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ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
OFICIALIA MAYOR
CIRCULAR UNO

(Al margen superior izquierdo dos escudos que dicen: GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL.- México.- La Ciudad
de la Esperanza)
OM/0645/2002.
CIRCULAR UNO

México, D.F., 18 de abril del 2002.

CC. TITULARESDE LASDEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS,
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE APOYO TECNICO-OPERATIVO, ORGANOS
DESCONCENTRADOSY ENTIDADES.
Presentes

Con apoyo en las atribuciones que confieren a la Oficialia Mayor los articulos 3 de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Distrito Federal y 27 fraccion Il del Reglamento Interior de la Administracion Pablica del
Distrito Federal, se emite la Normatividad en Materia de Administracion de Recursos en los términos que en el aexo se
contienen.

La actualizacion de la Circular Uno, se formul6 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 actuacion de los servidores
publicos de la Administraciéon Publica del Distrito Federal se establece en el Programa General de Desarrollo del Distrito
Federal 2000-2006.

Esta normatividad contiene lineamientos de carécter obligatorio para la gjecucion, por parte de los servidores
publicos de la Administracion Interna, de las actividades inherentes a personal, su capacitacion, las relaciones laborales, la
modernizacion administrativa, las adquisiciones, los almacenes e inventarios, los servicios generales, la informatica
sectorial, y los servicios y patrimonio inmobiliarios, con vigencia durante el afio 2002, a partir de su publicacion en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal y en gjercicios posteriores, hasta en tanto se expida otra.

Aprovecho la ocasion parareiterar a ustedes mi consideracion distinguida

ATENTAMENTE
El Oficial Mayor

(Firma)

ING. OCTAVIO ROMERO OROPEZA

c.c.p. Lic. Andrés Manuel L6pez Obrador.- Jefe de Gobierno del D.F.
Ing. Victor M. Navarro Cervantes.- Coordinador General de Modernizacion Administrativa
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DISPOSICIONES GENERALES

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

En el caso de las Etidades, en tanto no se expida una circular que establezca disposiciones especificas en materia de

administracion de sus recursos, se les seguird aplicando las de la Circular Uno del afio 2001 que aluden a ellas, con las
modalidades contenidas en el Presupuesto de Egresos para el presente gjercicio.

Las Dependencias y Entidades, atendiendo el contenido de los articulos 6 y 7 de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Distrito Federal, deberén vigilar que sus actividades se conduzcan en forma programada, con base en las
politicas que para el logro de los objetivos y prioridades determina el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal
2000-2006; los demas programas que deriven de éste y las que establezca el Jefe de Gobierno, y que sus actos y

procedimientos atiendan a los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparciaidad, eficiencia, profesionalizacion y
eficacia
El cumplimiento de estas disposiciones normativas es responsabilidad de los Titulares de las Dependencias, asi como de los

encargados de las diversas areas que componen cada una de ellas, en los términos de la Ley Federal de Responsabilidades
delos Servidores Piblicos.

Cualquier duda sobre la interpretacién de las disposiciones administrativas contenidas en este documento sera resuelta por
laOficialiaMayor.

L as situaciones administrativas no previstas en esta circular serén resueltas por la Oficialia Mayor.

ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

ADQUISICIONES: La adquisicién o arrendamiento de bienes muebles y la contratacién de la prestacion de servicios de
cualquier naturaleza, excepto lo relacionado con obras publicas.
APDF: Administracion Publica del Distrito Federal.

BANAMEX: Banco Nacional de México.

CABM S: Catédlogo de Adquisiciones Bienes Mueblesy Servicios.
CCMSH: Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene.
CEBM: Comité de Enajenacion de Bienes Muebl es.

CEDI: Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informético.

CFDF: Cddigo Financiero del Distrito Federal.

CFF: Cadigo Fiscal de la Federacion.

CGDF: Contraloria General del Distrito Federal.

CGMA: Coordinacion General de Modernizacién Administrativa
CGT: Condiciones Generales de Trabajo del GDF.

Cl: Comité de Informética.

CL C: Cuenta por Liguidar Certificada.

CMC: Comité Mixto de Capacitacion.

COCOE: Comité de Control y Evaluacion

COFETEL: Comision Federal de Telecomunicaciones.

COMI SA: Corporacion Mexicanade Impresion, S.A.

COMITE CENTRAL: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientosy Prestacion de Servicios del GDF.
CONAE: Comision Nacional de Ahorro de Energia.
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COTECIAD-DF: Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos del Distrito Federal.
CPI: Comité del Patrimonio Inmobiliario.

DA: Direccion de Avallos.

DAI: Direccién de Almacenes e | nventarios.

DAP: Direccién de Administracion de Personal.

DC: Direccién de Capacitacion.

DEL EGACIONES: Los 6rganos politico-administrativos de las demarcaciones territorial es.

DEPENDENCIAS: Son las Secretarias, la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal, la Oficialia Mayor, la
Contraloria General y la Consejeriaduridicay de Servicios Legales.

DF: Distrito Federal.

DGAP: Direccion General de Administracion de Personal.

DGAF: Direccion General de Administracion Financiera.

DGCS: Direccion General de Comunicacion Social

DGJEL: Direccion General Juridicay de Estudios Legislativos.

DGPI: Direccidn Genera del Patrimonio Inmobiliario.

DGPL SPC: Direccién General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera.
DGRT: Direccion General de Regularizacion Territorial.

DGRM SG: Direccion General de Recursos Materialesy Servicios Generales.
DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

DOCP: Direccion de Operacion 'y Control del Pago de la DGAP.

DSPC: Direccion de Servicio Profesional de Carrera.

ENTIDADES (ENTIDAD): Los Organismos Descentralizados, las Empresas De Participacion Estatal Mayoritaria 'y los
Fideicomisos Publicos del Distrito Federal.

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 parala Educacién de Adultos.

IPN: Instituto Palitécnico Nacional.

I SSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de |os Trabajadores del Estado.
IVA: Impuesto a Valor Agregado

LADF: Ley de Adquisiciones para el Gobierno del Distrito Federal.
LEDF: Ley de Educacion del Distrito Federal.

LFD: Ley Federal de Derechos.

LFT: Ley Federa de Trabgo.

LFTB: Ley Federal del Trabajo Burocratico.

LFTSE: Ley Federal delos Trabajadores al Servicio del Estado.
LISR: Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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LOAP: Ley Organicade la Administracion Publica del Distrito Federal.

L OAPF: Ley Orgénicade la Administracion Plblica Federal.

LPADF: Ley del Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

LRPSP: Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico.

L SPDF: Ley de Seguridad Publicadel Distrito Federal.

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

ORGANOS DESCONCENTRADOS: Los érganos de la APDF dotados de atribuciones de decision, ejecucion y
autonomia de gestion, distintos a las delegaciones y cuyas atribuciones se sefialan en sus instrumentos de creacion o en el
RIAPDF.

PAC: ProgramaAnual de Capacitacion

PEDF: Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2002.
PIDI: Programa Institucional 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 Piblica del Distrito Federal.
RLADF: Reglamento delaLey de Adquisiciones para el Distrito Federal.
RPPC: Registro Piblico de la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal.
SAR: Sistemade Ahorro para el Retiro.

SCT: Secretaria de Conunicacionesy Transportes.

SE: Subsecretaria de Egresos del GDF

SECODAM: Secretariadela Contraloriay Desarrollo Administrativo.
SEDESOL : Secretaria de Desarrollo Social del GDF.

SEDUVI: Secretariade Desarrollo Urbano y Vivienda del GDF.

SEP: Secretaria de Educacion Publica

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

SF: Secretaria de Finanzas.

SICAD: Sistema de Control de Adquisiciones.

SIDEN: Sistema Integral Desconcentrado de Nomina.

SMC: Subcomité Mixto de Capacitacion

SPC: Servicio Piblico de Carrera.

STCMC: Secretaria Técnica del Comité Mixto de Capacitacion.

SUBCOMITE DE ADQUISICIONES: Los subcomités de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios,
establ ecidos en las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegacionesy entidades del GDF.

SUTGDF: Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito Federal.
UCAD: Unidad Central de Administracién de Documentos.
UAM: Universidad Auténoma Metropolitana.
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UNAM: Universidad Naciona Auténoma de México.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las dotadas de atribuciones de decision y ejecucion, que ademas de las
Dependencias, son las Subsecretarias, la Tesoreria del DF, la Procuraduria Fiscal del DF, las Coordinaciones Generales, las
Direcciones Generales, las Subprocuradurias, las Direcciones Ejecutivas y |as Contral orias 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 érganos desconcentrados, que tienen asignada clave
presupuestal.

1. ADMINISTRACION DE PERSONAL
11 DISPOSICIONES PRESUPUESTALES PARA EL CAPITULO 1000, SERVICIOS PERSONALES

1.1.1  Las Dependencias deberan presentar durante el mes de enero de cada afio sus cddigos de adscripcién autorizados
por la DGAP conforme al Ultimo dictamen de su estructura organica autorizada por la OM, con sus correspondientes claves
programéticas, de conformidad con la apertura programética del capitulo 1000 " Servicios Personales"' autorizada por la SF

1.1.2 El Presupuesto original asignado a cada Dependencia para el Capitulo 1000 sera exclusivo para €l pago de
remuneraciones al Personal, Aportaciones de Seguridad Social, Pago de Prestaciones y Obligaciones Fiscales, y no deben
de exceder los montos autorizados por cada partida, ni gestionar o gercer su presupuesto para remunerar personal no
adscrito ala Dependencia.

1.1.3 Para la aplicacion de conceptos nominales, presupuesto, caculo y proceso relativos a Capitulo 1000, es
responsabilidad de cada Dependencia apegarse alanormatividad vigente que emitalaDGAP.

1.1.4  El presupuesto se gustara a los lineamientos establecidos en el PEDF, de acuerdo con el decreto publicado en la
GODF, asi como alas disposiciones sobre la aplicacion de recursos para servicios personal es que establece el CFDF.

1.15 Las modificaciones a las asignaciones al capitulo 1000 se harén en |os casos de incrementos salarial es que autorice
la instancia competente y cuando se efectlen transferencias de plazas, previa notificacion de la DGAP através de oficio de
readscripcién de personal y lasolicitud de la Dependencia de Origen de la transferencia presupuestal ante la SF.

1.1.6  Cada Dependencia sera responsable de tramitar el Documento MUltiple para realizar los gjustes a la administracién
de recursos por concepto de pago de néminay atender los requisitos para su formulacién y tramite, asi como obtener los
soportes necesarios para la realizacion de los gjustes presupuestales, ante la SF. Tales soportes invariablemente deberan
contener como minimo: el Reporte del Pago Real de la Némina, los Recibos correspondientes a Pago de la N6mina al
Personal y el Entero que expide la DGAF por Reintegro de Recursos a la Tesoreria del Distrito Federal. De igual manera,
cada Dependencia serd la responsable de elaborar y tramitar el documento multiple para realizar los gjustes de partidas
centralizadas.

1.1.7 Los importes no devengados en el pago de servicios personales, quedan como economias del presupuesto de las
Dependencias.

Dichas economias se podran canalizar, previa autorizacion de la SF, hacia programas prioritarios del GDF y/o para cubrir €l
presupuesto necesario derivado de unaresolucion judicial.

1.1.8 LaCLC para €l pago de la ndmina, debera tramitarse en los plazos establecidos para tal efecto, por lo que la
extemporaneidad en la ministracion de recursos y el consecuente retraso en el pago al personal, seré responsabilidad de la
Unidad Ejecutora del Gasto de cada Dependencia.

1.1.9 Las Dependencias deberan presentar trimestralmente un informe de avance programatico presupuestal respecto al
gjercicio del Capitulo 1000 “Servicios Personales’, debiendo remitirlo ala DGAP en el transcurso de la primera quincena
del mes siguiente al cierre del trimestre, apegandose para ello a los formatos que para el efecto determine esta Direccién
General.

1.1.10 Las Dependencias que tengan modificaciones en su estructura organica, una vez dictaminada y autorizada ésta por
la OM, deberén informar de inmediato a la DGAP, la clave programética que tendra asignada cada codigo de adscripcion
autorizado a efecto de actualizar los cambios en el SIDEN. Asimismo, deberan solicitar de inmediato la readscripcion
masiva del personal que se vea afectado por dichas modificaciones.
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1.1.11 Las Dependencias que lleven a cabo readscripciones de personal, deberan realizar las afectaciones y transferencias

presupuestales correspondientes, coordinandose para ello la origen con la de destino para llevar a cabo este proceso,
debiendo turnar copia de latransferencia autorizada por la SF ala DGAP.

1.1.12 Paraefecto de iniciar los trdmites de autorizacion de pago, que se realicen por concepto de “ Entrega Recepcion”
ante la DGAP, se establece un tiempo méximo de 30 dias naturales a partir de la fecha en que se formalice el Acta de
Entrega Recepcion, siemprey cuando las Dependencias cuenten con la suficiencia presupuestal.

1.1.13 Cada Dependencia, deberd entregar a la DGAP € reporte de pago de némina, los recibos de los pagos no
efectuados debidamente cancelados y copia de la ficha de depésito por reintegro de recursos dentro del plazo que para tal
efecto establezcala DGAP. De igual forma se procedera para la comprobacion de las nébminas de vales. Por ningiin motivo
se aceptaran comprobaciones fueradel plazo establecido delaDGAP.

12 CONTROL DE PLAZAS

1.2.1 Las Dependencias 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 debera ser
rubricada por el Titular respectivo.

1.2.2 Lavalidacién de la plantilla se efectuara en forma trimestral ante la DGAP, gjusténdose estrictamente al calendario
y lineamientos que para el efecto emita esta Direccion General.

1.2.3 Para ocupar las plazas vacantes del personal técnico-operativo de base o de confianza que se generen, las
Dependencias se sujetaran a las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal establecidas en el PEDF.
Tratandose de vacantes del personal técnico-operativo de base, ademas de las disposiciones sefialadas anteriormente, debera
estarse alo dispuesto por los articulos 16 delas CGT y 62 dela LFTSE.

1.24 Por lo que se refiere al personal de estructura, las Dependencias podran ocupar las plazas vacantes que ®
encuentren autorizadas en €l dictamen emitido por la OM.

1.25 Ninguna Dependencia podré crear plazas por decision propia; en todos los casos deberé gjustarse estrictamente a la
estructura dictaminaday alaplantillavalidaday autorizada.

1.26 Podrén 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 través
de movimientos compensatotlios de plazas, atento alo dispuesto por el numeral 1.2.3 de esta Normatividad.

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

1.2.8 Con base en lo establecido en el PEDF, para el presente gjercicio fiscal, el Titular de la Jefatura del GDF, podra
autorizar la creacion de plazas que sean indispensables para el cumplimiento de los programas prioritarios previo dictamen
dela OM y validacién de la suficiencia presupuestal por la SF.

