GDF.

1.74 ASIGNACION, Uso DE VEHicULOSY CONSUMO DE COMBUSTIBLE

La Direccién de Servicios Generales de la DGRMSG es la encargada de coordinar el control del
Parque Vehicular Asegurado del GDF, por lo que las Unidades del Sector Central, enviaran
mensualmente el informe de altas y bajas documentadas, considerando todo tipo de vehiculos y

c1umar|a en general, los cuales deberan contar con el nimero de inventario referido en el
numeral 7.5.2, para el aviso de alta a la compafiia aseguradora contratada, en el formato autorizado.

Cada Unidad del Sector Central sera responsable de cumplir con las disposiciones fiscales y
ambientales que ordenen las autoridades respectivas y, deberan dar aviso mensualmente a la
Direccion de Servicios Generales de la DGRMSG del cumplimiento de estas disposiciones, en

formato autorizado.

El Servidor Publico que ten?a asignado un vehiculo propiedad del GDF sera directamente
responsable de su uso; para ello debera destinarlo exclusivamente a actividades propias de las
funciones a su cargo y por ninglin motivo podra hacer uso de éste para otros fines, ni salir de los
limites de la zona conurbada, excepto en los casos en que se disponga de una orden de comisién
autorizada por el Titular de la unidad correspondiente.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados no
podran adquirir o arrendar vehiculos terrestres, maritimos y aéreos, con excepcion de los que se
destinen para: Salvaguardar la seguridad publlca la procuracion dejust|C|ay los servicios de
salud, conforme alafraccién Il del articulo 39 del Decreto del Presupuesto. ........cccccceeeevivieeecennneen.
Las adquisiciones o arrendamientos de vehiculos, por ningin motivo, deberén incluir los
catalogados como de lujo.

Los vehiculos terrestres para uso oficial de servidores publicos, seran asignados hasta el nivel de
Directores Generales, Homologos y superiores (un solo vehiculo) y su dotacion de combustible se
proporcionara mensualmente: para vehiculos asignados a Secretarios y homdélogos no podra
exceder de $2,000.00, para vehiculos asignados desde Directores Generales y homdlogos hasta
Subsecretarios $1,500.00, para vehiculos de servicios generales y apoyo de 4y 6 cilindros
$1,000.00, para vehiculos de servicios generales y apoyo de 8 cilindros $1,500.00. Los vehiculos
para servicios generales y apoyo, asi como los relacionados directamente con funciones de la
Unidad Administrativa, seran determinados por su titular como sigue:

Cargo o Tipo de servicio Tipo de vehiculo

A. Secretarios, Procurador General de|Mini Van o sedan 4 puertas, hasta de seis cilindros,
Justicia, Contralor General, Oficial Mayor | equipado.
y Jefes Delegacionales.

B. Subsecretarios, Coordinadores, | Sedan 4 puertas, cuatro cilindros tipo austero.
Director General y homologos.

C. Servicios generdles y éareas de apoyo| Sedan 2 y 4 puertas, cuatro cilindros, o camioneta tipo
administrativo. austero.

L os vehiculos que sean asignados conforme a inciso ¢) del presente numeral, serén rotulados conforme
a las caracteristicas del “Manual de Identificacién Grafica del GDF” vigente. Y ademés contendrén la
leyenda“ Este vehiculo es parauso oficial”.
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Los servidores publicos indicados en el inciso A), dispondrén de hasta dos vehiculos y |os comprendidos en el
inciso B), dispondran de un solo vehiculo.

La Direccion de Servicios Generales de la DGRMSG, establecera los procedimientos de control
para la administracion de los combustibles, en las unidades del Sector Central del GDF, que
permitan reducir el consumo, asi como su uso racional, cumpliendo con las acciones emprendidas
por la CONAE. Por lo que se refiere a vehiculos de apoyo administrativo, se concentraran en las
areas de administraciéon (el nUmero sera determinado por la Oficialia Mayor previo a su estudio),
guedando éstos resguardados en las instalaciones que se designen al término de las labores; en el
caso de que las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados no dispongan con instalaciones propias para el servicio de estacionamiento, se
contrataran espacios, Unicamente para el uso de vehiculos oficiales.

1.75 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DEL PARQUE VEHICULAR

La Unidad de Recursos Materiales de cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y
Organo Desconcentrado, deberé elaborar el plan de mantenimiento preventivo de su parque
vehicular para ejecutarse en el proximo ejercicio y presentarlo, por conducto de la Unidad
Ejecutora del Gasto, a mas tardar en la Gltima semana del mes de noviembre de cada afio para su
registro y validacion en la Direccion de Servicios Generales de la DGRMSG, en el formato que para
tales efectos emita. —

Cuando las circunstancias lo ameriten, la Direccion de Servicios Generales de la DGRMSG
adecuara el “Manual de Procedimientos para el Control y Mantenimiento del Parque Vehicular” con
el objeto de mantener su operatividad.

La Direccién de Servicios Generales de la DGRMSG, llevara a cabo la validacion del plan de
mantenimiento preventivo de cada Unidad del Sector Central y emitird su dictamen dentro de los 20
dias hébiles siguientes ( 1° al 20 de diciembre), para que se puedan iniciar los tramites de
adjudicacion de los servicios. De no emitirse el dictamen en este periodo, se considerara
automaticamente aprobado el plan.

Las Unidades de Recursos Materiales de cada Dependenciay Unidad Administrativas del Sector
Central, por conducto de sus Unidades Ejecutoras del Gasto, enviaran trimestralmente a la

az)lnforme de costos de reparacion y mantenimiento del parque vehicular, en formato autorizado.
) Informe de kilometraje recorrido, costo de consumo de combustibles y lubricantes, en formato
autorizado.

1.76 FOTOCOPIADO

La OM seré& ventanilla nica en relacion con los procedimientos de control, supervision y
administracion de los servicios otorgados al GDF por concepto de fotocopiado en blanco y negro,
asi como de los equigos de ingenieria (copiado de planos) y copiado en color, correspondiendo a la
DGRMSG, establecer los procedimientos para la contratacion del prestador del servicio.

La DGRMSG a través de las Unidades Ejecutoras del Gasto del Sector Central, deberan mantener la
politica de reduccion del uso de fotocopiado promoviendo la creacion de Centros de Fotocopiado
gue permitan controlar, racionalizar y disminuir el consumo de fotocopias al minimo necesario para
su operacion, no deberén sacarse copias de libros, apuntes, mapas o curriculas de uso del
personal 0 de SUS famMiliareS. .......c.eeeiiiiiie i
Asimismo se debera restringir el acceso a las fotocopiadoras, asignando a un responsable para
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esta funcién (se debera implantar un sistema de control por medio de vales los cuales deberan
contar con la autorizacion del titular o responsable administrativo); cuando un comunicado oficial
contenga anexos, éstos so6lo podran enviarse al destinatario; en el caso de que se marque copia a
otro funcionario éste deberan de omitirse.

Queda prohibida la adquisicién o renta de equipos para impresion o fotocopiado a color, excepto
en las areas de seguridad publica o procuracion de justicia, o cuando se justifique plenamente la
necesidad, previa autorizacion del Oficial Mayor.

Las Unidades Ejecutoras del Gasto del Sector Central deberan remitir ala DGRMSG el informe del

consumo mensual de copiado (blanco y negro, planos y color) durante la primera semana siguiente
al cierre de cada mes.

Es responsabilidad de las Unidades Ejecutoras del Gasto, verificar que se encuentre plenamente

demostrada la instalacion o cambio de equipos de fotocopiado, debiendo dar de baja aquellos que
no se justifiquen, previa autorizacion de la DGRMSG.

Es responsabilidad de las areas administrativas, vigilar que Unicamente se fotocopien documentos
de caracter oficial, sujetando el volumen de copias al monto anual presupuestal asignado.

Se implementara en todos los equipos de fotocopiado instalados en las Dependencias y Unidades
Administrativas del Sector Central, el Programa de Control y Optimizacién del Servicio de
Fotocopiado através de Tarjetas Magnéticas u otros mecanismos que garanticen su uso racional.

Las Unidades Ejecutoras del Gasto a fin de obtener un correcto ejercicio de su presupuesto
autorizado , buscaran reducir su consumo de fotocopiado en el ejercicio del afio 2001, en un 30%,
respecto al realizado en el afio de 2000.