13 CONTRATACION, NOMBRAMIENTOS, IDENTIFICACION Y EXPEDIENTES DE PERSONAL

1.3.1  Enningun caso se podrdemplear personal paracubrir plazas del personal técnico-operativo, de estructura o puestos
homologos, en tanto la OM no comunique oficialmente el dictamen aprobatorio de las propuestas que se hubieran

proporcionado para la modificacion correspondiente y mientras no se cuente con el dictamen de suficienciay disponibilidad
presupuestal de la SF. Las plazas vacantes que se desocupen de personal técnico-operativo de base o de confianza se
deberan sujetar alas disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal establecidos en el PEDF.

1.3.2 Laocupacién 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 gestionar la ocupacién de esas vacantes con
estricto apego ala estructura orgénica autorizaday vigente; en nimero y nivel salarial.

1.3.3 Las plazas de estructura, puestos homoélogos por norma y puestos homélogos por autorizacion especifica,
contenidos y dictaminados en la estructura organica, no podrén ser ocupados bajo el régimen de honorarios ni cualquier otro
distinto alanémina.
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1.34 S e 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 que pretenda su incorporacion, la notificacion y respuesta que
establece el articulo 51 fraccion 1l de la Ley del ISSSTE. El incumplimiento de la disposicidn anterior es responsabilidad
exclusivade la Dependencia de que se trate.

1.35 Laplazade 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 mediante la baja definitiva del
titular de la plaza, conforme alas disposiciones de racionalidad, austeridad y discipli na presupuestal.

1.3.6 Lajornada de trabajo de todo €l personal de estructura, homélogos por normay por autorizacion especifica, es de
tiempo completo. En consecuencia, no podran aplicarse dos 0 mas altas para un mismo puesto, ni siquiera cuando se
pretenda cubrirlo por turnos. Tampoco podra un servidor publico ocupar dos puestos distintos de estructura del GDF,
incluso si setratare de dependencias diferentes, sin importar €l tipo de cargo que desempefie.

1.3.7 Cada Dependencia comprobara que todo trabajador que ingrese en cualquiera de sus modalidades de contratacion
presente por escrito, bajo protesta de decir verdad, que no se encuentra percibiendo otras remuneraciones por concepto de
sueldos y honorarios producto del desempefio de otro empleo o comisién dentro del Sector Publico. Se procedera de la
misma manera en los casos de puestos de eleccién popular. La DGAP dara a conocer ala CGDF y ala SECODAM, los
casos irregulares que se detecten.

1.3.8 Todo servidor publico que se encuentre desempefiando uno o mas empleos y/o la prestacion de servicios
profesional es mediante un contrato de honorarios en el Sector Publico, deberé 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 notificara dicha anomalia a la CGDF para que se finquen las responsabilidades que resulten del
incumplimiento alas disposiciones contenidas en los articulos 418 C, fraccién I11, y 418 D, Fraccion | del CFDF.

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

1.3.10 Bagjo ninguna circunstancia podra reingresar a laborar, ni ser contratado en cualquiera de los diferentes tipos de
némina en el GDF, el trabajador que haya optado por el retiro voluntario. La plaza vacante por tal concepto se cancelard
definitivamente. El trabajador que infrinja esta disposicion causara baja automaticamente previa notificacion a la CGDF;
cualquier contratacion que no se apegue a esta disposicion quedara bajo responsabilidad de la Dependencia.

1.3.11 Para que una persona pueda ingresar al GDF en una plaza presupuestal debera cubrir la filiacién y presentar la
documentacion que soporte su movimiento de alta con el fin integrar su expediente; si se trata de reingreso o promocion, el
trabajador debera notificarlo a la Dependencia Unidad Administrativay Organo Desconcentrado debiendo acreditar que ya
estafiliado. No se tramitardn este tipo de movimientos cuando no estén documentados completamente.

1.3.12 El proceso de contratacion en las plazas de base y de lista de raya base sindicalizadas, se ajustarainvariablemente a
laaplicacion del sistema escalafonario.

1.3.13 No procede el otorgamiento de licencias sin goce de sueldo 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
sin goce de sueldo al personal de confianza.

1.3.14 Parael grupo de haberes, el ingreso se hard mediante la seleccion de |os aspirantes que acrediten |os conocimientos
y aptitudes que sefidle el Instituto Técnico de Formacion Policial y que cumplan con los requisitos establecidos en el
Articulo 26 de la L SPDF.

1.3.15 La retroactividad en la vigencia de todos los movimientos de los trabajadores, incluyendo incidencias (tiempo
extra, guardias, primadominical, etc.) no debera exceder de 20 dias habiles contados a partir de lafechaen que serealice su
entrega-recepcion en la DGAP, para su aplicacion en €l sistema de ndmina. No se aceptaran documentos alimentarios
SIDEN que no retinan las caracteristicas sefialadas en bs instructivos de llenado. Los movimientos de transformacion,
plaza-puesto-funcién, cambios de nivel y readscripciones de personal, se realizaran sin retroactividad y tendran vigencia a
partir de su aplicacion en lanéminadel GDF.

1.3.16 Quedan prohibidas las contrataciones de personal en lamodalidad de eventual pararealizar funciones de servidores
publicos superiores, mandos medios y homélogos, de acuerdo alo dispuesto en el PEDF.

1.3.17 Los Titulares de las Dependencias seran los responsables de firmar los nombramientos del personal que consideren
para ocupar un puesto de su estructura autorizada.
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1.3.18 Lasconstancias de nombramientosy las de movimientos seran generadas por laDGAP.

1.3.19 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 mediosy superiores. El resello anual
estara a cargo de cada Dependencia remitiendo ala DGAP un listado de las credenciales reselladas del personal activo. Los
trabajadores y servidores publicos son los directamente responsables de |as credenciales e identificaciones que los acreditan
como tales, y estan obligados, a término de la vigencia establecida en las mismas o a concluir su cargo, a devolverlas por
conducto de los Titulares de la Administracion Interna de sus respectivos centros de trabajo.

1.3.20 LasDependencias, deberdn mantener actualizadosy completos los expedientes de | os trabajadores adscritos.

14 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON
APLICACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES EN LAS PARTIDAS 3301 “ASESORIA”, 3302
“CAPACITACION”, 3303 “SERVICIOS DE INFORMATICA”, 3304 “SERVICIOS ESTADISTICOS Y
GEOGRAFICOS’ Y 3305 “ESTUDIOSE INVESTIGACIONES’.

141 El procedimiento para la celebracion, 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 coordinacion con la Consgjeria
Juridica 'y de Servicios Legales, en la que se determinaran sus &mbitos de competencia, de conformidad con la LOAP, asi
como del RIAPDFy el PEDF.

1.4.2 El gercicio de la partida 3302 “Capacitacion” se sujetard, ademas de lo previsto en la presente Circular, a lo
establecido en laLADF, el PEDF, asi como ala Normatividad especifica.

1.4.3 Lasremuneraciones con cargo a los ingresos autogenerados, que se canalicen a la partida 3301 “Asesorid” que se
autoricen parala contratacion de servicios personales, deberan apegarse ala Normatividad para la Contratacion de Servicios
Profesionales que emitala OM y la Consegjeria Juridicay de Servicios Legales.

1.4.4 Los contratos de honorarios que se generen por cualquier concepto o partida presupuestal de conformidad con el
PEDF, deberan ser reportados trimestralmente alaDAPy alaDGPLSPC, en el formato denominado “ Censo de Personal de
Honorarios—Cédula Basica de Informacion”.

145 Las Dependencias deberan comunicar con anticipacion a término del contrato al personal contratado bajo €
régimen de honorarios (partida 3301), que no se renovaran los contratos y que bajo ningln concepto se autorizan pagos en
forma retroactiva.

15 REMUNERACIONES
151 Sdlo se aplicaran los incrementos salariales que determine la instancia competente, con la vigencia que para tal
caso sefijey en laproporcion que se establezca.

152 En los casos en que asi se requiera, la DGAP realizara los estudios necesarios para dictaminar sobre posibles
eliminaciones de incongruencias entre plaza-puesto y funcién real, sobre la base de regularizar las estructuras ocupacional es
de cada Dependencia por |o que deberén presentar ala DGAP para su dictaminacion correspondiente |a propuesta respectiva
con lajustificacion de cada caso, €l costo correspondiente y la comprobacion de la suficiencia presupuestal, para soportar
estosmovimientos.

15.3 Deacuerdo con loscriterios deracionalidad, austeridad y disciplina del gasto publico, continta cancelado todo tipo
de compensacion adicional al personal, salvo las establecidas para las corporaciones policiacas y en €l articulo 43 de las
CGT, que se refieren al caso de |os trabajadores expuestos a riesgos infectocontagiosos o insalubres, siempre y cuando se
cuente con €l dictamen previo de la Comisién Mixta de Higiene y Seguridad. El pago de horas extras, procedera solo por €l
tiempo estrictamente necesario para resolver problemas inherentes a los procesos productivos de bienes y servicios, que no
pueden ser solucionados dentro de la jornada ordinaria de trabajo. En todo caso, su pago deberéd cubrirse con €l presupuesto
originalmente asignado, cuya autorizacion estara a cargo de la DGAP. No debera asignarse o cubrirse tiempo extraordinario,
con personal que desempefia labores de tipo operativo, administrativo o rutinario, que no estén inscritos en los programas
gue incrementen directamente la oferta de bienes

1.5.4  Sin contravenir lo previsto en los ordenamientos legales en vigor, deberan escalonarse los horarios del personal y
establecerse las guardias necesarias y disminuir en lo posible laautorizacion de tiempo extraordinario de trabgjo.
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155 Lassolicitudes de pago de sueldos devengados y devueltos que no fueron cobrados oportunamente, procedera su
tramite de liberacion Unicamente cuando medie escrito del interesado con los siguientes requisitos. periodo reclamado,

nimero de plaza, adscripcion y firma del trabajador. El formato de liberacion de pago se debera presentar elaborado y

requisitado correctamente en la DGAP para su tramite correspondiente. Esta accion prescribirden un afio contado a partir de
lafecha en que sean devengados esos sueldos.

15.6 Paraque procedael trdmite de bajas, licencias y suspensiones de sueldo de personal, el documento correspondiente
debe contar con la comprobacién de haberse devuelto los recibos de pago a los 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.

1.5.7 Paraque proceda el tramite de bajas, licencias y suspensiones de sueldo de personal, el documento correspondiente
debe contar con la comprobacién de haberse devuelto |os recibos de pago a los que ya no tiene derecho el trabajador. En el
SIDEN para que proceda €l 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.

16 ASIGNACIONES PARA REQUERIMIENTOS DE CARGOS DE SERVIDORES PUBLICOS

1.6.1 El gercicio de la partida 1509 “ Asignaciones para Requerimientos de Cargos de Servidores Publicos Superiores y
Mandos Medios’, queda limitado, Unicay exclusivamente, a los niveles de servidores publicos de estructura basica'y no
basica autorizada, asi como a los conceptos establecidos para realizar su pago a través de esta partida. Su manejo se gjustara
alos lineamientos que sobre el particular emitala DGAP.

1.6.2 La partida 1509 s6lo se podra aplicar a los servidores publicos que se encuentren activos en némina en el nivel
salarial que les fue autorizado por la OM. A partir del primer cobro en ndmina, la inobservancia de esta medida, sera
responsabilidad de las Dependencias.

1.6.3 Losimportes no ejercidos de la partida 1509 quedan como economias a presupuesto.

1.7 READSCRIPCION DE PERSONAL

1.7.1  Lasnuevas funciones que en su caso se asignen a una Dependencia 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 €l fin de realizar un esfuerzo constante de simplificacion y racionalizacién de | os recursos humanos.

Las modalidades de readscripcion de personal se clasifican en:

a) Individual,

b) Masivasy

¢) Reubicaciones.

1.7.2  LasDependencias se someteran estrictamente en materia de disposicion de personal alos siguientes lineamientos:
a) Laplantilla actualizada y autorizada por la DGAP, debera mantenerse en equilibrio, a fin de evitar que se exceda o sea
insuficiente para el adecuado desarrollo de las funciones de las &reas.

b) Toda solicitud de disposicién de personal debera estar debidamente validada por la DGAP, a efecto de que su tramite
proceda.

¢) Todatransferencia de personal, invariablemente debera ser acompariada de su expediente actualizado y completo.

1.7.3  Procederan los cambios de adscripcion del personal, en |os siguientes casos:
a) Por convenir al buen servicio.

b) Por reorganizacién o necesidades del servicio.

¢) Por desaparicién del centro de trabajo.

d) Por permuta debidamente autorizada, en los términos del Reglamento de Escalafon.
€) Por razones de salud, previo dictamen médico del ISSSTE.

f) Por fallo de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje.

g) Por sancion debidamente dictaminada.
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h) Los cambios del personal que tengan asignado un puesto de Catdlogos Especificos (Rama Médica, Jueces Civicos,
Defensoresde Oficio, etc.), siemprey cuando conserven las funciones del mismo puesto.

1.7.4  No procederalapeticién de cambio de adscripcién de un trabajador en |os siguientes casos:

a) Cuando cubrainterinato en plaza vacante por licencia.

b) Cuando no haya creado la antigliedad minima en su plaza de base (seis meses un dia).

c¢) Con nota desfavorable en el expediente.

d) Cuando el trabajador se encuentre en licenciasindical.

e) El personal que haya ganado un concurso escalafonario y que tenga menos de un afio en lanueva adscripcién y carezca
delavalidacion delaDGAP.

Las solicitudes de disposicién de personal deberan fundamentarse en lo estipulado en las CGT.

175 Aquellos trabajadores que habiendo sido notificados oportunamente de su cambio de adscripcion, se presenten
posteriormente de la fecha y lugar que se les haya asignado, se haran acreedores a las sanciones que en su caso
correspondan.

1.7.6  Los trabajadores que se encuentren a disposicion de personal, deberan registrar su asistencia en €l lugar, hora y
forma que sefiale el area administrativa de Recursos Humanos correspondiente.

1.7.7 Las licencias previstas en el articulo 86 de las CGT y vacaciones del persona a disposicion de la DGAP serén
autorizadas siemprey cuando no afecten el proceso de readscripcién del trabajador.

1.7.8 LaDGAPtomaraen cuenta, paraotorgar lanuevaadscripcion al trabajador, los siguientes criterios:

a) Por necesidades funcionales de la estructura organizacional de las Dependencias.

b) Por necesidades del servicio en las areas en que por razones presupuestales no es posible la creacion de nuevas plazas 'y
sean comprobados sus requerimientos de personal ante laDGAP.

1.79 Con lafinaidad de llevar un adecuado control del personal, en la readscripcion se afiadird el cambio de ubicacion
fisica del trabgjador. La Unidad de Readscripcion de Personal notificara a la Unidad de origen del trabajador el lugar de
nueva adscripcion para que ésta realice la transferencia de los recursos asociados a la plaza a favor de la nueva &rea de
adscripcién, debiendo remitir copiade gjecucion alaDAP.

1.7.10 Es improcedente la disposicion de personal cuando el trabajador se encuentre sujeto a un proceso judicial, a un
procedimiento administrativo 0 a una demanda laboral, en tanto no se resuelva su situacion, con la excepcion de que asi 1o
disponga la autoridad competente. Las Dependencias podran realizar readscripciones de persona en forma directa sélo
cuando pertenezcan a un mismo sector.

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

1.7.12 Debe existir una proporcion 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
gue tienen encomendadas | as areas correspondientes. Al respecto las Dependencias proporcionaran la informacién necesaria
gue requieran | as tareas de planeacion de recursos humanos, que en su caso norme e implante la DGAP.

1.7.13 En todo caso de disposicion de personal, debera entenderse que una vez readscrito el empleado, la Unidad de
Origen deberé poner a disposicion mediante transferencia presupuestal, los recursos asociados a dicha plaza a favor de la
nueva Dependencia en tanto no sucedaesto el trabajador continuaré cobrando en la Unidad de Origen.

18 PERSONAL EVENTUAL

1.8.1 Duranteel gjercicio, podran contratar personal eventual las Dependencias que tuvieron autorizacion el afio anterior.
Si otra &rea requiere de este tipo de personal, deberan de igual forma, presentar oportunamente su solicitud y justificacion
ante la DGAP y siempre y cuando acrediten la suficiencia presupuestal en la partida 1202 "Sueldos al Personal Eventual”.
En caso de que el dictamen sea favorable, la unidad solicitante deberd esperar a recibir el oficio de dictamen
correspondiente, por parte de laDGAP, parainiciar las contrataciones.
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1.8.2 Las Dependencias presentaran ala 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 justificacién necesaria para el andlisisy dictamen sobre
la procedencia o no de la autorizacion de personal eventual, siempre y cuando cuenten con la suficiencia presupuestal y los
programas solicitados se encuentren contenidos en la Estructura Programatica al ternativa emitida por la SF.

1.8.3  Losresponsables de las areas administrativas informaran los dias 15 y Ultimo de cadames ala DGAP, del gjercicio
presupuestal que hagan los Titulares de las Dependencias de esa facultad del egada.

1.8.4 Las contrataciones del personal eventual deberén sujetarse ala normatividad que paratal efecto emitala OM. Las
Dependencias que por la naturaleza de las tareas que desempefia, justifiquen a plenitud la contratacion de personal eventual
ordinario y extraordinario, deberan enviar un disquete ala DGAP durante los primeros 5 dias habiles al inicio de cada mes
el "Reporte de Padron de Personal Eventual Ordinario y Extraordinario”.

1.85 Lacontratacion de personal eventual ordinario y de programas especiales debera realizarse entre el 1 de enero y el
31 de diciembre y la vigencia de dichos contratos no podra exceder el Ultimo dia del afio correspondiente, cumpliendo en
todo momento con el numeral 1.8.4 de esta Normatividad. Para el caso del personal eventua extraordinario (programas
contingentes), la contratacion debera realizarse entre el 16 de enero y el 30 de noviembre y la vigencia de dichos contratos
no podréa ser mayor a 30 de noviembre, cumpliendo en todo momento con el numeral 1.8.4 de esta Normatividad. Cual quier
contrataci 6n que no se apegue a estas disposiciones queda bajo laresponsabilidad de las Dependencias.

1.8.6 Las Dependencias, son las responsables de cumplir y llevar a cabo lo establecido en el Lineamiento que Regula la
Incorporacion del Personal Eventual al ISSSTE, emitido por la OM. Para el cumplimiento de las obligaciones fiscales
deberan de cumplir con las disposiciones del numeral 1.18.

1.8.7 En cuanto alas remuneraciones con cargo a ingresos autogenerados, que se canalicen a la partida 1202 “ Sueldos al
Personal Eventual”, Unicamente se autorizaran cuando se observen los montos consignados en los tabuladores vigentes para
este tipo de personal, de acuerdo alas reglas para su control y manejo que emitala OM.

1.8.8  En cuanto alas remuneraciones con cargo a ingresos autogenerados, que se canalicen ala partida 1202 “ Sueldos al
Personal Eventual”, Unicamente se autorizaran cuando se observen los montos consignados en |os tabuladores vigentes para
este tipo de personal, de acuerdo alas reglas para su control y manejo.

1.8.9 Las Dependencias que tengan programas autorizados por la DGAP de persona eventual, deberan enviar a la
Direccion de Procesamiento de Datos dichas néminas, para la impresion de los recibos y el resumen de la nébmina,
desglosado por conceptos.

1.8.10 Paragestionar laCLC parael pago de lanéminade personal eventual ante la SF, deberan contar con |os resiimenes
de némina, desglosados por conceptos, recabados losdiasy lugares preestablecidos por laDGAP.

1.9 OPERACION, PROCESO, TRAMITE DE SOLICITUD DE RECURSOS, PAGO, COMPROBACION Y
CONTROL DE NOMINA EN FORMA CONCENTRADA Y DESCONCENTRADA

1.9.1 Las Dependencias, cuya némina se opera o procesa en forma concentrada y desconcentrada atenderan las
disposiciones normativas que preceden a presente apartado y deberan instrumentar lo necesario a efecto de dar
cumplimiento al Manual de Normasy 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,
apegéandose a | 0s siguientes numeral es especificos.

1.9.2 LaUnidad Ejecutora del Gasto de cada Dependencia debera gestionar la CLC, para €l tramite de recursos para €l
pago de la ndminay la ministracion de fondos ante la SF, conforme a los calendarios y ruta critica autorizados para cada
ano por la DGAP y a procedimiento contenido en el Manual de Normas y Procedimientos para la Desconcentracion del

Tramite y Comprobacion de Recursos para el Pago de la Némina.

1.9.3 LaUnidad Ejecutora del Gasto de cada Dependencia sera la responsable de instrumentar el mecanismo de pago

fisico a los trabajadores adscritos y registrar a los pagadores habilitados de los que se auxiliard conforme a la normatividad
vigente.

Asimismo deberén 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
alos que no corresponda liberar su pago.
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194 LaUnidad Ejecutora del Gasto, debera remitir la plantilla de personal, a las areas centrales involucradas en la
operacion, proceso, control, programacion y presupuesto.

195 Tratandose de movimientos de alta, las Dependencias deberan apegarse a los procedimientos de ingreso y a las
plazas autorizadas en sus plantillas.

1.9.6 LaUnidad Ejecutora del Gasto de cada Dependencia deber& instrumentar 10 necesario en el caso de la operacion
concentrada o desconcentrada, para recibir, validar, calcular, capturar, procesar e integrar los movimientos de persona y la
aplicacion de conceptos nominales, asi como contar con los soportes documentales, actualizar |os catdlogos nominales que
asi determine la DGAP y la base de datos del sistema general de némina. En €l caso de la operacion no desconcentrada
deberd remitir para su validacién la documentacion necesaria para los tramites de movimientos de personal y para la
aplicacion de conceptos nominal es.

1.9.7 Cada Dependencia cuando procese en forma desconcentrada su némina, debera emitir un resumen por néminay
concepto desglosado por clave programatica en caso de que se procesara en forma no desconcentrada deberé recabar en la
DGA P € citado resumen por néminay concepto, que debera acompafiar ala CLC para el tramite de pago de la nébmina que
se presentara a la SF para su autorizacion, y a la DGAF para la solicitud de administracién de recursos, conforme a los
calendariosy alaruta critica autorizados por la DGAP para el presente gjercicio, y a procedimiento contenido en el Manual
de Normas y Procedimientos para la Desconcentracion del Tramite y Comprobacién de Recursos para €l Pago de la
Némina.

1.9.8  Por ninglin motivo podré ser realizado el pago a un trabajador que no se identifique plenamente a satisfaccion de la
Dependencia para tal efecto la Unidad Ejecutora del Gasto debera instrumentar 1o necesario para que el trabajador cumpla
con este requisito

1.9.9 Por ningin motivo podra ser liquidado €l pago de los trabajadores en instalaciones y condiciones de pago fisico
diferentes alos que se hayan establecido para tal efecto, salvo causas de fuerza mayor, en cuyo caso se deberainformar ala
DGAPYy alos 6rganos judiciales competentes.

1.9.10 Por ningun motivo se podra pagar a trabajador una cantidad distinta a la que se consigna en el recibo de némina
emitido por la DGAP. Cuando €l trabajador tenga derecho de percibir solo un parte de la cantidad sefialada en el recibo, se
procedera a la cancelacion del mismo y se deberd tramitar la remuneracion que le corresponda mediante escrito personal del

interesado.

1.9.11 La DGAP emitira los lineamientos para el cambio de sistema de pago, al cual se podran incorporar las
Dependencias cuando las condiciones de administracion internay las de pago fisico favorezcan a los trabajadores; en este
sentido, deberan instrumentar gradual mente las acciones que permitan la automatizacién del sistema de pago de ndmina a
través del depdsito 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 | as prestaci ones bancarias adicional es.

1.9.12 LaUnidad Ejecutora del Gasto de cada Dependencia deberd reintegrar los recursos no gjercidos a la Tesoreria del
Distrito Federal y comprobar a la SF, conforme a los procedimientos, plazos y formatos establecidos por las citadas areas
centrales, antes de tramitar la némina ordinaria subsecuente.

1.9.13 El reintegro de recursos no gjercidos por las remuneraciones al personal no efectuadas solo procedera por causas
plenamente justificadas, incapacidad con licencia médica o vacaciones del trabagjador. Toda omision sera imputable al
Titular de laUnidad Ejecutora del Gasto de la Dependencia de que se trate.

1.9.14 Lacomprobacion de los recursos para €l pago de la ndmina se realizar4 mediante Documento Mdltiple de Aviso de
Reintegro, ante la SF, anexando los soportes documentales que para tal efecto requiera la Direccidon Sectoria

correspondiente.

1.9.15 LaUnidad Ejecutora del Gasto de cada Dependencia debera reportar quincenalmente a la DGAP los importes para
pago de némina ordinaria, lanéminareal pagada, |os recibos de |os pagos no efectuados debidamente cancelados y copiade
la ficha de depdsito o reintegro de recursos a la Tesoreria del Distrito Federal, dentro del plazo y de acuerdo a los términos
gue para tal efecto establezca la DGAP. De igua forma se procedera para la comprobacion de las ndminas de vale. Por
ningun motivo se aceptaran comprobaciones fuera del plazo establecido por laDGAP.

1.9.16 La Unidad Ejecutora del Gasto de cada Dependencia, deberéa reportar quincenalmente los importes para pago de
némina ordinaria, asi como la némina real pagada de la quincena inmediata anterior ala DGAP, en los plazos que para tal
efecto determine esta area central, mediante el resumen por ndmina y concepto, y €l reporte de la némina real pagada
correspondiente.
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Asi mismo debera remitir €l “Reporte de fechas de tramite de CLC para el pago de la Nomina” conforme a los calendarios
establecidos paratal efecto por laDGAP.

1.10 PLANEACION

1.10.1 Las Dependencias estan obligadas a participar en los programas que se establezcan por la OM en los Procesos de
Desconcentracién y Descentrali zacion en materia de Administracion de Recursos Humanos.

1.10.2 Las Dependencias atenderan las propuestas que tiendan a simplificar y modernizar los procesos de la
administracion de | os recursos humanos establ ecidas por laOM.

1.10.3 Las Dependencias deberan presentar el dictamen debidamente autorizado por la OM para proceder a la creacion,
modificacién, compactacion y supresion de puestosy plazas segin sea el caso.

1.10.4 Las Dependencias deberan apegarse a los criterios que se establecen en el Catdlogo Institucional y Especificos de
Puestos de la Administracion de Recursos Humanos de la Administracion Pablica del GDF.

1.10.5 Las Dependencias son responsables de participar activamente en el Comité Técnico Consultivo de Recursos

Humanos, en los términos que establece el instrumento de su instalacion y funcionamiento para implementar mejores
esguemas para la administracion de recursos humanos. EI Comité Técnico Consultivo de Recursos Humanos se apoyara en
los Subcomités de cada una de las Dependencias para recibir, analizar y gestionar las propuestas que tiendan a mejorar la
administracién de | os recursos humanos.

1.10.6 La DGAP, definird un esquema de registro y control especifico para los Organos Coordinados (las Unidades
Administrativasimpartidoras de Justicia).

1.10.7 La DGAP, establecera los mecanismos y disefios que permitan homogeneizar los tipos de reportes, formatos y
demés instrumentos de informacion relativa a recursos humanos que agilicen el desempefio de las funciones encomendadas
acada area.

1.10.8 La DGAP, redlizara la actualizacion permanente sobre la Normatividad en Materia de Recursos Humanos y en
particular de aguella que impacta directamente en el proceso de remuneraciones a personal a través de los conceptos
nominalesy movimientos de personal.

1.10.9 Cualquier contratacion gque no se apegue a esta disposicién quedara bajo responsabilidad directa del responsable de
la Dependencia.

1.10.10 La DGAP, es la responsable de planear, dirigir y controlar €l sistema de la administracion de sueldos y salarios
mediante Tabuladores Integral es de Sueldos que permiten definir la politica salarial del GDF.

1.10.11 La DGAP seralaresponsable del disefio, elaboracidn y registro de los Catdlogos de Claves de Adscripcion en el
SIDEN de las Dependencias.

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

1.11 RECURSOS AUTOGENERADOS

1.11.1 En relacion con los recursos autogenerados se deberd sujetar a lo dispuesto en el CFDF y a las “Reglas para €l
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 Aplicacion Automética de
Recursos”.

1.11.2 Las remuneraciones con cargo a ingresos autogenerados, se autorizardn Unicamente para la contratacion de
servicios personales de nivel técnico y se deberan observar los montos establecidos en los tabuladores vigentes para el
personal técnico-operativo.
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1.12 COMPACTACION DE HORARIOS (OBLIGATORIO)

1.12.1 La jornada laboral diurna para los servidores publicos de la APDF, bajo € régimen de confianza, tendrd una
duracion de 40 horas ala semana dividida equitativamente entre los cinco dias laboral es (cada uno de ellos de ocho horas).