INFORMATICA DEL
1.77 NORMASDE ACTUACION

El Cl es la autoridad competente para normar, coordinar e integrar la planeacion y evaluaciéon de
los aspectos informaticos del GDF. Estaréa presidido por el Oficial Mayor y se integrard por: un
representante de la Jefatura de Gobierno y por cada una de las Secretarias, la CGDF, la
Procuraduria General de Justiciay la Consejeria Juridica'y de Servicios Legales, que conforman el
GDF, asi como por los miembros que a criterio del Presidente se juzguen necesarios...................
Previo a la emisién de politicas, normas, lineamientos, asi como opiniones y dictAmenes técnicos,
el Cl debera contar con la validacion de la Coordinacion Técnica de la Jefatura de Gobierno.

El Cl contara con un Presidente Suplente, cuyo Titular sera el Coordinador Ejecutivo de Desarrollo
Informatico de la OM.

Cinco representantes de las Secretarias del GDF integraran la vocalia, quienes seran
nombrados por votacion de todos los integrantes y permaneceran en su encargo durante un afio.

Con base en las necesidades del GDF, el Presidente del Cl podra crear los grupos de trabajo que
estime necesarios para cumplir los objetivos de este 6rgano.

Parala adquisicion de bienesy servicios informaticos, las Dependencias, Unidades Admi-
nistrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades , deberan solicitar al Cl la opinidn
de viabilidad del caso, con el propésito de que se fundamente técnicamente su adquisicion. Este
documento debera ser favorable para continuar con los tramites posteriores y no exime de solicitar,
previo ala adquisicion de los bienes, el dictamen técnico correspondiente.

En lo referente a donaciones o cesiones de bienes y servicios informaticos, deberd solicitarse
previo a la aceptacion de la donacion o cesion, la opinion de viabilidad del Cl. Para ello, se
analizaran los costos por inversion inicial y posterior; mantenimiento, necesidades de personal,
utilidad técnicay grado de obsolescencia de los bienes en cuestion, informacién que se debera
adjuntar a la solicitud correspondiente.
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Las adquisiciones de bienes y/o servicios informaticos de todas las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades , requieren del Dictamen
Técnico de autorizacion por parte del Cl antes de su formalizacién y pago. Para obtenerlos, el area
interesada deberé enviar al Cl la solicitud correspondiente y haber cumplido con lo estipulado en el
numeral 8.1.5.

Todas las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y
Entidades deberan presentar el PIDI 2001, conforme a las politicas, normas, lineamientos,
procedimientos y fechas que para tal efecto se daran a conocer en el mes de febrero del 2001.

a) Realizar visitas para verificar que las areas informaticas cumplan con la calendarizacion y los
objetivos establecidos €n €l PIDI...........cooiiiiiiiiiie e
b) Verificar el cumplimiento de los criterios, politicas, estandares, opiniones y dictdamenes emitidos
por el Oficial Mayor 0 POT €l Cl....uuiviiiiiiee e
¢) Emitir las observaciones y recomendaciones que se deriven de las visitas de revision
[101] e Tod o] T= Lo F= X RO
d)Informar de las irregularidades encontradas a la CGDF para que ésta proceda con las acciones
legales el CASO. ..ccouiiiiiiiie s
e) Apoyar a la CGDF en las auditorias informaticas a peticion de ésta.........ccccoccvveeiiiiveeenciieeens
f) Brindar apoyo y asesoria técnica, juridica y administrativa en los proyectos que incluyan bienes
ylo servicios informéticos, asi como en la elaboracién de licitaciones publicas nacionales o
internacionales. Con este fin, actualizara periodicamente un Catalogo de Servicios que dara a
conocer mediante circulares.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y
Entidades solicitantes enviaran al Presidente Suplente toda la informacion que aporte elementos
de apoyo para emitir la autorizacion respectiva; el Secretario Técnico revisara y tramitara los casos
debidamente sustentados, presentando al pleno del Comité s6lo aquéllos que determine, en base a
su complejidad o por ser de interés general. Los proyectos de dictamen correspondientes se
presentaran al Presidente o Presidente Suplente del Comité para su aprobacion y firma. El
Secretario Técnico emitird un informe mensual de los casos que no hayan sido presentados ante el
pleno del Comité para su validacion.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados deberan
invitar al Cl atodos los actos que se efectien dentro del proceso de licitacion publica con 5 dias de
anticipacion ala publicacion de la convocatoria.

No se dara tramite a las solicitudes de Dictamen Técnico que no cumplan con las caracteristicas
técnicas minimas que defina el Cl en los Catalogos que emita, los cuales se daran a conocer
mediante circulares y se refieren alos siguientes rubros:............ccoceveviiiiininicicccee
a) Adquisicion y arrendami€nto €:.....ccveiiireiiee e
1) Equipos de computo y periféricos; software y paqueteria.........ccccceveeiiiee e ciiee e
2) BASES € UAlOS....uuiiiiie it
3) Comunicacion de datos, imagenes y multimedia. ........cccceevveriiieriiiee e
4) RedeS 0 COMPULO. ...ccuiiiiiieeiiee ettt e e
b) Contratacion de SErviCioS T ......ccuiiiiiiiiieiiiee e
1) Desarrollo de sistemas (herramientas, aplicaciones, lenguajes, metodologias, etcétera)...........
2) Mantenimiento de equipo de COMPULO Y SISTEMAS. ...cccceviiieiiiiie e
3) Captura y/o procesamiento de datos y digitalizacion de documentos, imagenes e impresion....
4) Consultoria/Asesoria en sistemas, imagenes y COMUNICACIONES.........cccevviieeeiiieeeniieeesiieeeneens
5) Servicios de acceso, uso y compra de informacion.

_Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y
Entidades deberan prever la sustitucion de los equipos de tecnologia obsoleta de acuerdo con las
normas que establezca este Comité.
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Referente a periféricos de Sistemas obsoletos, solamente se autorizaran para su reutilizacion
cuando se realicen estudios costo-beneficio que demuestren que su aprovechamiento signifique un
beneficio técnico y financiero para el GDF.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y
Entidades deberan disponer de licencias autorizadas para el uso de programas de cOmputo y
paqueteria.

1.78 SOLICITUDESDE OPINIONY DICTAMENES

El Comité revisara toda la documentacion correspondiente a las evaluaciones técnicas parala
adjudicacion de bienes y servicios informaticos, con el fin de constatar el apego a la normatividad.

Una opinion es el documento que requieren solicitar las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados al Cl, a fin de justificar técnicamente
cualquier tipo de adquisicién o contratacién de bienes y servicios informaticos ante el Comité o
Subcomités de Adquisiciones u Organos de control correspondientes. La solicitud debe contener

toda la informacion referente al impacto del proyecto informatico en las funciones sustantivas de la
solicitante; asi como una justificacion técnica detallada que incluya tiempos, volimenes,
periodicidad y beneficios. De acuerdo al formato establecido por el CI.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados deberan
solicitar opinidn para los SIGUIENTES CASOS: ...ccuveveeiiiiie e et
a) Bases de licitacion publica nacional y/o internacional. (Esta informacién debera ser remitida 15
dias habiles antes de la publicacion de [a convoCatoria)..........cceeveereiiiiiiiie e
b) Viabilidad de proyectos que contemple adquisicion de bienes y servicios informaticos. ............
c) En los casos de donaciones, cesiones, comodatos y traspasos.

) Oficio de SOHCITU......ccvieeeiiiiiec e e
b) Estudio de viabilidad. ............coovuiiiiiiii
c) Cantidad y descripcion de los bienes a adquUIiril.......cccoccveeeeeiieeeeeniieee e
d) Justificacion tECNICA JE SU USO.......coiuiiiiiiiie et
e) Documentacion relacionada al tipo de OPINION........cocveeiiii i
f) Relacién con cantidad y descripcion a detalle de los bienes y/o servicios informaticos solicitados,
en tabla de Word version 95 o superior, en medio magnético (disquete de 3.5” con capacidad de
1.44 Mb). De acuerdo al formato establecido por el CI.

Es indispensable que las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados soliciten el Dictamen Técnico al Cl cuando pretendan adquirir o contratar algun
bien o servicio informético, previo ala formalizacion de la compra o contratacion.

Las solicitudes de Dictamen Técnico Se presentaran Para: ........ccoceeeeeeveeeeesirveeeeeiveeeeesinnens
a) Adquisiciones en compra de hardWare...........cccuveeeeiiiiiie e
b) Adquisiciones de bases de datOsS. .......cccoeeiriiiieiiii e
c) Arrendamiento puro o arrendamiento con opcion a compra de hardware..........ccccocceeerieeeniieeennen.

d) Arrendamiento, mensual o anual, de software con a cargo Unico o periédico, asi como la
contratacion de licencias de uso de SOftware. .......cccocvevee v

e) Contratacién de servicios para el disefio y desarrollo de sistemas informaticos...........cccccccu.....

f) Contratacion de servicios y asesoria en informéticay comunicaciéon de datos, imagenes y
YU L 0 =T = VPSSR
g) Contratacion de servicios de captura de datos € IMAGENES. .....cccccveveeeiciieeeiiiee e
h) Capacitacion en informatica.............ccooeovveiiiiciiciccc
i) Contratacion de serviclos de acceso, uso o compra de informacion. .........cccocccevvcee e e e,

j) Mantenimiento de hardware y software.

Las solicitudes de Dictamen Técnico deberan contener la siguiente documentacion:...................
a) Oficio de solicitud firmado por el responsable Titular del area administrativa, en el que se
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especifique a qué etapa del PIDI corresponde la compra solicitada, relacionando el niumero de
opiNidN U OpiNioNes COrreSPONUIENTES. ....uviiiiee it
b) Cuadros comparativos, copias de las cotizaciones y de las propuestas técnicas..........cccccccuu.e...
c) Copia de la autorizacion del Comité Central de Adquisiciones o del subcomité de adquisiciones,
del tipo de adjudicacion de los bienes y/0 servicios SoliCitadosS.........ccccvvvveeiiiiieecciiiee e
d) Copia de las actas levantadas en el proceso de adquisicion correspondiente............ccccceeeeennnenn.
e) Relacién por proveedor seleccionado, con cantidad, descripcion a detalle y costos unitarios y
totales de los bienes y/o servicios informéticos a adquir, en tabla de Word version 95 o superior, en
medio magnético (disquete de 3.5” con capacidaolI %el 1.44 Mb). De acuerdo al formato establecido
por el Cl.

El Cl emitira los dictamenes solicitados en un plazo no mayor de 5 dias habiles, una vez que la
unidad solicitante cumpla con la documentacion requerida.

Cuando el Presidente, el Presidente Suplente, el Pleno o el Secretario Técnico del Cl soliciten
complemento de informacién, la Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo
Desconcentrado tendra hasta 5 dias habiles para cubrir el requerimiento, de lo contrario se

cancelara dicha solicitud.

EL CINO AVALARA ningun tipo de adquisicion que se realice o pretenda realizarse fuera de los
procedimientos sefialados en esta normatividad, pero siregistrara los bienes y servicios adquiridos
0 contratados por el area infractora mediante la presentacion detallada del caso.

1.79 REGISTRODE PROVEEDORESDE BIENES Y/O SERVICIOSINFORMATICOS

Funciones y atribuciones del Cli.........ooceeiiiiiiiiii e
a) Llevar un control de los proveedores de bienes y/o servicios informéticos desglosados por
especialidad. ......uveiiee e
b) Elaborar un informe del rendimiento de calidad, oportunidad y eficiencia de los proveedores del
LY =Te] o S SSOTSRPPR
c) Sistematizar a través del Secretariado Técnico, los Catalogos de Servicios, Productos y
Proveedores.
d) Difundir bimestralmente un boletin técnico donde se incluya informacién sobre las politicas y
normas del Cl, asi como referencias al desempefio de proveedores; contendra también aspectos
COmMo cursos, eventos, becas y todo lo relacionado con informética sectorial...........cccceeevveeeenene.
e) Fomentar la presentacion de proveedores con lo mas avanzado de sus equipos y servicios.

1.80 SISTEMADEINTERNET DEL GDF

La OM a traves de la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico, sera la responsable del
Sistema de Internet del GDF, en los términos que al efecto establece esta Circular.

Se proporcionara acceso al Sistema de Internet del GDF, a todas las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, que asi lo soliciten a la Coordinacion
Ejecutiva de Desarrollo Informatico, en los formatos que para tal efecto se expidan por dicha
Coordinacion .

El Sistema de Internet incluye la programacion, administracion, disefio y mantenimiento de la
pagina de Internet del GDF, asi como del correo electronico y el equipo informatico que sea
destinado a estos fines, no asi la conectividad a lared Internet, la cual sera responsabilidad de cada
unade las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados

Todos los dominios en Internet del GDF, deberan ser solicitados a través de la Coordinacion
Ejecutiva de Desarrollo Informatico, y su administracion corresponderé a esta.
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Los Titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados, seran responsables de que en las solicitudes de acceso al Sistema de Internet
del GDF, en todo momento se cumpla con el procedimiento antes mencionado.

El Cl creara el grupo de trabajo de “Normatividad en Internet”, el cual generara un documento de
lineamientos de seguridad para Internet, que incluird seguridad I6gica, directiva y fisica. Dicho
documento seréa de observancia obligatoria.

Se creara el grupo editorial, conformado por un Representante de cada Sector que conforma el
GDF, coordinado por la Direccion General de Comunicacion Social, el cual se encargara de normar
sobre el contenido de lainformacion de la pagina de Internet del GDF, sin embargo, la informacién

seraresponsabilidad de las areas que integren lainformacion de dicha pagina.

Todas las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados,
deberan remitir al Cl, las solicitudes de opinion y dictamen técnico sobre el acceso y uso de
Internet, ya sea interno, conforme al punto 8.4.2., o bien de forma excepcional por proveedor

externo.

DELEGACIONES, ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES

1.81 DISPOSICIONES GENERALES

La DGAP, en colaboracion estrecha con la CGDF, participara en los sistemas de autoevaluacion de
las Delegaciones, Organos Desconcentrados y de las Entidades , por lo que éstas deberan generar
mensualmente, entre otros, los indicadores de servicio, satisfaccion y desempefio, que se
evaluaran trimestralmente en los Comités de control y Evaluacion.

1.82 DISPOSICIONES EN M ATERIA DE COMERCIALIZACION

Las Entidades que proporcionan Bienes y Servicios a las Unidades del Sector Central y
Paraestatal del DF son principalmente: STCM (Metro), COMISA, y SERVIMET. Aun cuando no son
Entidades , Planta de Asfalto, Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural y las Policias
Auxilar y Bancaria e Industrial, estan sujetas a los mismos criterios de eficiencia, productividad y
calidad que éstas.

Los responsables de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados cuidaran que los compromisos establecidos con las Entidades , Dependencias y
Organos Desconcentrados, prestadoras de bienes y/o servicios, se cumplan en apego a las
condiciones pactadas, evitando alteraciones a esas condiciones o retrasos en el pago de las
obligaciones que perjudiquen el equilibrio financiero de estas ultimas.

1.83 SERVICIOSPUBLICITARIOS

En el caso de las erogaciones por los conceptos de publicidad, propaganda, publicaciones
oficiales y en general los relacionados con actividades de comunicacion social, se reduciran las
asignaciones en alrededor del 50% y se concentraran en la Direccién General de Comunicacion
Social. Asi mismo se sujetaran a los criterios y autorizacion que determinen la OM y la Direccion

General de Comunicacion Social; las erogaciones por estos conceptos que realicen las entidades
se autorizaran ademas por su Organo de Gobierno, con base en los lineamientos que se
establezcan para el efecto.

SERVIMET es el agente publicitario del GDF, y participa en la promocion de programas federales y
locales vinculados al mejoramiento ambiental, salud, seguridad publica, recreacién y cumplimiento
de obligaciones fiscales.

SERVIMET rige sus actividades con criterios de caracter comercial sin perder de vista su funcién
social, paralo cual destina sus excedentes monetarios hacia programas sociales prioritarios que
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marca el Gobierno de la Ciudad. De ahi laimportancia de que las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades que se benefician con sus
servicios cumplan con las condiciones pactadas.

1.84 MEZCLASASFALTICAS

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y
Entidades que por la naturaleza de sus funciones requieran adquirir mezcla asfaltica para la
construccion y mantenimiento de las vialidades, invariablemente lo haran a través de la Planta de

a) Deber4 estar contenida en el Programa Anual de Adquisiciones de la Unidad Administrativa,
Delegacioén, Organo Desconcentrado y Entidad, para el ejercicio correspondiente.........cccccceeeveenns
b) Ser solicitado a la Planta de Asfalto, la que en caso de no poseer la capacidad de atencion,
debera otorgar carta de Hberacion..........ccooovciieee e
c) Otorgar 50% de anticipo contra la entrega del convenio de surtimiento de la mezcla asfaltica. ..
d) Pagar en 15 dias naturales posteriores a larecepcion de la factura para su revision y/o pago,
amortizando el 50% del antiCIPO......cueiiiiieiiiie s
Tratdndose de trabajos de pavimentacion, repavimentacién y bacheo, podran ser contratados con
particulares, en la inteligencia de que la mezcla asfaltica debera ser adquirida en la planta de
asfalto.