1.12.2 Los Titulares de las Dependencias deberan obligatoriamente y conforme a las necesidades del servicio y las cargas
detrabajo, compactar horarios de labores, de acuerdo alo siguiente:

a) El horario de labores de ocho horas que se indica en el punto anterior, dara inicio a las 9:00 horas para finaizar a las
18:00 horas de cada dia, con una hora de comida que seré de las 15:00 alas 16:00 horas.

b) Cuando por la naturaleza de los servicios que se presten, se requiera contar permanentemente con personal para la
atencion a publico, los Titulares estableceran guardias de las 17:00 a las 20:00 horas, a efecto de ecibir aquellos
documentos que deban ser remitidos a las areas operativas para su resolucion, respetando las jornadas laborales que
establece €l articulo 123 Constitucional, laLFT y laLFTSE.

) Lostrabajadores al servicio del GDF podran recibir capacitacion correspondiente dentro de los horarios de labores.

d) Quedan excluidos de lo dispuesto en €l inciso a) los servidores publicos que desempefien funciones en las materias de
caracter financiero, fiscal, en lo relativo a la actuacion del Ministerio Pdblico en gjercicio de sus funciones constitucionales
y legales, la CGDF, la Comisién de Derechos Humanos del DF, Seguridad Publica, Procuracion de Justicia, servicios de
emergencia, salud y similares.

€) Considerando la entrada en vigor del horario compacto, solamente se podré autorizar €l pago de horas extras y guardias,
cuando se hayan gjercido fehacientemente y en virtud de que no se consideran prestaciones obligatorias sino que son la
retribucion por servicios extraordinarios realizados de manera voluntariay previamente planeados.

1.12.3 Las Dependencias 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 asimismo deberan
responsabilizar a un servidor publico para que durante la jornada laboral y al concluir la misma apague la iluminacion de
areas gque no se encuentren en servicio.

1.13 CONCEPTOSNOMINALES, INCIDENCIASY MOVIMIENTOSEN EL SISTEMA SIDEN

1.13.1 Las Dependencias deberan remitir a la Direccion de Relaciones Laborales dependiente de la DGPLSPC en archivo
magnético y con soporte documental: 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.

1.13.2 LaDGPLSPC, através de la Coordinacion de Informatica de la Direccién de Relaciones Laborales, incorporara en
el Sistema de Némina (SIDEN) los conceptos nominales, incidencias y movimientos, inherentes a su operativa, que remiten
las Dependencias.

1.13.3 LaDGPLSPC, através de la Coordinacion de Informatica 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.

1.14 ESCALAFON

1.14.1 El Escalafon es larelacion que se establece entre el trabajador técnico-operativo y el GDF para que, con base en
una actitud de servicio, conocimiento, habilidades personales y antigiiedad en el servicio laboral, posibilitar su ascenso
conforme al Reglamento de Escalafén vigente.

1.14.2 El GDF procurara que los trabajadores de base a partir de su ingreso y durante las diversas transiciones en su
trayectorialaboral, ocupen laplaza que correspondaasu funciénreal.

1.14.3 El GDF promoveralas condiciones necesarias paralograr, por lavia de la educacién, 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 sustrabajadores.

1.14.4 Los trabgjadores tendrén derecho a permutar los puestos que ocupen en forma definitiva, por otros del mismo
puesto de conformidad con el articulo 66 de la LFTSE y el Reglamento de Escalafén. El empleado puesto a disposicion por
permuta no podra exceder de 5 dias hbiles de permanenciaen el &rea de readscripcion de personal
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1.14.5 El proceso escalafonario deberéa efectuarse hasta en dos ocasiones para cada plaza y no debera exceder, para su

dictamen, de dos meses calendario. Las Dependencias una vez cubierto el proceso escalafonario, deberan documentar €l
movimiento del trabajador seleccionado, en un plazo que no exceda de quince dias naturales.

1.15 CENSO DE RECURSOS HUMANOS
1.15.1 LasDependencias seran responsables del levantamiento del Censo de Recursos humanosy su actualizacion.

1.15.2 La actualizacion sera remitida a la DGAP en forma mensual, de acuerdo con las especificaciones técnicas
elaboradas por la CEDI. Asimismo, se enviara en disco magnético €l directorio del personal de estructura, enlaces y lideres
coordinadores de proyectos, desglosando por nimero de empleado, nombre completo, adscripcion, puesto funcién, ingreso
al GDF, antigliedad, escolaridad y los tres ltimo s cursos de actualizacion.

1.15.3 Las Dependencias deberan enviar ala DGAP a partir del 1° de noviembre de cada afio, el directorio del personal
femenino que ocupa puestos de mandos medio superior y homdlogos, desglosando por clave, &rea de adscripcidon, lugar de
adscripcion, nombre completo, edad, puesto, afios de servicio, teléfono, extension, escolaridad maxima, asi como el

domicilio del centro de trabajo (calle, colonia, Cadigo Postal, municipio o delegacion), asi como el concentrado del personal

masculino, desglosado por nivel y denominacion de puesto.

1.15.4 LaDGAP, establecera los mecanismos que permitan implementar el Sistema de Andlisisy Valuacion de Puestos,
funcionesy remuneraciones al personal.

1.15.5 Laeliminacion de incongruencias entre plaza-puesto-funcion real, asi como las renivelaciones estarian sujetas a las
disposiciones deracionalidad, austeridad y disciplina presupuestal

1.16 RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

1.16.1 La DGAP definira las politicas y procedimientos que gperara la APDF en materia de reclutamiento, seleccion e
induccion de personal de base.

1.16.2 Lasupervision y asesoria sobre la observancia de la correcta aplicacion del proceso de admision de persona en las
Dependencias estard a cargo dela DGAP.

1.16.3 El persona de nuevo ingreso, previo a su hombramiento o contratacién, cualquiera que sea la modalidad, debera
cubrir losrequisitosy gjustarse al proceso de admision de personal establecido por la DGAP.

1.16.4 Las Dependencias sblo podrén llevar a cabo la contratacion de personal cuando el candidato cubra con los
requerimientos descritos en la Cédula de Vauacién de Puestos o Profesiograma del puesto vacante, que cumpla
satisfactoriamente con el Proceso de Admision y no ocupe otra plaza dentro del GDF en cualquier modalidad de
contratacion.

1.16.5 Las Dependencias aplicaran el Proceso de Admision para el personal técnico-operativo, que implica la solicitud de
empleo, entrevista, evaluacion de conocimientos tedrico-préacticos examen médico y examen psicolégico; para determinarlas
aptitudes, habilidades y actitudes de los candidatos para el desempefio del puesto, de acuerdo con los lineamientos fijados
paratal efecto por la DGAP.

1.16.6 Las Dependencias que no cuenten con area o personal especializado para la aplicacion del Proceso de Admision,
solicitarén apoyo alaDGAP o, en su caso, ala Unida Administrativa que cuente con este proceso.

1.16.7 Los resultadosy los documentos que se deriven del Proceso de Admisién seran confidenciales y solo podréan ser
utilizados con fines de nombramiento o contratacion.

1.16.8 El personal técnico-operativo de nuevo ingreso deberd sujetarse al proceso de induccion, posterior a su
nombramiento o contratacion, en un periodo que no exceda de tres dias hébiles a inicio de sus labores. Dentro de este
periodo al personal de nuevo ingreso, debera entregarsele el manual de bienvenida correspondiente a cada Dependencia.

1.16.9 Losinstrumentosy técnicas de induccion deberan contener informacion de carécter oficial.
1.16.10 Lainduccion deberacubrir dosfases:
a) Induccién ala Dependencia.

b) Induccion al puesto especifico
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1.16.11 Para apoyar el proceso de induccion cada Dependencia debera elaborar el Manual de Bienvenida que facilite la

incorporacién de los trabajadores a la organizacion y a su puesto. Dicho manual debera actualizarse cada afio y registrarse
ante la DGAP. En caso de reestructuracion, deberé actualizarse dicho manual.

1.17 OTROS GASTOS

1.17.1 Laserogaciones por concepto de otros gastos corresponderén a:

a) Gastos del Ceremonia y de Orden Socidl;

b) Alimentacion de Personas

¢) Congresos, convenciones, exposiciones

d) Espectaculos Culturales

€) Gastos de representacion y parainvestigaciones oficiales.

El gjercicio de los gastos anteriores se sujetard a los criterios de racionalidad y selectividad, y solo se efectuaran cuando se
cuente con suficiencia presupuestal y con la autorizacion expresa del Titular de la Dependencia que corresponda, de
conformidad con el articulo 407 del CFDF cuidandose |as transferencias presupuestal es para estos conceptos.

1.18 DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES FISCALES EN MATERIA DE SUELDOS,
SALARIOS CAIDOS, HONORARIOSY ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLESE IVA.

1.18.1 Al contratar personal de nuevo ingreso, las Dependencias deberdn solicitar la “Constancia de Remuneraciones

cubiertasy de retenciones efectuadas’ emitida por otro patron, aque serefierelaLISR y enviarlaala DGAP conjuntamente
con el movimiento de alta del trabajador.

1.18.2 Al contratar personal de nuevo ingreso o reingreso, las Dependencias, deberan solicitar a los trabajadores, que
manifiesten por escrito, bajo protesta de decir verdad, si tienen otro empleo fuera de la APDF y si en dicho empleo se
aplica el crédito al salario que establece la LISR para que no sea considerado mas de una vez este beneficio. Dichos escritos
deberan ser enviados ala DGAP conjuntamente con el movimiento de alta o reingreso del trabajador.

1.18.3 Esresponsabilidad de las Dependencias atender |as peticiones de | os trabajadores parala expedicion o reexpedicion
de “constancia de remuneraciones cubiertas y de retenciones efectuadas”.

La DGAP solo emitiralas constancias que se tramiten através del area de recursos humanos de cada Dependencia.

1.18.4 Al contratar persona de nuevo ingreso, las Dependencias deberdn solicitar a los trabajadores, |os datos necesarios
para llevar a cabo la inscripcion en el registro federal de contribuyentes, o bien, cuando ya hubieran sido inscritos con
anterioridad, éstos deberan proporcionar su clave de RFC.

1.18.5 Al contratar personal bajo el régimen de honorarios con cargo alas partidas presupuestal es 3301, 3302, 3303, 3304
y 3305, asi como por la contratacion de arrendamiento de inmuebles a personas fisicas con cargo a la partida 3201, las
Dependencias, deberan solicitar invariablemente la copia de la cédula de identificacion fiscal que contiene el RFC a trece
posicionesy conservarlaen el expediente del prestador de servicios.

1.18.6 Esobligacién de las Dependencias que realicen pagos, retener el Impuesto Sobre la Renta de conformidad con la
LISR.

1.18.7 Las Dependencias deberan reportar ala DOCP dentro de los 5 dias hébiles de cada mes la informacion relativa a
los pagos y retenciones efectuados durante el mes inmediato anterior, de acuerdo con los lineamientos que emita la DOCP.
La falta de cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo del GDF originada por causas imputables a las Dependencias,

los Titulares y los Servidores Publicos designados seran responsables del pago de las actualizaciones, recargos, multas y

demés accesorios que en su caso se generen.

1.18.8 Las obligaciones fiscales en materia de Impuesto sobre némina y entero de retenciones de la LISR e IVA, se
cumpliran con |la presentacion de una sola declaracién centralizada que setramitarden la DOCP.

1.18.9 Las Dependencias deberan enviar a la DOCP dentro de los quince dias habiles siguientes a cierre del gercicio
fiscal, informacion para el cumplimiento de obligaciones fiscales de caracter anual, de acuerdo con los lineamientos que
emitala DOCP.

1.18.10 Para el cumplimiento de las obligaciones fiscales del personal eventual relacionadas con el pago de aportaciones 'y
retenciones del ISSSTE, SAR y Vivienda, las Dependencias, deberan observar lo establecido en el “Lineamiento que

Regulalalncorporacion del Personal Eventual a ISSSTE”, emitido por la OM.
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1.18.11 Las Dependencias, deberan aplicar las “Reglas de Operacion para el Cumplimiento de las Obligaciones en Materia
del Impuesto a Vaor Agregado Generado por los Actos o Actividades del Gobierno del Distrito Federal”, emitidos
conjuntamente por laSFy la OM.

2. SISTEMA DE CAPACITACION
21 EL SISTEMA DE CAPACITACION

211 El Sistema de Capacitacion, define el marco en el que las Dependencias, operardn las etapas del proceso de
capacitacion y los Programas de Servicio Social, Précticas Profesionales y Ensefianza Abierta, con fundamento en la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la LFT, la LFTSE contenida en la LFTB, la LGE, LOAPF, LFD, €
Estatuto, la LOAP, LADF, LEDF, RIAPDF, el RLADF, las CGT y en las disposiciones especificas que en tales materias
emitael CMC, através de su Secretaria Técnica

2.1.2  El Sistema de Capacitacion es el instrumento gue orienta las acciones tendientes a proporcionar a servidor publico
los medios y herramientas necesarias para aprovechar sus capacidades y conocimientos en beneficio de la ciudadania, en €l

marco del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal (2000-2006)

213 Con €l Sistema de Capacitacion, deberdn atenderse las necesidades de formacién, actualizacion y
profesionalizacion de los servidores publicos de las Dependencias.

2.1.4  El Sistemaapoyaralainstrumentacion de programas dirigidos al fortalecimiento del SPC.

2.15 El Proceso de capacitacion esta integrado por las etapas de Diagnostico; Programacion y Presupuestacion;
Operacion de eventos de capacitacion, y Evaluacion y Seguimiento.

216 Laoperacion del Proceso de Capacitacion se llevara a cabo a través de las vertientes de desconcentracién y de
direccion, asi como, en las modalidades de capacitacion: genérica, especificay de direccion.

a) La vertiente de desconcentracion, de conformidad con el acuerdo de desconcentracién de la capacitacion, funciona por
conducto de los SMC, cuyo objetivo es organizar en su ambito de competencia las acciones de capacitacion que requieran
los servidores publicos del nivel técnico-operativo. Esta vertiente abarca las modalidades genéricay especifica.

b) La vertiente de direccidn, tiene como propdésito la profesionalizacion y actualizacion de los servidores publicos de

mandos medios y superiores del GDF. La instrumentacion y operacion de esta vertiente, estara a cargo de la DGPLSPC, a
través de la DSPC, atendiendo los requerimientos de las Dependencias, conforme a lo establecido en la presente
normatividad, asi como a los lineamientos especificos que emita la DGPLSPC. Esta vertiente observa la modalidad de
direccion

¢) El Sistema de Capacitacion considera que la modalidad genérica esta orientada para la capacitacion del personal técnico-
operativo, las tematicas que se propongan contemplardn el incremento de los niveles bésicos de desempefio, la

implementacion y/o renovacion de las técnicas y métodos orientados a la sistematizacion administrativay la adquisicion y
desarrollo de habilidades necesarias en el com(in de los puestos.

d) La modalidad especifica esté orientada al desarrollo de los servidores publicos tanto de nivel técnico operativo como de
estructura, las tematicas deberan dirigirse para que €l personal pueda cumplir con las funciones que por normas y

reglamentos se marcan, considerando los planes y programas de cada subsector en funcion de la especializacién requerida
para el cumplimiento de actividades y tareas de los diferentes puestos existentes en las areas de las Dependencias. Los PAC
deberan integrarse con un 60% de eventos de la modalidad especifica 30% de lagenéricay 10% de direccion.