1.85 ESPECIESVEGETALES

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales del DF adjudicaran a la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo
Rural, la adquisicion, arrendamiento y servicios de especies vegetales, de conformidad a lo
SIGUIBNTE. ..ottt ae e e b e nn e e
a) Debera estar contenida en el Programa Anual de Adquisiciones de especies vegetales de las
Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades , para el ejercicio
COITESPONAIENTE, Y.oi it e e e e e e erre e e e
b) Ser solicitado a la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural la que, en caso de no
poseer la capacidad de atencion, debera otorgar carta de liberacion.

1.86  SERVICIOSDE | MPRESION, HOLOGRAFIA Y TROQUELADO

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones,. Organos Desconcentrados y
Entidades, que requieran de impresos, hologramas y trabajos de troquelado, (como las placas
vehiculares, credenciales metélicas y chapetones de identificacion de los servidores publicos de la
Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal, Seguridad Publicay de cualquier otra area del
Gobierno del Distrito Federal que lo requiera); deberan de solicitarse a COMISA, en los siguientes
L0 0 0 0T T L0 TSRS

a? A mas tardar la primera quincena del mes de febrero, deberan remitir a COMISA la informacion
relacionada con las partidas o conceptos de impresion, holografiay troquelado, de sus programas
anuales de adquisiciones para que ésta determine con mayor oportunidad los servicios de uso
generalizad_o que pueda ofrecerles y paraque cuente con mayores elementos para la consolidacion
e los trabajos. Las modificaciones que se hagan a los programas anuales de adquisiciones al igual
gue las que se realicen a los presupuestos en las partidas o concepto de que se trata deberan
también notificarse con la debida oportunidad a COMISA. ...
b) Los trabajos de impresion, holografia y de troquelado, se contrataran obligatoriamente con
COMISA, excepto en el supuesto contemplado en el inciso d) del presente apartado......................



70 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 20 de marzo de 2001

c)Todas las formas y documentos valorados que requieran de la aplicacién de medidas de
seguridad en su elaboracion y resguardo, se solicitaran sin excepcién a COMISA, por lo que
previamente deben de solicitar su pedido en forma anual, en el cual programaran las cantidades y

especificaciones del material requerido (entregas y pagos parciales). .......ccccccvveerieeenieeeninens

Los documentos que llevaran cuando menos tres niveles de seguridad de los cinco existentes, son
[0S SIQUIBNTES: ..o e e e s erree e

1.- Declaraciones, boletas, formas y certificados para el pago de cualquier impuesto.....................

2.- Formatos para determinar labase del impUEeStO......cccocoiviiciiiiieiiee e,
3.- Formatos para el pago de contribuciones de Mejoras.........ccccceeeeiiiiieeeeciiiee e

4- Recibos, boletas de pago y certificados de pago de toda clase de derechos por la prestacion de

todo servicio, con cualquier denominacion que se les designe que preste el GDF, sus Dependencias

y Entidades , a través de cualquiera de las autoridades administrativas, inclusive la Procuraduria
General de Justicia del Distrito Federal. ...
5.- Licencias de todas las categorias que deban expedirse para cualquier objeto. ............ccccveeeenns

6.- ACLAS REQISIIAlES......eeiiiiie i
7.- Placas de matricula de control vehicular..........ccccoei i
8.- Tarjetas de CirCUlACION ........ocuii i
9.- Calcomanias de control VENICUIAr ..........cccuveviiiiiiee e
10.- Permisos provisionales para circular y para cualquier otro objeto ........cccccceeiviiieeeiiiiiee e
11.- Titulos de Concesiones y Titul0S-PermiS0OS........cccceeeeciieieiiiiiiee e
12.- Concesiones de INMUEDIES...........ooo i
IR T O I SRR
14.- ContrareCiboSs POr C.L.C. ..o
15.- FOrmatos de PediTO.......coeeiiiiiiie e
16.- FOrmatos C-1, C-2 Y C-3 ..t e e
17.-Vales de gasoliNa......ccceeeeeiiiiiiiieiece e
18.- BOIEt0S d€ TranSPOITe .....ciiiiiiiiiieeiiee et
19.- FOliosS de iNMUEDIES........ooiiiieee e
20.- FOIIOS REAIES ...ttt
21.- Cédulas de empadroNamiento .......ccccueeeiuieeiiieee i
22.- PEIMISOS U8 CAlga....uuuiiiiiiiieeiiiiiiee et e e esiteee e s st e e st e e s anbeee s s snseeeeeans
23.- Carnet de MandoS MEAIOS ....ccocveiieiiiiiie e
24.- Blocs de Multas e infracciones de toda clase .........cccceeeeeviiiie e
25.- Sell0S A€ ClAUSUI AL ... .viiie et
26.- Notificaciones de adeUdO ........cuueveiiiiiiie i
27.- ACEAS TE VISITAS ...uvveeeeiiiiiie ettt et e e e e s snneeeeeans
28.- Ordenes de ClaUSUra.........coooiiiiiiiiiiiiie et
29.- ProtoCOl0 de NOTAIOS ......uvviiiiiiiiie et
30.- Las demas que determine la OM a través de |la DGRMSG y [a DGAP. ......cccoceiiiieiiiieiiieeiieens

d) Cuando se solicite un trabajo a COMISA, ésta debera valorar el requerimiento, y en un plazo
maximo de 5 dias hébiles emitira su contestacién, sefialando si se encuentra en posibilidades de
cumplir con las especificaciones, tiempos reales de produccién y plazos de entrega del trabajo
solicitado. En caso contrario, extendera una carta liberacion en donde se habré de sefialar el motivo
o los motivos por el cual no es posible elaborar el trabajo. La publicacion de la Gaceta Oficial del
Distrito Federal no estara sujeta al plazo sefialado...........ccooveeriiiiiiiii i

e) Los impresos, hologramas y troquelados que soliciten a COMISA las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados o Entidades, deberan observar los
lineamientos contenidos en los Manuales de Servicios de Comunicacién Social 2001 y Manual de
Identidad Institucional del GDF. .........ccccoiiiiiiiiii e

f) Los formatos de uso comun que determine la OM, se tendran en existencia en COMISA y podran
adquirirse en un plazo de 8 dias contados a partir de que se haya formulado el pedido. No se
recibiran pedidos especiales de formatos comunes para agregar alguna caracteristica distintiva de
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la Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion y Organo Desconcentrado como son: logotipo,
emblema o leyenda. Para lo anterior, sera indispensable contar con un contrato anual que
contemple las necesidades propias de cada Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacién,
Organo Desconcentrado 0 Entidad........ccccoeiiiiiiiiiiiinnee e
Son documMeENtOS A€ USO COMUN . ...cuuiiiiiieiiiie et siee ettt
1. Documento multiple de INCIAENCIAS ........ccueeiiiiiiiiiee e
2 = -1 - Tod o ] o o [= X @3 SR
3. HOjas Membretadas. ... ..o
4. Los demas que determine la OM. ........coooiiieiiiiiee e

g) La Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion, Organo Desconcentrado o Entidad, a partir
de la aceptacion de la cotizacion, (firmada, fechada y sellada de aceptada?, contara con un maximo
de 72 horas para formular el pedido correspondiente. Si transcurrido el plazo antes referido, no se
formaliza el pedido respectivo mediante la solicitud por escrito, COMISA dara por cancelada la
(od0 1 P4 Tol [0 gl £=T-1 4= Lo - VOO
La Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacion, Organo Desconcentrado o Entidad, que
cancele un trabajo, después de haber formalizado el contrato, cubriralos costos en los que
COMISA hubieraincurrido, hasta el momento de la cancelacion.........ccccccoccveeviceeecvcieee e,

h) El pago de las facturas a COMISA no podra exceder de treinta dias calendario, a partir de la fecha
de entrega del trabajo a satisfaccion de la Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacién, Organo
Desconcentrado 0 Entidad. ........ccccueeeiiiiiie i

i) COMISA, cotizara los trabajos que le soliciten, a precios reales del mercado, los cuales estaran
respaldados por un sistema de costeo, que considera los factores e insumos del proceso de
produccion y por el andlisis comparativo periédico sobre los precios que las empresas de artes
gréficas y de troquelado mas importantes, ofrecen en el mercado de la Ciudad de México.............

j ) Cualquier trabajo de impresion, holografia o troquelado, obliga a los responsables de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados o Entidades, a
tomar las medidas suficientes para que los recursos presupuestados en las partidas
correspondientes a esos conceptos de gasto, se registren como compromiso presupuestal, para
cubrir oportunamente el importe de los trabajos encomendados, a la recepcion satisfactoria de los
NISITIOS . ciitiiiiieetie ettt ee ettt e st ee et e et e sae e et e sseeebeesseeenteesneeenteesneeanbeenseens

k) Todo proceso que se genere via COMISA para la elaboracion de material de impresos,
hologramas o troquelados, solicitados por las Dependencias, Unidades administrativas, Organos
Desconcentrados o Entidades, se considera propiedad de estos, sin embargo, con el objeto de
evitar el mal uso del los mismos, permanecera bajo custodia de COMISA, durante un afio a partir de
S U= = T T ] = Uod Lo o AP

|) Por tratarse de contratos entre instituciones de la APDF, no sera necesario que los mismos
incluyan el otorgamiento de las garantias y fianzas a que se refiere |a LADF .......cccccveviiiieeviciieeeenns

m) Los reportes de gestién, manuales y publicaciones en general, que requieran a COMISA las
Dependencias, Unidades administrativas, Organos Desconcentrados o Entidades éstos se deberan
ordenarse bajo el criterio de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, en todo lo que se
refiere a la calidad del material y el nUmero de ejemplares; .......cccccoevieiiiiiiinin e

n) La papeleria oficial y tarjetas de presentacion se elaboraran cumpliendo con las normas
contenidas en los Manuales de Servicios de Comunicacion Social 2001 y en el Manual de Imagen
Institucional elaborado por la Direccion General de Comunicacion Social, y sujetas en calidad y
cantidad a los lineamientos de austeridad (no esta permitida laimpresién de tarjetas de atentos
saludos, hojas y sobres personalizados con recursos oficiales)
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El Titular de la Dependencia, Unidad Administrativa, Delegacién, Organo Desconcentrado o
Entidad, que infrinja las disposiciones establecidas en el presente apartado, sera responsable en
los términos que establecen las disposiciones aplicables, toda vez, que la presente Circular,
establece normas de caréacter obligatorio en el desarrollo de las actividades que lleva a cabo la
APDF.

1.87 DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVO DE LAS DELEGACIONES Y ENTIDADES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

En materia de administracién de personal relacionada con control de plazas; censo de recursos
humanos; contratacion, nombramiento e identificacién de personal; dictamen de puestos y plazas
de estructura, base y técnico operativo; y, rangos salariales, las entidades deberan apegarse a los

numerales 1.2, 1.3,1.4, 4.3 y 44 de esta Circular.

Las entidades formularan sus Programas Anuales de Modernizacion y Desarrollo Administrativo
Integral de conformidad con lo establecido en los numeral 4.1. y 4.2 de este ordenamiento y a los
lineamientos que emita la OM, a través de la DGAP.

La elaboracién, dictamen y registro de los Manuales Especificos de Operacién y Manuales
Administrativos de las entidades, se sujetara a lo dispuesto en el numeral 4.4 de este documento y
conforme a los lineamientos que emita la DGAP.

1.88 REGISTRODE | NTEGRACION DE ORGANOSDE GOBIERNO Y SESIONESDE ENTIDADES

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 33 fraccion VIl del la LOAP y 98 fraccion XVI del
RIAPDF, las Entidades tendran la obligacién de registrar la integracion de sus 6rganos de gobierno
Y SUS SESIoNES ante Ia DGAP. ...
Cualquier cambio en la integracion de los miembros del 6rgano de gobierno se hara del
conocimiento de la DGAP dentro de los diez dias habiles posteriores a la designacién, conforme a
los formatos y bajo los criterios que al efecto se emitan. ..........ccocceeeeiciee e,
Dentro de los primeros 5 dias habiles posteriores a la celebracion de la primera sesion ordinaria del
afio en curso del 6rgano de gobierno, las entidades deberan remitir a la DGAP el calendario de
sesiones autorizado, conforme a los formatos y bajo los criterios que al efecto se emitan.

SERVICIOS INMOBILIARIOS
1.89 GENERALIDADES

Los tramites que en materia inmobiliaria se gestionen ante la DGPI, deberan cumplir con los
_ requisitos documentales y de informacion a que se refiere el Manual de Operacion y
Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI, con excepcion de la revision y sancion por parte
de la DGJEL.

SERVIMET, es el agente y representante inmobiliario del GDF, conforme a los articulos 8° fraccion
Vly 14 fracciéon Xl de la LRPSP; la designacion correspondiente por parte del Titular del Organo
Ejecutivo Local de Gobierno y el objeto social contenido en la clausula cuarta de sus Estatutos, por
lo que es la Entidad Paraestatal del DF encargada de atender los servicios gubernamentales
consistentes en el apoyo, estudio, asesoria, negociacion, preparacion, gestion y tramite a favor de
la Administracion Publica Centralizada para la adquisicion y enajenacion inmobiliaria que realice y
formalice ésta Ultima, a través de sus 6rganos administrativos asi como respecto de los actos
juridicos mediante los cuales se tome el uso, goce, aprovechamiento y/o explotacién de bienes
inmuebles de particulares o de terceras personas, o bien se otorgue a éstos ultimos, dicho uso,
goce, aprovechamiento y/o explotacion de bienes inmuebles a cargo de dicha Administracién. La
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realizaciéon de dicho apoyo sera conforme a los programas y politicas inmobiliarias dictadas por las
autoridades centrales competentes.

De conformidad con los articulos 16 fraccion IV y 39 fraccién XLV de la LOAP, los Titulares de las
Dependencias y Delegaciones podran celebrar, otorgar y suscribir los contratos, convenios,
escrituras publicas y demas actos juridicos, tales como la compra, venta, permuta, arrendamiento,
en calidad de arrendatario y otros, siempre que dichas operaciones se efectien dentro del ambito
de su competencia, sean necesarios para el ejercicio de sus funciones (y en su caso, de las
Unidades Administrativas que les estén adscritos) y se cumplan con las politicas inmobiliarias, asi
como con los procedimientos de autorizacion contenidos en las disposiciones juridicas

COMTESPONAIENTES . ..c.iiiiiie ettt st s eenee e b e snbeennee s
Una vez formalizado el acto juridico debe hacerse del conocimiento de la DGPI para estar en
Eosibilidad de contar con el “Padron Inmobiliario” actualizado, asi como en el caso de que dicho
ien inmueble requiera previo avallo, debe realizarse el tramite y la solicitud ante la Direccion de
Avalulos.

1.90 ASIGNACION DE BIENESINMUEBLES

De conformidad con lo establecido por la LRPSP, correspondera a esta OM, la regulacion de lo
relativo a los inmuebles asignados a las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones,
Organos Desconcentrados y Entidades .

Las solicitudes parala Asignaciéon de Bienes Inmuebles propiedad del GDF deberan presentarse
ante la DGPI, acompafada de los documentos a que se refiere el Manual de Operaciony
Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI.

1.91 ARRENDAMIENTO DE BIENESINMUEBLES

Cuando los espacios asignados a las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y
Organos Desconcentrados sean insuficientes y se requieran de otros adicionales, estos podran
solicitar informacion a la DGPI, sobre inmuebles susceptibles de arrendamiento, misma que tendra

actualizado el registro de las ofertas de arrendamiento de inmuebles propiedad de particulares.

Cuando las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados en
demanda de espacio localicen un inmueble susceptible de arrendarse, tramitaran la autorizacion de
arrendamiento ante el Oficial Mayor, debiendo acompafiar la documentacion a que se refiere el

Manual de Operaciéon y Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados que
cuenten con los recursos asignados para el arrendamiento, previo a cualquier negociacion de
renta, deberan solicitar con toda oportunidad el dictamen de justipreciacion de renta a la DGPI. En
ningun caso y bajo ninguna circunstancia, se rebasara el monto que al efecto fije dicha Direccion
General, para evitar infringir la Ley de la materia. Los honorarios que por dictamenes de

justipreciacion de renta cobra la DGPI, seran cubiertos por las areas que lo soliciten.

De conformidad con el articulo 16 fraccion IV, de la LOAP, los Titulares de las Dependencias del
GDF formalizaran los contratos de arrendamiento, firmando como corresponsables los Titulares de
las Unidades Administrativas usuarias; posteriormente se deberé enviar una copia con firmas
autégrafas y documentacion soporte a la DGPI para su registro y control. ........cccocoeeeiieniiiennene
Asi mismo, cuando las contrataciones rebasen un ejercicio presupuestal, deberan de presentar la
autorizacion que se sefiala en los articulos 398, fraccion Il y 402 del CFDF.

En ningun caso y bajo ninguna circunstancia los Titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados podran efectuar pagos por conceptos
de rentas, sin contar previamente con el contrato de arrendamiento debidamente formalizado, toda
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vez que incurriran en responsabilidad administrativa, independientemente de que con posterioridad
se cubra este requisito.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados que ya no
requieran de los espacios arrendados, deberan informar a la DGPI, la fecha exacta de la terminacion
del contrato de arrendamiento y /o la desocupacion del inmueble, remitiendo copia del acta
administrativa de entrega-recepcion.