€) La Modalidad Directiva estara orientada al desarrollo especializado del personal de estructura, las teméticas que se
propongan deberan permitir la implementacion de cursos orientados a la coordinacion y administracion de actividades,

habilidades para responder a lo planesy proyectos de gobierno y la aptitud para resolver problemas asociados a la funcién
desu &reay evaluar acciones.

f) 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 fortal ecimiento de los procesos de simplificacién administrativa

2.1.7 Todas las Dependencias, observaran las presentes disposiciones, asi como aquéllas que en la materia sean emitidas
por el CMC, através de su Secretaria Técnica.

22 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DE LA VERTIENTE DE DESCONCENTRACION

2.2.1 Lapresupuestacion paralos rubros de capacitacion (eventos en PAC); inscripcidn en eventos organizados por otras
instituciones; y ensefianza abierta debera efectuarse en la partida 3302. El presupuesto autorizado para €l desarrollo del
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PAC, debera notificarse a la DGPLSPC, en €l transcurso de los meses de febrero y marzo del egjercicio fiscal
correspondiente.

222 Los SMC de las Dependencias notificaran, cuando sean nombrados, a la DGPLSPC, los nombres y cargos de los
servidores publicos que se responsabilizaran de realizar todas las actividades inherentes al Proceso de Capacitacion y
Programas de Ensefianza Abierta, Servicio Socia y Précticas Profesionales. En lo posible, se debera evitar la rotacion de
este personal alo largo del gjercicio de que setrate.

223 Laasistenciaalas asesoriasy alos talleres que impartala DGPLSPC, es de carécter obligatorio para el personal
responsable de redlizar las actividades inherentes al Proceso de Capacitacion, a los Programas de Ensefianza Abierta,
Servicio Social y Précticas Profesional es en las Dependencias.

2.2.4  Unicamente se recibir& informacién que cumpla con |os requisitos en tiempo y forma establecidos en el calendario
emitido por la DGPL SPC.

2.25 Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC).

a) Es obligacion de los SMC, efectuar unestudio de la situacién cualitativa y cuantitativa de los recursos humanos; es decir,
realizar un diagndstico de | as necesidades de capacitacion y actualizacién del personal técnico-operativo.

b) EI DNC debera contener la informacion referente a la identificacion de los puestos reales, asi como las problematicas de
desempefio y conocimiento de los trabajadores que obstaculizan el logro de los objetivos de las Dependencias, Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados.

¢) El DNC debera aportar los elementos necesarios para la elaboracion de programas de capacitacion realesy efectivos que
coadyuven amejorar laproductividad y contribuya ala solucion de los problemas mas apremiantes de |as Dependencias; asi
como aincentivar y propiciar una culturade servicio.

d) Los resultados del DNC deberan ser remitidos a la DGPLSPC, previa validacion del SMC para la elaboracion del

dictamen correspondiente. Para ello, se utilizara el Software establecido. Este proceso se apegard a la metodologia y al
calendario que emitala DGPL SPC.

2.2.6  Programacion de Actividades

a) Las Dependencias informarén ala DGPLSPC del proyecto de presupuesto solicitado en la partida 3302 “ capacitacion”,
asi como el monto y los rubros autorizados por la SF en la partida 3302 “ capacitacion”.

b) Las Dependencias con base en los resultados del DNC, asi como en los lineamientos que establezca la DGPLSPC,
desarrollaran la etapa de programacion en dos momentos: 1) elaboracion del PAC, con base en el presupuesto autorizado
por la SF, a través de la SE, en la partida 3302 “Capacitacion”; y, 2) en su caso, modificaciones posteriores a PAC. En
ambos momentos, el Programa deberé ser validado por el SMC correspondiente

¢) Las Dependencias deberan garantizar que el servidor publico que llevd a cabo la etapa de Diagndstico, 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.

d) Los eventos de capacitacion y actualizacion previstos en los programas anuales podran considerarse en diversas
modalidades (cursos, talleres, seminarios, diplomados, etc.) de acuerdo con las necesidades institucionales de las
Dependencias.

€) La presupuestacion de los eventos de capacitacion genérica, especifica y, en su caso de direccion, asi como de las
inscripciones en eventos organizados por otras instituciones y ensefianza abierta es responsabilidad de las Dependencias,
por lo que deberan hacer previsiones en 1os plazos establ ecidos conforme alos procedi mientos determinados por la SE.

f) Los recursos presupuestales autorizados en la partida 3302 “Capacitacion” seran intransferibles e irreductibles. Su
gercicio esta determinado con base en e monto determinado por la SF a través de la SE, el cual debe quedar registrado en
el formato PROCAP (formato Unico) y en €l dictamen técnico aprobatorio de las acciones contenidas en el PAC. Dicho
dictamen ser& emitido por la STCMC.

g) Una vez autorizado el presupuesto definitivo en la partida 3302 “Capacitacion” por la SF a través de la SE, las
Dependencias tendréan como limite el primer bimestre del afio de que se trate, para entregar mediante el formato PROCAP
(Formato Unico), previa asesoria, ala STCMC e PAC. Salvo debida justificacion, la DGPLSPC recibira |os programas que
no sean entregados en tiempo y forma, de acuerdo con los lineamientos emitidos.
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Las modificaciones a PAC seran dictaminadas por la DGPLSPC, en los formatos que ésta difunda, mediante la propuesta
de las Dependencias, misma que debera ser debidamente justificada.

Tanto los eventos con costo, con cargo a la partida 3302 “Capacitacion”, como los que sean impartidos sin costo, con
intervencion de instructores internos o mediante otros apoyos, deben formar parte del programa.

h) 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, podré ser motivo de observacion por parte de la CGDF.

i) Lainstancia encargada de la adquisicion de los servicios de cgacitacion procurara contratarlo a través de los convenios
existentes u otros que se puedan establecer con instituciones de educacion superior y media superior, tales como la UNAM,
el IPN, laUAM, el CONALEP, etc.

j) En caso de contratar |os servicios de capacitacidn con personas fisicas o0 morales diferentes alos organismos de educacion
mencionados en el inciso anterior, deberan sujetarse a lo dispuesto en laLADF y en las Politicas, Bases y Lineamientos de
Adquisiciones que se deriven de esta normatividad.

k) En los procedimientos para la contratacion de servicios de capacitacion, los Subcomités de Adquisiciones deberan tomar
en consideracion la opinién técnica de las areas de capacitacion, a fin de garantizar que los proveedores seleccionados
ofrezcan una calidad satisfactoria en la prestacion de tales servicios.

I) Los Subcomités de adquisiciones y las areas de capacitacion de las Dependencias se aseguraran que los proveedores de
servicios de capacitacion concursen por la imparticion, Unicamente, de aguellos eventos en cuya teméatica 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 CGDF.

m) Respecto a la contratacion de proveedores externos para la imparticién de eventos relacionados con temas como Normas
y Reglamentos aplicables en el GDF; Induccion a GDF, a las unidades administrativas, a puesto, etc.; CGT; LADF;
Interpretacion de Leyes y Reglamentos, etc.; aplicables al GDF, la imparticion de estos eventos debera realizarse
preferentemente con el apoyo de instructores internos que laboren en las éreas responsables de orientar y asesorar sobre
talestemas en el GDF.

n) Después de obtener la autorizacién del PAC definitivo, sélo se podran efectuar modificaciones que impliquen aumentar
las metas. Ello, derivado de economias que no sacrifiquen lacalidad del servicio prestado, logradas en la contratacién de los
proveedores del servicio de capacitacion, u otros motivos debidamente sustentados y avalados por los respectivos SMC, y
de acuerdo con los lineamientos que al efecto emitala DGPL SPC.

f) La participacion del personal técnico-operativo con plaza de base, en eventos organizados por otras instituciones, sera
autorizada por los titulares de las Dependencias de conformidad con el Acuerdo por €l gue se delega en las Dependencias,
Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados del DF, la facultad de formular y realizar los
programas de capacitacion que sus necesidades y ambitos de competencia requieran, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion €l 26 de enero de 1996. Debera enviarse a la DGPLSPC una copia de la autorizacion emitida, e incluir dicha
informacion en el Reporte Mensual (formato C-3).

0) Sblo podré autorizarse la participacion de los servidores publicos en eventos externos, con cargo a la partida 3302,
cuando |atemética que se aborde en dichos eventos, esté directamente rel acionada con las funciones que aquellos realizan.

Para dar el seguimiento a la participacion en los eventos organizados por otras instituciones, |os servidores publicos que
asistan deberan entregar a la Secretaria Técnica del SMC, 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.

p) 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 a la partida 3302, excepto en casos especiales por

necesidades del servicio; las propuestas deberan ser justificadas y remitidas a la DGPLSPC para su aprobacion
correspondiente.

q) El pago de los eventos organizados por otras instituciones se harg, en su caso, Unicamente por el monto que corresponda
al avance que los servidores publicos registren durante el gjercicio fiscal en que dieron inicio. Si el evento concluye en el
siguiente gjercicio, debera elaborarse una nueva autorizacion, haciéndolo del conocimiento de la DGPL SPC.
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r) La contratacién de proveedores de servicios de capacitacion se efectuard de conformidad con lo dispuesto en la LADF y
en las politicas, basesy lineamientos de adquisiciones que se deriven de esta normatividad.

s) Los eventos orientados a la formacion y actualizacion de los administradores de la capacitacion, de los instructores
internos de capacitacion y de |os asesores internos de ensefianza abi erta, serén impartidos por laDGPL SPC.

Los eventos relacionados con la induccion al puesto, al area de adscripcion y a GDF, asi como a las materias especificas,
seran incorporados por |as propias Dependencias en sus respectivos Programas Anuales.

t) La cobertura de acciones con apoyo de instructores internos debera prever el intercambio entre las Dependencias bajo un
esguema de reciprocidad, parala solucién de probleméticas comunes através de eventos de capacitacion.

u) Una vez que las Dependencias cuenten con el dictamen técnico favorable de su PAC, deberan solicitar al Cl un dictamen
de los eventos que sobre esta materia fueron programados. Dicha solicitud debera efectuarse, previo a inicio de laoperacion
del PAC. El CI, no dictaminara eventos que no formen parte del Programa autorizado.

v) Para que las Dependencias operen cursos de archivo y administracion de documentos, deberan contar con el aval del
COTECIAD-DF. El procedimiento sera el mismodel inciso anterior.

2.2.7 Ejecucion delaVertiente de Desconcentracion.

a) El registro y control de las acciones del PAC lo realizaran las Dependencias conforme a las condiciones que establezca y
difundala STCMC a través de la DGPL SPC.

b) Previo a la gecucion de las acciones del PAC, debera preverse su difusion, asi como los recursos humanos, fisicos y
financierosnecesarios.

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 integrardn con un maximo de 25 participantes y con un minimo de 15 en las modalidades
genérica, especificay de direccion, salvo casos debidamente justificadosy previaautorizacion delaDGPL SPC.

d) Los SMC de cada Dependencia verificaran que los cursos se lleven a cabo conforme a los calendarios previstos en su
PAC.

€) Se otorgaréa constancia de acreditacion a los capacitandos que, ademas de haber cubierto el 80 por ciento de asistencia,
aprueben la evaluacién correspondiente con calificacion minima de 8 en escala de 1 a 10, y hayan cubierto los requisitos
gue establezcan los SMC.

f) Las constancias y/o reconocimientos deberan ser avalados por Presidente y/o Presidentes Adjuntos del SMC que
corresponda, y se deberén entregar al término de cada curso.

g) Las constancias de los capacitandos seran elaboradas por las Dependencias con las caracteristicas y criterios que
establezcay difunda laSTCMC através de la DGPL SPC.

h) No esta autorizada la entrega de ningun otro tipo de constancias y/o reconocimientos que no sean los avalados por la
STCMC.

2.2.8 Evaluaciony Seguimiento de la Vertiente de Desconcentracion.

a) Es responsabilidad de las Dependencias efectuar, a través de los SMC, las tareas correspondientes a la etapa de

evaluacion y seguimiento de la capacitacion.

b) Son objeto de evaluacion: el grado de cumplimiento del PAC; la congruencia de los cursos con las necesidades de las
areas; €l desempefio de los instructores; y, el impacto de la capacitacion en las &reas de trabajo del personal que participo en
los eventos.

¢) Los SMC sostendran tres reuniones ordinarias a afio, apegandose a calendario y lineamientos 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 de los programas de ensefianza abierta, servicio social y précticas

profesionales. Los SMC enviardn ala DGPL SPC, dentro de los cinco dias habiles posteriores alafecha de reunion, el actae
informe correspondientes, sefialando |os acuerdos tomados durante |a sesion que se reporta.

d) La STCMC convocarg, una vez que cuente con los informes de los Subcomités, ala Sesion Ordinaria del CMC, afin de
evaluar lasituacion que guardala capacitacion y, laensefianza abiertay €l servicio social en el GDF.

€) La evaluacion cuantitativa se efectuara trimestralmente. Las Dependencias enviardn a la DGPLSPC durante la primera
semana de abril, julio y octubre de 2002 y enero de 2003, el reporte correspondiente, utilizando para ello el formato
Reporte Trimestral de Actividades de Capacitacion G3, en el cua se incluira la informacion de los eventos autorizados por
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la DGPLSPC como parte de los PAC, asi como la referente a inscripciones en eventos organizados por otras instituciones.
Deberéa anexarse, como soporte de estas Ultimas, copia de las autorizaciones otorgadas por €l titular.

f) Sera obligacién del SMC valorar el impacto de la capacitacion y el desempefio de los instructores, de acuerdo alos
lineamientos y procedi mientos que determine laSTCMC.

g) Los SMC deberan informar a la DGPL SPC sobre aquellos proveedores de servicios que no cumplan plenamente con los
requerimientos de calidad y/u oportunidad en laimparticion de los eventos de capacitacion.

h) Al término del gercicio, en latercerareunion delos SMC, se realizard un estudio comparativo entre las metas y objetivos
programados y 1o alcanzado durante el afio. Los resultados serén validados por el Subcomité, se incluirén en el informe de
lareuniony se consideraran para el desarrollo del proceso de capacitacién del siguiente afio.