1.92 OTORGAMIENTO DE PERMISOS ADMINISTRATIVOS TEMPORALESREVOCABLES

Las solicitudes para el otorgamiento de Permisos Administrativos Temporales Revocables deberan

_ser presentadas ante el CPI por las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones,

Organos Desconcentrados y Entidades por conducto del miembro que lo representa de acuerdo a

la estructura organica de la que fOrme Parte.......cccoeeeeiiiiie e

Es obligacion de los Titulares de las areas administrativas, el integrar debidamente las carpetas de

los asuntos que presentan con todos sus requisitos, a efecto de que no falten elementos que den

lugar a que el Comité determine el condicionar su autorizacion al cumplimiento de algun elemento

(s), que no se obtuvieron en tiempo previo a la presentacion del asunto.

Para la formalizacién de los Permisos Administrativos Temporales Revocables, es preciso que los
Titulares de las areas administrativas, verifiquen debidamente que se cumplan los requisitos
establecidos en el Manual de Operacién y Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI, por lo
gue hace la acreditacion de la legal constituciéon y representacion de las denominadas Personas
Morales, sean asociaciones civiles, sociedades an6nimas o instituciones de asistencia privada.

1.93 REVOCACIONY CADUCIDAD DE INSTRUMENTOS

La Revocacion de los Permisos Administrativos Temporales Revocables debera estar autorizada
por el CPI.

Se substanciara el procedimiento administrativo de revocacion, y caducidad de instrumentos
conforme lo establece la LRPSP, la LPADF y los deméas ordenamientos juridicos aplicables,
emitiéndose laresolucion administrativa que conforme a derecho proceda.

1.94 SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Se substanciara el procedimiento administrativo de conformidad con la normatividad establecida
en la LAPDF y los demas ordenamientos juridicos aplicables, emitiéndose la resolucion
administrativa correspondiente, en la que se impondran las sanciones previstas en la LRPSP.

1.95 RECUPERACION DE INMUEBLES

Para larecuperacion de inmuebles pertenecientes al dominio publico del Distrito Federal, de
acuerdo con la clasificacion indicada en la LRPSP, tratandose de los de uso comun, las
Delegaciones y los Organos Desconcentrados no requeriran de la autorizacion del CPI para ejercer
las facultades que la Ley Organicay el RIAPDF le serialan. En los demas casos, las Dependencias,
Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades que requieran la
recuperaciéon de algun inmueble del Distrito Ifjedlecr:%ll, deberan obtener previamente la autorizacién
e .
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La DGPI proporcionara a las Delegaciones la informacion juridicay técnica necesaria para
determinar la propiedad o posesion del inmueble que se pretende recuperar y su situacion fisica
actualizada.

1.96 ADQUISICION DE BIENESINMUEBLES

Toda adquisiciéon de bienes inmuebles se llevara a cabo a través de SERVIMET, previa aprobacién
de la operacion por parte del pleno del CPL............ccccciiiiiiiiiiiici
Para la adquisicion de inmuebles para oficinas publicas, se requeriré la previa autorizacion de la
OM, de conformidad con el articulo 39 del PEDF.

La solicitud de adquisicion debera ser acompariada de la documentacion a que se refiere el Manual
de Operacion y Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI.

1.97 ENAJENACION DE INMUEBLES

Toda enajenacion de bienes inmuebles se llevara a cabo a través de SERVIMET, excepto las que se
relacionan con vivienday regularizacién de la tenencia de la tierra, en cuyo caso correspondera a
SEDUVIy a DGRT, previa aprobacién por parte del pleno del CPI. Con su correspondiente avalto

por parte de la Direccién de Avallos.

Los inmuebles propiedad del GDF se destinaran prioritariamente a la satisfaccion de las
necesidades de espacio de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos
Desconcentrados y Entidades . En este caso deberan ser incorporados al dominio publico.

Los bienes inmuebles del dominio publico, podran ser enajenados previo Acuerdo de
Desincorporaciéon que al efecto emita el Titular de la Jefatura del GDF.

La enajenacion de inmuebles del dominio privado del DF deberé sujetarse al Acuerdo del CPI, ante
el cual SERVIMET presentaré la solicitud correspondiente conforme al acuerdo que establece las
bases de organizacién del CPly con la documentacién pertinente al caso.

Debido a que cada operacién inmobiliaria sigue una metodologia distinta, se enuncia a
continuacion, las Dependencias responsables para las siguientes operaciones inmobiliarias:......
a) Desincorporaciones. SEDUVIy la Consejeria Juridicay de Servicios Legales............ccccveeevennnenn.
b) Expropiaciones. SEDUVIy la Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Toda operacion inmobiliaria que se pretenda realizar sobre un inmueble propiedad del Distrito
Federal, debera contar con la previa autorizacion expresa del CPI.

1.98 INVENTARIO DE INMUEBLES

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados que
realicen actos que afecten o alteren de alguna manera el patrimonio inmobiliario del Distrito Federal
deberéan notificarlo ala DGPI de la OM, para su inscripcion en el registro inmobiliario y su inclusién
en el sistema de informacidén inmobiliaria del Distrito Federal, independientemente del control e
inventario de los bienes que cada area debe de llevar con motivo de sus funciones objetivas y
SUSTANTIVAS. weeiieiiiiiie e e e et e e e e e e et e e s enre e e e e s naeeeeennnes
Los Directores Generales de Administracion Delegacional deberan coordinarse con el area
respectiva de la OM para larevisién del Padron Inmobiliario del Distrito Federal, llevando a cabo
una primera conciliacién del inventario en junio de este afio, y otra consecutiva en noviembre, con
base en documentos que evallen estos ajustes.

“Las areas administrativas con facultad para adquirir bienes inmuebles enviaran los documentos
inscribibles a la Direccion General del RPPC y en todos los casos, a la DGPI de la OM; éstos seran
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acompafiados por el expediente que lo soporte para que se proceda a su inscripcion en el Registro
Inmobiliario, inclusion en el Sistema de Informacién Inmobiliaria del Distrito Federal y resguardo en
el archivo inmobiliario.

1.99 OPTIMIZACION DE ESPACIOS FiSICOS PARA OFICINAS,

ADECUACIONES,
REMODELACIONESY AMPLIACIONES

Los trabajos referentes a remodelaciones, ampliaciones y/o adecuaciones de oficinas deberan ser
realizadas por las propias Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados previa solicitud y justificacion de la necesidad de dichos trabajos ante la OM, la
gue por conducto de la DGPI emitira la aprobacién correspondiente. Estas acciones se realizaran
de acuerdo a la suficiencia presupuestal autorizada y a lo dispuesto por la LADF.

Por cuanto al proyecto arquitectonico parala delimitacion y adecuacion de espacios fisicos para

oficinas, las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados

deberan consultar y consecuentemente solicitar aprobacion de dichas modificaciones a la OM, a
través de la DGPI.

Las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, en
coordinacién con la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario adscrita a la Oficialia Mayor,
deberan prever lo necesario para que las areas, que no estan instaladas en inmuebles propiedad
del GDF, se trasladen a las areas que desocupan las Direcciones que se fusionan o desaparecen
evitando con ello el pago de arrendamiento y cumpliendo con los criterios de austeridad y
racionalidad del gasto.

1.100 AVALUOSDE BIENESDEL DISTRITO FEDERAL*

La Direccion de Avaluos (DA) es la Unidad Administrativa, perteneciente a la Direccion General del
Patrimonio Inmobiliario, la cual, de conformidad con el articulo 100 fracciones XXl a XXXIV del
Reglamento Interior de la Administracién Puablica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el dia 28 de diciembre de 2000, tiene como atribuciones practicar avaltos de
bienes muebles e inmuebles, que lo son por naturaleza o bien por disposiciéon de la Ley del
Régimen Patrimonial y del Servicio Pablico, siempre y cuando en la operacion de avallo, sea parte
la APDF. De igual forma deber& determinar el monto de la contraprestacion que estas ultimas deban
percibir por los muebles e inmuebles que tomen en arrendamiento, de conformidad con lo
dispuesto por los articulos 56 y 62 de la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Puablico; asi
como determinar la contraprestacion por el otorgamiento en el uso, goce, aprovechamiento y

explotacién de inmuebles propiedad del Distrito Federal. ..........ccccveveeiiieec i,
Los avaluos, dictamenes valuatorios de arrendamiento elaborados, previa observacion de lo
dispuesto en el articulo 62 de la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico, y
contraprestaciones por el otorgamiento, del uso, goce, aprovechamiento y explotacion de bienes
inmuebles que practiquen instituciones o peritos valuadores independientes de la DA, no podran
utilizarse para efectos del tramite y formalizacidén notarial de las operaciones en que sean parte las
Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades.