23 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DE LA VERTIENTE DE DIRECCION

2.3.1 Diagnéstico de Necesidades.

a) El DNC de los mandos medios y superiores, se elaborara simultaneamente a la identificacién de requerimientos del
personal técnico-operativo.

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

¢) El DNC de los mandos medios y superiores, debera aportar |0s elementos necesarios para la elaboracion de programas de
profesionalizacion que apoyen de manera efectiva el desempefio de estos servidores publicos. Para este efecto, la DC
enviaralosresultados de laDNC alaDireccion de Servicio Pablico de Carrera.

2.3.2  Programacion de Actividades

a) LaProfesionalizacién de los servidores publicos de mandos medios y superiores, sera atendida por la DGPLSPC, através
de los programas disefiados y operados por la DSPC, atendiendo alaDNC y alas solicitudes expresas de |as Dependencias.

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 al GDF, excepto en casos especiales por

necesidades del servicio; las propuestas deberdn ser justificadas y remitidas a la DGPLSPC para su aprobacion
correspondiente.

c) Las autorizaciones para participar en eventos organizados por otras instituciones, cuando se trate de persona de

estructura u homologos, seran otorgadas por los titulares de las Dependencias siempre y cuando, la tematica que se aborde
en dichos eventos, esté directamente rel acionada con lasfunciones que desarrollael servidor publico solicitante.

d) Los eventos no previstos en el PAC de las Dependencias podran ser autorizados por la DGPLSPC, previa peticion 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 habiles de anticipacion a su gjecucion. Las Modificaciones del PAC
serén dictaminadas y deberan ser presentadas en el formato que al efecto difundala STCMC a través de la DGPLSPC. En
los casos de cursos que no estén contemplados en el PAC, éstos deberan ser autorizados previamente por €l Presidente del

SMC correspondiente.

2.3.3  Ejecucion

a) La DGPL SPC sera la encargada de normar la gjecucion de los programas de capacitacion y actualizacion para el persona
directivo en las Dependencias.

b) LaDSPC seralaencargadadeintegrar y operar el PAC parael personal directivo del GDF.

2.3.4  Evaluaciony Seguimiento.

a) El seguimiento de los Programas dirigidos a los mandos medio y superior estara a cargo de la DGPLSPC, las
Dependencias le deberan remitir en el formato C-3 los informes correspondientes anexando copias de las autorizaciones
otorgadas para eventos organizados por otras instituciones, cabe destacar que dichos programas estaran contemplados
dentro del PAC.

b) El persona 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.

24 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA DE ENSENANZA ABIERTA

24.1 LasDependencias estan obligados a prestar €l servicio de Ensefianza Abierta a los trabajadores que no han iniciado
o concluido su educacion basicay/o media superior (alfabetizacion, primaria, secundaria, bachillerato).
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2.4.2 Laoperacion del Programa de Ensefianza Abierta para los trabajadores, sera responsabilidad de los SMC de las
Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados.

2.4.3 Cada Dependencia efectuara la deteccion de la demanda de Ensefianza Abierta en su ambito, en el mismo periodo
en que realice el Diagndstico de Capacitacion conforme ala metodologiay al calendario que emitala DGPLSPC.

24.4 Laprogramacion anual de metasy actividades, asi como el proyecto de presupuesto para su operacion, deberan ser
enviados a la DGPLSPC, mediante el formato PEA-GDF/2 “Programa Anual de Ensefianza Abierta’, de acuerdo con €l
calendario de actividades que la misma establezca.

245 La DGPLSPC impartird asesorias para la elaboracién del “Programa Anual de Ensefianza Abierta’, y emitira el
Dictamen Técnico correspondiente.

24.6 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 PAC definitivo y seranintransferibles e irreductibles.

2.4.7  El servicio educativo se brindara através de circul os de estudio y/o asesorias individual es.

24.8 La evauacion del avance del Programa de Ensefianza Abierta, serd responsabilidad de los SMC. El informe
correspondiente se enviara trimestralmente a la DGPLSPC, mediante el formato PEA-GDF/3, en concordancia con el
calendario establecido.

24.9 Laevauacion alaque se refiere el numeral anterior no sustituye a los examenes que aplica el INEA y la Direccion
General del Bachillerato dela SEP, parala acreditacion de |os educandos.

2.4.10 Las Dependencias redizardn ante las instituciones educativas que corresponda, los tramites necesarios para el
registro de los circul os de estudios que operan.

2.4.11 Los circulos de estudio y las asesorias individuales, en cualquiera de los niveles educativos funcionaran dentro de
lajornada laboral y para ello las Dependencias proporcionaran los asesores necesarios, asi como las facilidades para que 1os
educandos acudan.

2.4.12 Los SMC, designaran a olos servidores publicos que llevaran a cabo la deteccion de la demanda de educacion
abierta, la elaboracién del programa anual y el seguimiento correspondiente.

25 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES

251 Las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados del GDF, a través de los SMC,
coadyuvaran en el fomento y gjecucion de las acciones en materia de servicio socia y préacticas profesionales de estudiantes
denivel técnicoy profesional, con el objeto de que apliquen |os conocimientos adquiridos en las instituciones educativas, en
beneficio de la ciudadania.

252 LaSTCMC, através dela DGPLSPC, coordinara las acciones en materia de servicio socia de pasantes de nivel
técnico y profesional, asi como las précticas profesional es, fungiendo como area normativa del GDF.

253 Las Dependencias identificaran las necesidades de prestadores de servicio social, conforme a los programas
institucionales que se instrumenten, para apoyar los servicios que presta el GDF. Los requerimientos de prestadores de
servicio social delas éreas de salud como son: medicina, odontologiay enfermeria, no deben considerarse en los programas.
Laadministracion del servicio social en estas carreras corresponde exclusivamente al Sector Salud.

2.5.4  Con base en los reguerimientos 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 y Organos
Desconcentrados elaboraran los programas en los formatos correspondientes (SEDESOL, IPN, UNAM, etc.) y los
presentarén alas instancias respectivas para su autorizacion y registro durante los meses de noviembre y diciembre. Una vez
autorizadosy registrados, deberan remitir copiaala DGPL SPC, dentro de los quince dias posteriores al registro.

255 Pararealizar 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 porcentgje de créditos
gueda sujeto alas disposiciones establecidas por las instituciones educativas de procedencia.

25.6 Laduracion del servicio social sera de 480 horas como minimo y debe prestarse en un lapso de entre 6 mesesy 2
anos.
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25.7  El seguimiento de los programas de servicio social denominados Programa Normal y Programa con Recursos
Financieros Internos, son responsabilidad de la DGPL SPC.

2.5.8 Las Dependencias deberan contemplar en el POA |0s recursos necesarios para otorgar los estimulos econémicos a
los prestadores de servicio socia en la partida 1203 “Compensaciones por servicios de caracter social”. Durante el primer
bimestre del afio deberan notificar ala DGPL SPC el monto autorizado para el gjercicio correspondiente.

259 Lasgjecucion del Programa Normal y el Programa con Recursos Financieros Internos se llevara a cabo del primero
deenero a treintay uno de diciembre del ejercicio que corresponda.

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

2.5.11 Las Dependencias que requieran apoyo de SEDESOL para €l pago de becas deberén tramitar ante dicha instancia,
el apoyo correspondiente y responsalibizandose de los mismos, reportando a la DGPLSPC el monto que se gercerd a través
de la partida 1203 “ Compensaciones por servicios de caracter social”.

2.5.12 Lacaptacion de prestadores de servicio social, seraresponsabilidad de las Dependencias, Unidades Administrativas
y Organos Desconcentrados. La DGPL SPC apoyara las acciones de difusion, reclutamiento y canalizacion de estudiantes.
L as acciones de difusi6n deberan apegarse alos lineamientos del Manual de Servicios de Comunicacion Social.

2.5.13 Lacarta de aceptacion y término de servicio social y/o précticas profesionales, sera validada por el STSMC, o en
su caso, por €l responsable de administrar 10s recursos humanos en las Dependencias debiendo enviar copia ala DGPLSPC
dentro de los cinco dias habiles posteriores del mes correspondiente.)

2.5.14 Las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados deberan enviar ala DGPLSPC, durante
los primeros cinco dias hébiles posteriores a término de cada mes, el informe de reclutamiento de estudiantes para servicio
social o practicas profesionales, mediante los formatos “Reporte de Capacitacion de Prestadores de Servicio Sociad” y

“Reporte de Estudiantes en Practicas Profesionales”.

2.6 CENSO DE RECURSOS HUMANOS

2.6.1 Las Dependencias que cuenten con la base de datos, producto del levantamiento fisico, que la DGAP realice, seran
los responsables de su actualizacién.

26.2 La actualizacion de la informacion, 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 nimero de empleado, nombre
completo, adscripcion, puesto, funcion, ingreso al GDF, antigliedad, escolaridad y 10os tres Ultimos cursos de actualizacion.

2.6.3 Las Dependencias deberan enviar ala DGAP a partir del 1° de noviembre de cada afio, el Directorio del personal
gue ocupa puestos de mando medio superior y homdlogos, desglosado por clave, area de adscripcion, lugar de adscripcion,
nombre completo, edad, puesto, afios de servicio, teléfono, extension, escolaridad maxima, asi como el domicilio del centro
detrabajo (Calle, Colonia, Cadigo Postal, Municipio o Delegacion),

2.7 RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

271 La DGPLSPC y la DGAP definirdn las politicas y procedimientos que operard la APDF en materia de
reclutamiento, seleccion e induccién de personal.

2.7.2 Lasupervisién y asesoria sobre la observancia de la correcta aplicacion del proceso de admisién de personal en las
Dependencias estard a cargo delaDGAP.

2.7.3  El personal de nuevo ingreso, previo a su nombramiento o contratacion, cualquiera que sea la modalidad, debera
cubrir losrequisitosy agjustarse a proceso de admision de personal establecido por la DGAP.

2.74  Las Dependencias solo podréan llevar a cabo k 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 Admisién y no ocupe otra plaza dentro del GDF en cualquier modalidad de
contratacion.
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2.7.5 Las Dependencias 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 €l desempefio del puesto, de acuerdo con los lineamientos
fijados paratal efecto por laDGAP.

2.7.6  Las Dependencias que no cuenten con area o personal especializado parala aplicacion del Proceso de Admision,
solicitarén apoyo alaDGAP o, en su caso, ala Unidad Administrativa gue cuente con este proceso.

2.7.7  Los resultados y los documentos que se deriven del proceso de admision seran confidenciales y sélo podran ser
utilizados con fines de nombramiento o contratacion.

2.7.8 El personal técnico-operativo de nuevo ingreso debera sujetarse a proceso de induccién posterior a su
nombramiento o contratacién, en un periodo que no exceda de tres dias habiles a inicio de sus labores. Dentro de este
periodo, al personal de nuevo ingreso, deberé entregarsele el manual de bienvenida correspondiente a cada Dependencia.

2.7.9 Losinstrumentosy técnicas deinduccion deberdn contener informacion de caracter oficial.
2.7.10 Lalnduccién deberacubrir dosfases:

Induccién ala Dependencia.

Induccion al puesto especifico.

2.7.11 Para apoyar €l proceso de induccion cada Dependencia, debera elaborar el Manual de Bienvenida que facilite la

incorporacion de los trabajadores a la organizacion y a su puesto. Dicho manual deberd actualizarse cada afio y registrarse
ante la DGPL SPC. En caso de reestructuracion, deberé actualizarse dicho manual.

3. RELACIONESLABORALES
31 RELACIONESSINDICALES

3.1.1 Larelacion labora que se establezca entre los trabajadores de base y el GDF, seregirapor laLFTSEy las CGT.
Cada Dependencia sobre la base de sus respectivas atribuciones, debera procurar la atencidn de los asuntos que plantee el
SUTGDF o cualquierade sus secciones sindicales; en caso contrario el Titular debera plantear el asunto ante el Coordinador
Administrativo de su sector correspondiente.

En los casos en que este segundo nivel de atencién se encuentre imposibilitado para resolverlo, el Coordinador
Administrativo respectivo deberd comunicar & situaciéon de referencia a la DGPLSPC para que ésta emita la opinion

correspondiente o lasinstrucciones del caso.

3.1.2 Cuando las autoridades administrativas detecten que algin trabajador ha incumplido o ha violado alguna de las
disposiciones establecidas en las CGT, que amerite sancion, deberan instrumentar de inmediato el acta administrativa
correspondiente en los términos previstos por el articulo 46 Bis de la LFTSE y 84 de las CGT. Una vez agotado €l

procedimiento deberan remitir la documentacion respectiva, ala DGPLSPC, quien procedera a dictaminar laimprocedencia
0 procedencia de la sancion, y en su caso, en que debe consistir ésta. Una vez recibido €l dictamen y sus anexos, las
Dependencias procederan de inmediato a aplicar la sancién correspondiente, notificando por escrito al trabajador, salvo los
casos que la DGPLSP estime que se esta en los supuestos a que se refiere el articulo 46 de la LFTSE, en los que las
Dependencias deberan demandar |a terminacion de los efectos del nombramiento ante el Tribunal Federal de Conciliaciéon y
Arbitraje.

3.1.3 ElI GDF, através de laDireccion de Relaciones Laborales, cuenta con Unidades Departamental es que tienen por
objeto establecer conductos de comunicacion que permitan prever posibles conflictos laborales o dar solucion a los ya
existentes.

3.2 COMISIONES MIXTAS

3.21 Las Comisiones Mixtas que se integran con representaciones del GDF y del SUTGDF, se desempefiaran en su
ambito de competencia observando las normas que para su funcionamiento se sefialen.
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Las comisiones en el GDF son: Comision Central Mixta de Escalafén, Comision Mixta de Seguridad e Higiene y la

Comisién Mixta de Capacitacion. Se podran integrar otras Comisiones Mixtas con carécter temporal, cuando la Institucion
asi |o estime conveniente.

33 RIESGOS DE TRABAJO

331 LaOM, es el 6rgano regulador en esta materia. En cada Dependencia se integrara una Subcomision Mixta de
Seguridad e Higiene, la que operard conforme a la normatividad y los lineamientos que emita la Comision Central Mixta de
Seguridad e Higiene. Siendo ésta la Unica facultada para dictaminar los pagos de la prima por insalubridad e
infectocontagiosidad.

3.3.2 Es improcedente el otorgar de manera simultanea a un mismo trabajador €l pago de la prima por insalubridad e

infectocontagiosidad y el tercer periodo vacacional, salvo los casos extraordinarios que sélo podré autorizar la Comision
Central Mixtade Seguridad e Higiene, previo estudio técnico.

3.3.3  El tercer periodo vacacional, establecidos en el articulo 100, 101 de las CGT, se otorgara solamente por dictamen
de la Subcomision Mixta de Seguridad e Higiene de la Unidad Administrativa correspondiente, de acuerdo a los
lineamientos establ ecidos por la DGPL SPC.

3.34 En caso de accidente y enfermedades de trabgjo, las administrativas de cada area en coordinacion con la
Subcomision Mixta de Seguridad e Higiene, levantaran las actas correspondientes y €l reporte de investigacion de riesgos de
trabajo, debiendo remitirlos ala DGPL SPC, en un término no mayor de 15 dias habiles, de la ocurrenciadel hecho.

3.35  Los riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos |os trabajadores en el gjercicio o
con motivo de lalabor desempefiada, en términos de lo previsto por €l articulo 34 delaLey del ISSSTE.

34 PRESTACIONES AL PERSONAL

3.4.1 Las prestaciones en favor de los trabajadores se otorgarén sobre la base de o que establece la LFTSE y las CGT
vigentes.

Vestuario y Equipo de Proteccion.

Son siete los conceptos de vestuario y equipo de proteccion que se poporcionan anualmente a los trabajadores
sindicalizados afiliados al SUTGDF, los cuales se adquiriran de manera consolidada a través de la DGRM SG, conforme a
los requerimientos de las Dependencias.

Calendario Anual de Entrega

CONCEPTO PERIODO DEENTREG
Equipo de lluvia Primer Semestre

Equipo de proteccién Primer Semestre
Vestuario de campo Segundo Semestre

V estuario administrativo Segundo Semestre

V estuarios Médico Segundo Semestre
Vestuario y equipo deportivo Segundo Semestre
Vestuario deinvierno Segundo Semestre

Las Dependencias, seran las responsables de prever |os recursos presupuestal es necesarios, cumpliendo con |o establecido
enlaLOAP.

Las necesidades de vestuario y equipo de proteccién que reporten las Dependencias, deberan estar sustentadas con los
padrones validados del personal beneficiado y avalados por la DGPL SPC.

La DGRMSG realizara la compra consolidada en apego a la LADF, cumpliendo con lo establecido en la LOAP, para ello
se afectara la partida presupuestal correspondiente de cada Dependencia hasta por €l importe del costo del vestuario y
equipo de proteccion que hayan solicitado.

La DGRMSG realizara la compra de vestuario y equipo de proteccion, apegandose a las fichas técnicas, que de a conocer la
CCMSH y loslineamientos que a efecto emitala OM.

Las Dependencias, implementaran un mecanismo de entrega personalizado a todos aquellos trabajadores que sean
beneficiados con esta prestacion, debiendo recabar y conservar el acuse respectivo.

Cuando las Dependencias requieran vestuario operativo 0 equipo de proteccion, para el personal no sindicalizado o
eventual, deberén acatar los lineamientos que al efecto emita la OM, manifestar que cuenta con suficiencia presupuestal, y
apegarse alas especificaciones técnicas del vestuario y equipo de proteccion que de a conocer laCCMSH.
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342 FONACYSAR

El FONAC, esun fondo de ahorro capitalizable de inscripcion voluntaria, en donde participan todos | os trabajadores de base
y confianza, cuyo nivel salarial esta considerado en €l tabulador operativo (se excluye a persona de los Universos F, G, K,
L, R, M, S, W, Z interno 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 €l caso del personal

sindicalizado las aportaciones del Sindicato que representan 25% de las cuotas sindicales de los trabajadores inscritos en
este fondo.

La liquidacion definitiva anual del FONAC se llevara a cabo en la primera quincena del mes de agosto, a través 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 1os no cobrados, reintegrando a
BANAMEX los recursos financieros de estos Ultimos.

El SAR.

Las Dependencias, recibiran de los bancos los comprobantes de aportaciéon y los estados de cuenta individualizados del

SAR, mismos que deberan de entregar a los trabajadores; En caso de incumplimiento 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, €l &rea de recursos humanos deberd integrarlo a expediente persona del servidor publico, hasta que éste lo
solicite.

3.4.3 Prestaciones econémicas.

L as prestaciones econémicas consisten en |os estimulos que se otorgan al personal de base, ya sea en especie o en efectivo,
de conformidad con lo establecido en las CGT.

Lanormatividad especificay aplicable para el tramite de cada prestacion, sera expedida por la DGPL SPC.
344  Premiode APDF.

Con €l fin de dar cumplimiento alaLey de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, cada afio se estimulara y/o premiara
mediante reconocimiento publico, a los trabajadores que se destacaron por su conducta, actos u obrasy cuyos esfuerzos de
superacion hayan significado una aportacién a la eficiencia y mejoramiento de la APDF, de acuerdo con la normatividad
emitida..

345 Premio Nacional de Antigledad en el Servicio Pablico.

Consiste en el reconocimiento que se hace a los trabajadores de base, técnico operativos y de estructura a servicio del GDF
gue hayan cumplido 28 afios (solo mujeres), 30, 40, 50 y 60 afios de servicio efectivamente laborado en el mismo y se
reconocerd el tiempo laborado en la Administracion Plblica Federal, de conformidad con la Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas Civiles.

3.4.6 Cerenpniade entrega de Premios, Estimulosy Recompensas.

La organizacion de esa ceremonia, asi como la elaboracion y validacién de los estimulos y reconocimientos, es
responsabilidad de las Dependencias, de conformidad con la normatividad y calendario emitidos por la DGPL SPC.

3.4.7  Pago por concepto de la prestacién del servicio educativo-asistencial de los Centrosde Desarrollo Infantil del GDF.

La DGPLSPC, tiene entre sus atribuciones, administrar los Centros de Desarrollo Infantil que proporcionan el servicio
educativo-asistencial ahijos e hijas de madres trabajadoras y padres trabajadores que coticen al SUTGDF.

Cada Dependencia, que cuente en su plantilla con trabajadoras y trabajadores, cuyos hijos reciban el servicio educativo-
asistencial, que ofrecen esos Centros de Desarrollo Infantil, deberan cubrir a més tardar en el primer trimestre del gercicio,
una cuota anual de $4,961.00 (cuatro mil novecientos sesenta y uno pesos 00/100 M.N.) por nifio inscrito, de acuerdo con
los lineamientos que sobre el particular emitala DGPLSPC y la SF que, en caso de incremento, lo notificaran a las areas
correspondientes con la debida anticipacion.

Las aclaraciones y/o modificaciones al padron de nifios y nifias debera efectuarse en un plazo no mayor de 20 dias hébiles,
contados a partir del dia siguiente a la recepcion de la notificacién. En los casos en que transcurrido el plazo anterior no se
reciba alguna observacion, se tendra por aceptado, tanto el padron como el importe requerido.
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3.4.8 LaDGPLSPC, establecerala normatividad para |la adecuada operacion y funcionamiento de las estancias infantiles
y/o Centros de Desarrollo Infantil Delegacionales (CENDIDEL), adscritos alas Delegaciones.

35 ATENCION A JUICIOSLABORALES

3.5.1 Las autoridades administrativas de cada érea proporcionaran de manera directa e inmediata en un término de 48
horas a la Direccion General de Servicios Legales, la informacion y documentos en copia certificada, foja por fojay no por
legajo que ésta les requiera, para que este en posibilidades de representar procesalmente los intereses del Jefe de Gobierno
del Distrito Federal ante el Tribunal Federal de Conciliaciony Arbitraje u otrasinstancias. En los demas casos se estaraalo
previsto en la Circular CJSL/I1/2002, emitida por la Consejeria Juridicay de Servicios Legales.

3.5.2 Las areas administrativas de cada sector atenderén en su &mbito de competencia, con la debida oportunidad, a
efecto de evitar la imposicion de multas o sanciones por no dar cumplimiento en tiempo y forma a las resoluciones
administrativas, laudos, sentencias u otras que definan la situacion juridica de los trabajadores, o que impliquen
obligaciones parael GDF, paralo cual deberan contar con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.

3.6 DESCUENTOSY SANCIONESAL PERSONAL

3.6.1 Las Dependencias, reportardn ala DGPLSPC, con oportunidad y mediante |os procedimientos institucionales, las
inasistencias de sus trabajadores, a efecto de aplicar |os descuentos correspondientes.

De igual manera, notificaran goortunamente las licencias médicas para justificar sus inasistencias por enfermedades no
profesionales y obtener los beneficios que les concede el articulo 111 de la LFTSE, y en su caso tramitar los descuentos
correspondientes. En caso de accidente de trabajo, la Dependencia recabaran la Constancia de Hechos respectiva y la
remitira ala DGPL SPC de manera inmediata para €l registro y control debiendo ademas enviar el Reporte de Investigacion
de Riesgo de Trabgjo.

3.6.2 Las Dependencias, aplicaran las sanciones a que se hagan acreedores |os trabajadores previo dictamen emitido por
la DGPLSPC, mismas que se encuentran previstas en el Capitulo X1V de las CGT del GDF, sin perjuicio de las que
corresponda aplicar ala CGDF.

3.6.3 Las Dependencias enviaran a la DGPLSPC, los documentos multiples debidamente requisitados para la
procedenciade laslicencias aque serefiere el articulo 92 fracciones | y 11 delas 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 considerard
extemporanea y no podra ser procesada, siendo responsabilidad de las mismas la situacion laboral del trabajador adscrito a
estas.

4. MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

41 PROGRAMA DE MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO INTEGRAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

4.1.1 En el marco del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 20002006, uno de sus principales objetivos,
es el de “Alcanzar una Reforma Integral ala Administracion Publica del Distrito Federal, que haga més eficaz su gestion y
libere recursos para el desarrollo econémico y 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’.

412 Las Dependencias formularan, instrumentardn y evaluaran sus Programas Anuales de Modernizacion
Administrativa; estos programas deberan ser enviados ala CGMA, para su registro, durante el mes de febrero del afio de su
instrumentacion.

4.1.3  Estos Programas deberan ser elaborados conforme alos lineamientos y en el formato correspondiente, observando
las siguientes vertientes:

a) Desregulacion, Simplificacion, Clarificacion y en su caso Eliminacién de Tramites Administrativos y Procesos I nternos,
b) Mejoramiento en los Procesos Internos,

¢) Construccion de Sistemas de Informacién y Difusion®,

d) Desarrollo, Mejoramiento y Actualizacion de los Sistemas | nforméticos
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€) Mejoramiento de la Atencion Ciudadana,

f) Reestructuracion Orgénica de la Administracion Plblica,

g) Desconcentracién y Descentralizacién Administrativa,

h) Profesionalizacion de los Servidores Publicos,

i) Medicion y Evaluacion de la Gestion Publica,

j) Fortalecimiento de los Canales de Participacion Ciudadanay

k) Promocion de sistemas de la Administracion de la Calidad, utilizando las normas | SO-9000.

*Las acciones de difusion deberan apegarse ala Normatividad de Servicios de Comunicacion Social.

4.2 PRINCIPIOS

42.1 Los Titulares de Dependencias, seran responsables del estricto cumplimiento de las acciones de Modernizacion y
Desarrollo Administrativo Integral, que emprendan como parte de su Programa Anual.

4.2.2  Los Titulares de las Dependencias, deberan coordinar los esfuerzos de la Institucion en materia de Modernizacion
Administrativa con sus areas para la formulacion, ejecucion y evaluacién de sus programas. Los responsables del desarrollo
eimplantacion del programa, realizaran las funciones de enlace con la CGMA.

42.3 LaCGMA, proporcionara asesoria y asistencia técnica a las Dependencias, en la integracion e implementacion de
sus programas anual es.

4.2.4  Las acciones de Modernizacién y Desarrollo Administrativo Integral de las Dependencias, deberan contar con la
suficiencia presupuestal correspondiente.

425 El Programa Anua de Modernizacion y Desarrollo Administrativo Integral, que presenten las Dependencias,
debera incluir sistemas de autoevaluacién y seguimiento. Los sistemas de autoevaluacion se aplicaran trimestralmente y
seran enviados ala CGMA en la primera semana del mes siguiente a trimestre que se reporte, conforme a los lineamientos
y el formato que al efecto se establezca, en el cual se incorporardn entre otros, los indicadores de servicio, satisfaccion y
desempefio.

426 LaCGMA podraconvocar areuniones de seguimiento y evaluacion de los Programas Anuales de M odernizacion y
Desarrollo Administrativo Integral.

43 PROGRAMA DE AUSTERIDAD DEL GASTO PUBLICO DEL GDF

43.1 El Programa de Austeridad del Gasto Publico, como parte integrante del Programa General de Desarrollo del
Distrito Federal 2000-2006, es €l instrumento administrativo através del cual el GDF evalla el desarrollo de las politicas de
disciplina presupuestal, para el gercicio del gasto publico de la APDF.

4.3.2 Las Dependencias formularén, instrumentarén, supervisaran y evaluarén sus programas anuales de austeridad, los
cuales deberan ser enviados para su registroy anadlisisala CGMA, durante el mes de marzo del afio de su instrumentacion.

4.3.3  Estos programas deberén ser elaborados conforme alos lineamientos y formatos que emitala propia OM.

434 LaOM supervisard el cumplimiento y evaluaré los resultados de los Programas Anuales de las Dependencias, por
lo que éstas deberan remitir ala CGMA informes mensuales durante los primeros diez dias naturales siguientes al periodo
gue se reporte, de acuerdo alos lineamientos y formatos que establezca la propia OM.

435 Los Titulares de las Dependencias serén responsables del estricto cumplimiento de las medidas y acciones de
austeridad que formen parte de su programa anual, a través de las unidades administrativas y unidades administrativas de
apoyo técnico-operativo encargadas de la administracion, vigilando que las medidas de austeridad programadas no
interfieran el oportuno cumplimiento de sus programas y metas institucional es.

4.3.6 El programa anual de austeridad del gasto publico que presenten las Dependencias debera incluir sistemas de auto
evaluacion y seguimiento mensual, conforme alos lineamientos que al efecto establezcala OM.

4.4 ESTRUCTURA ORGANICA

4.4.1 LasDependencias, deberan operar con el dictamen de estructura basicay no basica, que emitay autoricela OM. En
consecuencia, las plazas vigentes de servidores publicos superiores, mandos medios, homélogos, puestos de lider
coordinador de proyectosy enlaces, deben coincidir en nimero de puestos, plazas, niveles, denominacionesy adscripcion.
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Por lo que se refiere al persona de estructura, podrén ocuparse Unicamente las plazas autorizadas en el dictamen
correspondiente en nimeroy nivel salarial.

4.4.2  No podran modificarse |l as estructuras béasicas y no basicas contenidas en los dictamenes emitidos y autorizados por
la OM, excepto en |os siguientes casos:

a) Cuando alas Dependencias, |e sean modificadas o conferidas nuevas facultades o atribuciones.

b) Cuando por ley, por acuerdo del Titular de la Jefatura de GDF o algun otro instrumento juridico, se creen Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados o reas nuevas.