Los avaluos alos que se hace referencia en el numeral 10.10.1 son de caracter obligatorio para las
Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades
cuando celebren las SigUIENtES OPEIraCIONES .......c.uuiieiiiieeeesiieeeeciere e e e seee e e e snreeeeennees
a) Adquirir, gravar o enajenar bienes inmuebles propiedad del GDF, previo cumplimiento de lo
dispuesto por el articulo 17 de la Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico.....................
b) Recibir donaciones o efectuar las misma de o sobre bienes inmuebles propiedad del Distrito
Federal, previa observacion de los articulos 46, 47 y 48 de la Ley del Régimen Patrimonial y del
ServiCio PUDBIICO. ..o
¢) En los casos de adjudicacion al GDF bienes inmuebles vacantes...........cccccceeeeveceeecccieee e
d) Para determinar el monto de la contraprestacion por el otorgamiento del uso, goce,
aprovechamiento y explotacion sobre bienes propiedad del Distrito Federal, derivados de permisos
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administrativos temporales revocables, previa observacion de lo dispuesto en la Ley del Régimen
Patrimonial y del Servicio Publico; otorgando la intervencidon que corresponda a la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Distrito Federal...........cccoouuiiiiiiiiiiiini e
e) Para determinar la base por la cual se fijard el monto de indemnizacién que deba cubrirse alos
afectados en los casos de expropiacion, de conformidad con los articulo 27 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 10 de la Ley de Expropiacion y 40 fraccion Il de la Ley
del Régimen Patrimonial y del Servicio PUDIICO..........cccooiii i
f) En los casos de inventario de bienes muebles propiedad del GDF, asi como para enajenar bienes
muebles que por su uso, aprovechamiento o estado de conservacion no sean ya adecuados para la
prestacion del servicio o resulte inconveniente seguirlos utilizando..........ccccoeceeiieiniieeiiieennen.
g) Practicar el avalto solicitado por la autoridad competente respecto de bienes embargados por
autoridades del Distrito Federal distintas de las fiscales; abandonados expresa o tacitamente en
beneficio del Distrito Federal; que se encuentren a disposicion de la autoridad investigadora del
Ministerio Publico Local en el Distrito Federal o de las autoridades judiciales del Distrito Federal y
gue no hayan sido recogidos por quien tenga derecho o interés juridico en ellos; decomisados por
las autoridades judiciales o se trate de bienes otorgados a cuenta de adeudos fiscales.................
h) En los casos de adquisicion, enajenacion o gravamen de sociedades mercantiles, negociaciones
agricolas, pecuarias, forestales, industriales, comerciales y de servicios.
i) Para la contratacién de seguros de dafios y responsabilidad civil sobre los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Distrito Federal...........ccoeviiiiiiiiiiieee e
j) Practicar los avaltos que requieran los particulares para cumplir con las obligaciones fiscales
vinculadas a los bienes muebles e inmuebles; previa observacion de lo dispuesto en el CFDF; asi
como a los procedimientos y lineamientos técnicos y manuales de valuacion.

Lavigencia de los dictamenes valuatorios sobre bienes inmuebles sera de un afio y la de bienes
muebles sera de seis meses, en tanto no cambien las caracteristicas fisicas, del inmueble o mueble
0, las condiciones generales del mercado.

Todo dictamen valuatorio que la DGPI practique obliga a la Dependencia, Delegacion, Organo
Desconcentrado o Entidad solicitante, a realizar el pago de los servicios correspondientes que el
mismo origine, derivado del arancel autorizado. ..........ccccoveeiiiiiiiiie e
Conforme a las politicas de operacion que establece la DGPI, todos los avallos y justipreciaciones
de renta que se soliciten a ésta, deberan tramitarse mediante el formato “Solicitud de Servicios”
gue contendra la base informativa que la propia solicitud sefiale.

CONCORDANCIA NORMATIVA

Ley Orgéanicade la Administracion Pablicadel Distrito Federal (Art. 33)
Reglamento Interior de la Administracion Pablicadel D. F. (Art. 27).
1. ADMINISTRACION DE PERSONAL
1.1, Disposiciones presupuestales para el Capitulo 1000, Ser vicios Per sonales.
1.1.1 Clasificador por Objeto de Gasto.

1.1.4. Decreto de Presupuesto de Egresos del D.F. parael gjercicio fiscal 2001.
Cadigo Financiero del Distrito Federal.

1.2. Control de Plazas

1.2.3 Disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, Decreto de Presupuesto de Egresos del
D.F. parael Ejercicio Fiscal 2001.
Condiciones Generales de Trabgjo del Gobierno del Distrito Federal. (Art. 16)
Ley Federal delos Trabagjadores a Servicio del Estado. (Art. 62)
128 Presupuesto de Egresos del DF para el Ejercicio Fiscal 2001.
134 Catalogo Institucional de Puestos
Normatividad que se emita parala ocupacién de puestos

13 Contratacién, nombramientos e identificacion de personal
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1.34 Ley del ISSSTE (Art. 51, fraccion 111)

138 Instructivo que establece las Reglas parala Compatibilidad de Empleos ( D.O de julio de1990).

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal (Art.55)

1.3.14 Ley de Seguridad Publicadel D.F. (Articulo 26)

1317 Ley Orgéanicade la Administracion Publicadel D.F. (GODF. 29 de diciembre de 1998.)

1.3.20 Normatividad en Materia de Credenciales e Identificaciones del Personal de Mandos Mediosy Superiores del
GDF

14 Disposiciones en Materia de Contratos de Prestacion de Servicios con Aplicacién de Recursos
Presupuestales en las Partidas 3301 “ Asesoria”, 3302 “ Capacitacion”, 3303 “ Servicios de Informatica”,
3304 “ Servicios Estadisticos y Geogr &ficos’ y 3305 “ Estudios e | nvestigaciones”.

141 Normatividad para la Contratacion de servicios Profesionales con Cargo a las Partidas Presupuestales: 3301 “
Asesoria’, 3302 “Capacitacion”, 3303 “Servicios de Informética’, 3304 “Servicios Estadisticos y
Geograficos’ y 3305 “Estudios e Investigaciones”.

LOAP
RIAPDF

142 Ley de Adquisiciones parael D.F.

15 Remuneraciones

153 Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2001.

Condiciones Generales de Trabajo (Articulo 43)

17 Readscripcion de Personal

1.7.7 Condiciones Generales de Trabajo (Art. 86)

1.7.13 Reglamento de Escalafon vigente

18 Personal Eventual

1.8.2 Acuerdo del Jefe del Departamento del D.F. en el que se delega en los Titulares de las Dependencias,
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados, la facultad de designar a personal eventual que
requieran pararealizar los programas especiales que se les encomiende (GODF del 15 de abril de 1987).

1.8.6 Ley del Impuesto Sobre |a Renta.

Cadigo Financiero del Distrito Federal (Capitulo V, Arts.178, 179y 180)

1.9 Operacion, proceso, tramite de solicitud de recursos, pago, comprobacion, y control de nomina en forma

191

192

1.9.7

1.10
1104
1.10.13
111
1111

1.12

desconcentrada y no desconcentrada

Manual de Normas y Procedimientos para la Desconcentracion del Tramite y Comprobacion de Recursos
parael Pago delaNo6mina
Normatividad parala Aplicacion del Pago de Remuneraciones al Personal.

Manual de Normasy Procedimientos para la desconcentracion del Tramite y Comprobacion de Recursos para
el Pago de laNo6mina.

Manual de Normas'y Procedimientos para la Desconcentracion el Tramite y Comprobacion de Recursos para
el Pago de laN6mina.

Planeacién

Catélogo Institucional y Especificos de Puestos de la Administraci6n de Recursos Humanos
Catélogos de Claves de Adscripcion en el Sistema Integral Desconcentrado de Nomina (SIDEN)
Recursos Autogener ados

Cadigo Financiero para el Distrito Federal

Reglas para el Control y Manejo de los Ingresos que se recauden por Concepto del Aprovechamiento y
productos que se asignen a las Dependencias y Organos Desconcentrados que los generen, mediante e
M ecanismo de Aplicacién Automética de Recursos.

Compactacion de Horarios
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1122 Constitucion Politica de |os Estados Unidos Mexicanos (Art. 123).
Ley Federal del Trabajo.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

2 SERVICIO PUBLICO DE CARRERA

2.1 Ley del Servicio Publico de Carrera

211 Ley del Servicio Publico de Carrerade la Administracion Pablica del Distrito Federal (Arts. 1y 2)
22 El Sistema de Capacitacion

221 Constitucion Politica de |os Estados Unidos México
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Ley Federal del Trabajo
Ley General de Educacién
Plan Nacional de Desarrollo
Programa de Modernizacion y Desarrollo Administrativo Integral 2001-2006.
Reglamento Interior de la Administracién Pablica del Distrito Federal.

222 Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2001-2006.

226 Reglamento Interior de la Administracién Pablica del Distrito Federal.
Disposiciones parala operacion de la vertiente de desconcentraci on.
Programacion de actividades
h) Acuerdo por e que se delega en las Dependencias, las Unidades Administrativas y los Organos
Desconcentrados del Departamento del Distrito Federal, la facultad de formular y realizar los programas de
capacitacion que sus necesidades y ambitos de competenciarequieran, (DOF del 26 enero 1996).
i) Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal (Titulo Primero, Capitulo Sexto,

articulo 22).

k) Ley de Adquisiciones parael DF
2.3 Disposiciones paralaoperacién de la vertiente de direccion
232 Programacion de actividades

c) Acuerdo por el que se delega en las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados
del D.F. la facultad de formular y realizar los Programas de capacitacion que sus necesidades y ambitos de
competencia requieran, ( DOF del 26 de enero de 1996).

25 Disposiciones para la operacion del programa de servicio social y practicas profesionales
255 Disposiciones establecidas por |as instituciones educativas de procedencia.

3. RELACIONESLABORALES
31 Relaciones Sindicales
3.11 CGT

3.1.2 CGT (Art. 84)
Ley Federal delos Trabajadores al Servicio del Estado (Art. 46 bis)

33 Riesgos de Trabajo

3.35 Ley del ISSSTE (Art. 34)

34 Prestaciones al personal

34.1 Ley Federal de los Trabajadores a Servicio del Estado
CGT

3.4.2 LADF

34.4 CGT

345 Ley de Premios, Estimulosy Recompensas Civiles.

3.4.6 Ley de Premios, Estimulosy Recompensas Civiles.

3.6 Descuentosy sanciones al personal



80 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 20 de marzo de 2001
3.6.1 Ley Federal delos Trabgjadores al Servicio del Estado (Art.111)
3.6.2 CGT del GDF (Capitulo X1V)
4, MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
41 Programa de Modernizacién y Desarrollo Administrativo Integral de la Administracién Publica del
Distrito Federal.
41.1 Programa de Modernizacién y Desarrollo Administrativo Integral.
4.3 Estructura Orgéanica
4.3.7 Guia Basica para la Presentacion de Propuestas de Modificacion de Estructuras.
44 Revision, dictamen y registro de manuales administrativos.
4.4.4 Guia Técnica parala Elaboracion de Manuales.
4.4.10 Guia Técnica parala Elaboracién de Manuales.
45 Manual detramitesy servicios al publico
45.1 Manual de tramitesy Servicios al Publico.
Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
45.3 Reglas Generales parala Actualizacion del Manual de Trédmitesy Serviciosa Puablico.
5. ADQUISICIONES
51 Disposiciones
51.1 LADF (Art. 4°.)
Ley de Coordinacion Fiscal (Capitulo V Fondos de Aportaciones Federales)
LADF (Art. 42)
51.2 LADF (Arts.18y 19)
5.1.3 CFDF (Articulo 402, parrafo segundo y 413 primer parrafo).
LADF (Arts. 28y 64).
52 Unidades de adquisiciones
5.2.2 LADF
Reglamento de laLey de Adquisiciones parael D.F.
54 De las convocatorias de licitacion publica
54.1 LADF ( (Art. 32 fracciones V, V1 y VIII).
55 Delas bases para el procedimiento de licitacién publica
h) Ley de Adquisiciones. (Articulos 33 fraccién XVI, 46 y 49)
5.7 De los contratos de adquisiciones
5.7.3 LADF (Art. 49)
5.7.4 LADF (Arts. 26y 27, inciso A)
5.7.5 Decreto del PEDF para el Ejercicio Fiscal del afio 2001 articulo 38 fraccion VIII.
5.7.6 LADF (Art. 54 fraccion VII)
5.7.7 LADF (Arts. 67y 68).
5.11 Adquisiciones de bienes o contratacion de serviciosrestringidos
5111 Procedimiento de Adquisiciones o Arrendamientos de Bienes o Servicios Restringidos.
Identificador de Bienes Restringidos por Partida.
5.11.2 Procedi miento para Autorizacion de Adquisiciones o Arrendamientos de Bienesy Servicios Restringidos.

5.13

Identificador de Bienes Restringidos por Partida.
Presupuesto de Egresos del D.F. parael Ejercicio Fiscal del afio 2001.

Garantias
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5.14
5141

5.17
5171

6.2
6.2.3
6.2.4

6.5
6.5.2

6.5.5

75
752
7.6
7.6.1
7.6.5
7.6.6
7.8.4
7.9
7.9.2
7.10
7.10.7

8.1.8
8.1.9
8.3

831
931
9.6

9.6.1

LADF (Art. 75)
CFDF

Excepciones en el otor gamiento de gar antias

Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal del afio 2001.
CFDF

Informacioén

¢) LADF (Art. 55)
d) LADF (Art. 54)

ALMACENESE INVENTARIOS
Inventarios
Estructura de Captura parala Base del Padrén Inventarial, indicado por MPRBM.

Lineamientos que deberan observar las Unidades Administrativas del GDF para recibir Bienes Muebles en
Donacion.

Baja, enajenacion y destino final de bienes muebles.

Normas para la Transferencia de Bienes de Dominio Privado a favor de los Organismos Descentralizados
(GODF 7 de diciembre de 1999)

MPRBM

LRPSP

Lista de precios minimos de avallio para desechos de hienes muebles que generen las Dependencias y
Entidades de la Administracién Pablica Federal.

Normas para la Transferencia de Bienes de Dominio Privado a favor de los Organos Desconcentrados (ODF 7
DIC 99) de los archivos administrativos o de tramite, de concentracion e historico.

Normas para regular el manegjo, transferencia, conservacion o eliminacién de los documentos que integren los
archivos.

SERVICIOS GENERALES
Prevencion deriesgosy atencién a siniestros
Programa Integral de Administracién de Riesgosy Aseguramiento.
Seguridad y vigilancia
Programa Integral de Administracion de Riesgosy Aseguramiento.
LADF.
LADF
Decreto del PEDF para el Ejercicio Fiscal del afio 2001 articulo 39 fraccion I1.
Mantenimiento y conservacion del parque vehicular
Manual de Procedimientos parael Control y Mantenimiento del Parque Vehicular.
Fotocopiado
Programa de Control y Optimizacién del Servicio de Fotocopiado.
INFORMATICA DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL.
Procedimiento parala actualizacion o modificacion del Programa Institucional de Desarrollo Informatico.
Catalogo de Servicios.
Registro de proveedor es de bienes y/o servicios
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Manual es de Servicios de Comunicacion Social 2001
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10. Servicios Inmobiliarios

10.1 Generalidades

10.1.1 Manual de Operaciony Funcionamiento de laVentanillaUnicade la DGPI

10.1.2 LRPSP articulo 8° frac. V1 y 14 frac. XI

10.1.3 Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal. (articulos 16 fraccion 1V y 39 fraccidon XLV)

10.2 Asignacion de bienes inmuebles

LRPSP

Manual de Operaciény Funcionamiento de laVentanillaUnicadelaDGPI
10.3 Arrendamiento de bienes inmuebles

10.3.2 Manual de Operacion y Funcionamiento de laVentanilla Unicade la DGPI

10.34 Ley Organicade la Administracion Publica del Distrito Federal (Articulo 16 fraccion 1V)
Cadigo Financiero del Distrito Federal (Arts. 398 fraccion 111y 402)

104 Otorgamiento de per misos administr ativostemporalesrevocables
10.4.2 Manual de Operaciony Funcionamiento delaVentanillaUnicadela DGPI
105 Recuperacién de Inmuebles

1051 LRPSP
Ley Organicade la Administracion Plblica del Distrito Federal
RIAPDF

10.6 Adquisicion de bienesinmuebles

10.6.1.  Presupuesto de Egresos del Distrito Federal parael Ejercicio Fiscal del afio 2001 (Articulo 39)
10.6.2 Manual de Operacién y Funcionamiento de laVentanillaUnicadela DGPI

10.9 Optimizacion de espacios fisicos par a oficinas, adecuaciones, remodelacionesy ampliaciones
10.9.1 LADF

10.10 Avallos de bienes del Distrito Federal

10.10.1 RIAPD.F. art. 88 bis

10.10.2  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 27).
Ley de expropiacién (Articulo 10)
Cadigo Financiero del Distrito Federal
Guiadel Promovente, editado por laDGPI.
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