¢) Cuando se realice un ordenamiento funcional, como resultado de un proyecto de mejoramiento en la calidad de los
servicios, previaevaluacion dela OM.

d) Cuando se apliquen programas de redimensionamiento por ajustes presupuestal es.

€) Cuando por acuerdo del Titular de la Jefatura de GDF sean incorporados nuevos programas de trabajo.

Se entiende por modificacién de la estructura orgénica vigente: cualquier cambio en la denominacién autorizaday registrada
de los puestos de mandos medios y superiores; readscripcion de un area a otra; modificacién del nivel autorizado, asi como
lacreacion y/o cancel acion de puestos de mandos mediosy superiores.

443 Laspropuestas de modificacion alas estructuras organicas, se presentaran debidamente motivadas y contemplando,
los requisitos y cualidades particul ares que se describen a continuacion:

a) Optimizar los recursos asignados, mejorar el desempefio y elevar la productividad, cantidad y/o calidad.

b) Identificar |as areas de nueva creacion, cancelacion, renivelacion, cambios de nomenclaturay cambios de adscripcion.

¢) Evitar en el tramo de control larelacién de mando uno a uno.

d) Observar en la reestructuracion de las estructuras organicas como maximo una composicion del 20% de areas adjetivas o
de apoyo por el 80% de areas sustantivas.

€) Precisar los beneficios adicionales que se lograran con la reestructuracion, sobre todo tratdndose de puestos de nueva
creacion que impliquen ampliacion presupuestal, a través de un andlisis costo beneficio social.

f) Contar con el registro del Manual Administrativo conforme a Ultimo dictamen emitido por la OM.

g) Laestructura organica, sélo podraimplementarse si cuenta con el dictamen autorizado por laOM .

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

445 Cuaquier propuesta de modificacion, atendera especificamente a evitar distorsiones funcionales en la estructura
por la interrupcion de los tramos de control, por relaciones de mando de uno a uno, ni por la organizacién administrativa

que suponga unamayor distanciaentre el personal de estructuray el personal técnico operativo.

4.46  Cualquier propuesta de modificacion, debera sujetarse a los lineamientos establecidos en esta Circular y en la Guia
Baésica para la Presentacion de Propuestas de Modificacion de Estructuras Organicas del GDF, que al efecto emitala OM.

447 Lasolicitud de cualquier tipo de adecuacion, debera ser presentada, mediante oficio firmado por e Titular de la
Dependencia, Unidad Administrativau Organo Desconcentrado de que setrate, ala OM.

448 Unavez dictaminadala estructura organica de las Dependencias, ésta no podra modificarse en un plazo menor aun
afo, salvo autorizacién expresadel Jefe de Gobierno o del Oficial Mayor.

449  Sera responsabilidad de los Titulares de las Dependencias, |a exacta observancia del dictamen de la estructura
organica autorizado por la OM.

4.5 REVISION, DICTAMEN Y REGISTRO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

451 El Manual Administrativo, es el documento que se integra por el manua de organizacién y el manua de
procedimientos, de las Dependencias.

45.2 Los Titulares de las Dependencias estan obligados a elaborar sus Manuales Administrativos y a remitirlos ala
CGMA para su revision, dictamen y, en su caso, registro. El envio debera hacerse documentado en 2 tantos y en archivo
magnético.
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453 Todos los Manuales Administrativos deberan elaborarse en estricto apego a la Ultima estructura organica
dictaminaday autorizada por la OM.

454  El Manual Administrativo de cada Dependencia debera elaborarse conforme a los lineamientos establecidos en la
“Guia Técnica parala Elaboracion de Manuales del GDF”, que a efecto emitala OM.

455 Una vez que la CGMA 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, y Organos
Desconcentrados seguin sea el caso, asi como a la CGDF. En caso de existir observaciones se remitiran mediante oficio, a
efecto de que sean atendidas, y estar en posibilidad de realizar el dictameny de otorgar el registro.

45.6 Los Titulares de las Dependencias, deberén hacer del conocimiento del personal, el contenido de los Manuales
Administrativos, con el proposito de que estén adecuada y permanentemente informados de la organizacion y los
procedimientos internos aplicables en su area de adscripcion.

457 Los Titulares de las Dependencias, son |os responsables de la actualizacion de los Manuales Administrativos, que
se deriven de la aplicacion de un proceso redisefiado, de un procedimiento simplificado, de la modificacién de la estructura
orgénica, o de la supresion o creacion de leyes y normas. La actualizacion del manual se realizara en un plazo de 60 dias
habiles posteriores a la entrada en vigor de la modificacion efectuada y se enviard a la CGMA la documentacion
correspondiente para proceder ala actualizacion de dicho Manual y su registro.

458 En caso de que la CGDF o la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
formulen observaciones a las Dependencias, por la falta de Manuales Administrativos o en cuanto a su contenido, €l plazo
para su presentacion ante la OM, serael que indiquen dichos Organos de Fiscalizacion.

459 CuandolaOM estime que en los manual es se establecen atribuciones que afectan la esfera de terceros, previamente
asu registro y dictamen los remitira ala Consgjeria Juridicay de Servicios Legalespara su sancion.

4.5.10 Sera responsabilidad de cada Titular de las Dependencias, vigilar que el desempefio de sus éareas se realice
conforme al contenido de sus Manuales Administrativos.

4.5.11 Los manuales que se refieren a sistemas y procedimientos administrativos especificos, deberén presentarse a la
CGMA parasu revision, dictamen y registro de acuerdo ala“ Guia Técnica parala Elaboracion de Manuales del GDF*, y en
todos estos casos la OM remitird ala Consgjeria Juridica 'y de Servicios Legales los manuales para su sancion, previo a su
registro y dictamen.

4.5.12 LosManuales Especificos de Operacién, deberan remitirse documentados en 2 tantosy en archivo magnético.

4.6 MANUAL DE TRAMITESY SERVICIOSAL PUBLICO

4.6.1 El Manual de Tramites y Servicios a Publico, es el documento que concentra la informacién normativa y

administrativa relacionada con los tramites y servicios demandados por |a ciudadania en las materias en que es aplicable la
LPADF, considerando: descripcidn, 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.

4.6.2 El Manua de Tramites y Servicios a Publico, es de observancia general en las Dependencias, Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados, los cuales, a gestionar o atender los tramites en él contenidos, deberan
apegarse estrictamente a sus disposiciones.

4.6.3  Como lo establecen las Reglas Generales para la Actualizacion del Manual de Tramites y Servicios al Publico,
corresponde a la OM, con el apoyo de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos
Desconcentrados y Entidades, larealizacion del procedimiento de actualizacion.

Para tal efecto, cuando se reformen los ordenamientos juridico-administrativos y dichas reformas repercutan en la
modificacion, incorporacion o eliminacion de tramites o servicios establecidos en el Manual de Tramites y Servicios al
Plblico, las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados que participen en algln tramite en particular deberan
enviar ala OM su propuesta de actualizacién en la que incluirén el proyecto de cédula actualizada debidamente firmado por
su Titular, para que ésta, después de verificar que las modificaciones propuesta se apeguen al marco juridico y a los
principios de simplificacion, desregulacién, agilidad, claridad y beneficios a usuario, que entre otras, sefiala el Estatuto, la
LOAP, la LPADF, previa sancion de la Consgjeria Juridica y de Servicios Legales, las renita al Jefe del Gobierno del
Distrito Federal, para que ordene su publicacion en la GODF, en caso de que lo considere procedente.



32 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 18 de abril de 2002

Para efectos de la actualizacion, los lineamientos y metodologia se establecen en las Reglas Generales Contenidas en el
Manual, publicado el 13 de septiembre de 1996 en la GODF

4.7 VENTANILLASDE ATENCION CIUDADANA

4.7.1  Esobligatorio que todo servidor publico que se encarga de la atencion al publico en las Ventanillas de Atencion
Ciudadana de las Dependencias y Organos Desconcentrados, en donde se gestionen solicitudes de tramites y servicios
considerados en el “Manual de Tramitesy Servicios al Pablico”, porte un géfete de identificacion expedido por la CGMA
en lugar visibley sin tachaduras o enmendaduras.

4.7.2  Los Titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados son responsables del disefio e instrumentacion de
los talleres, seminarios y cursos de capacitacion y actualizacion permanente para los integrantes de las Ventanillas de

Atencién Ciudadana, |os cual es deberan estar orientados a programas de mejora continua en la Atencion Ciudadana.

473 Los Titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados, a través de sus Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de la administracion, deberén presentar ala CGMA en
el mes de marzo, su PAC para el persona de las Ventanillas de Atencién Ciudadana, reportando trimestralmente a la misma
el avance en la consecucién de las metas.

4.7.4  Para dar seguimiento y evaluar la operacion de las Ventanillas de Atencion Ciudadana de las Dependencias y

Organos Desconcentrados, |os responsables de éstas deberan elaborar y enviar ala CGMA durante los primeros cinco dias
habiles del mes siguiente al que seinforma, conforme alos lineamientosy al formato que ésta emita, un informe mensual de
las solicitudes ingresadas.

4.8 LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y EMISION DE
GAFETES DE IDENTIFICACION DE RESPONSABLE Y OPERADORES DE VENTANILLAS DE ATENCION
CIUDADANA.

4.8.1 El proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de Responsable y Operadores de Ventanilla de Atencion
Ciudadana estara a cargo de los Titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados, por conducto de sus Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de la administracion.

4.8.2  Cuando exista una plaza vacante los Titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados, por conducto de
sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de la administracion,
conformaran una terna para aspirantes a Responsable de Ventanillas de Atencidn Ciudadana y una dupla, para aspirantes a
Operador de Ventanillas de Atencion Ciudadana, con objeto de aplicar a los candidatos los examenes psicométricos y de
conocimientos, conforme a los lineamientos que al respecto emitala OM.

483 Los aspirantes a ocupar € puesto de Responsable y Operador de Ventanilla de Atencion Ciudadana, deberan
cumplir como minimo los siguientes rubros:

A) Perfil profesional:

Haber acreditado para Responsabl e nivel de pasante de educacion superior y para Operador de educacion medio superior.

B) Documentacion que debera presentar el aspirante:

1. Llenar solicitud BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD con datos fidedignos sujetos a comprobacion, agregando los
documentos a su al cance para comprobar |os datos asentados.

2. Curriculum Vitae actualizado (origina).

3. Actade Nacimiento (copia certificada).

4. Carta de pasante o constancia de estudios, seglin corresponda (copias simples y originales o copias certificadas para
cotgo).

5. Identificacién oficial vigente (copiasimpley original o copia certificada para cotejo).

6. Certificado médico vigente (original).

7. Comprobante de domicilio vigente (copiasimple).

8. Dos fotografias tamafio infantil de frente en blanco y negro.

C) El proceso de evaluacion constara de 4 etapas eliminatorias, que comprendera las siguientes:

1. Entrevista,

2. Examen de conocimientos,

3. Examen psicométrico y

4. Evaluacion curricular.
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484 Las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de la
administracion notificaran a los Titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados el o los resultados de quienes
hayan aprobado |as cuatro etapas, a efecto de que éstos designen a quienes ocuparén la o las plazas vacantes.

485 Las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de la
administracion deberdn remitir a la CGMA los expedientes de las personas designadas que cumplieron el perfil, la
documentacion y exdmenes aprobatorios.

486 La CGMA notificara a los Titulares de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo encargadas de la administracion en las Dependencias y Organos Desconcentrados el o |os resultados de
la evaluacion de los expedientes y, en su caso, le solicitaré la fecha de contratacion para ocupar la o las plazas vacantes a
efecto de que se proceda a la expedicion del gafete de identificacion por parte de la OM, cuya vigencia no podra ser mayor a
un afio.

No procederalaexpedicion de gafetes de identificacion parael personal de contratacion eventual.

4.8.7  El proceso de contratacion de Responsable y Operador de Ventanilla de Atencion Ciudadana, se llevara a cabo en
las Dependencias y Organos Desconcentrados, conforme a las estructuras organicas y ocupacionales autorizadas y a la
disponibilidad presupuestal existente.

488 Los Responsables y Operadores de Ventanilla de Atencién Ciudadana, son directamente responsables de los
gafetes de identificacion que los acredita como tales y estan obligados, a término de la vigencia establ ecida en |os mismos o
a concluir su cargo, a devolverlos ala CGMA por conducto de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de laadministracion.

En caso de destruccion, robo o extravio de los gafetes de identificacion, los Responsables y Operadores de Ventanilla de
Atencion Ciudadana, en €l término de cinco dias habiles deberan informar del hecho a la CGMA, por conducto de las
Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de la administracion,
anexando original del actarespectivalevantada ante el Ministerio Piblico.

El incumplimiento de estas disposiciones sera causa de responsabilidad administrativa para los Responsables y Operadores
de las Ventanillas de Atencion Ciudadana, sin perjuicio de las responsabilidades que en su caso, se deriven del uso indebido
de los gafetes de identificacion.

489 Los Titulares de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo

encargadas de la administracion, seran corresponsables de que los gafetes de identificacion, cuya vigencia haya concluido,
sean devueltosala CGMA y, en su caso, del envio de las actas |evantadas con motivo de su destruccion, robo o extravio.

4.8.10 LaCGMA brindara asesoriay asistencia técnica a las Dependencias y Organos Desconcentrados en la conduccion
adecuada del proceso de reclutamiento, seleccidn y contratacion de Responsables y Operadores de Ventanillas de Atencion
Ciudadana.

4.9 LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y
CREDENCIALIZACION DE VERIFICADORESADMINISTRATIVOS

49.1 En las Dependencias y Organos Desconcentrados, el proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de los
verificadores administrativos estard a cargo de los Titulares, a través de sus Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de la administracion.

492 En caso de que las Dependencias y Organos Desconcentrados cuenten con plazas disponibles, se procedera a
expedir una convocatoria que debera ser publicada en la GODF y en uno de los diarios de mayor circulacién de la Ciudad
de México, cuya vigencia no podréa ser mayor a un afio, la que contendra las bases para que los interesados participen, la
cual debera cumplir como minimo los siguientes rubros:

A) Perfil profesional: El nivel profesional minimo sera de pasante en las carreras de Derecho, Administracion, Contaduria,
Administracién Pablica, Arquitectura, Ingenieria Civil y éreas afines.

B) Documentacion que debera presentar el aspirante:

1. Llenar solicitud BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD con datos fidedignos sujetos a comprobacion, agregando los
documentos a su al cance para comprobar |os datos asentados.

2. Curriculum Vitae actualizado (original).
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3. Actade Nacimiento (copia certificada).

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).

5. ldentificacién oficial vigente (copiasimpley original o copia certificada para cotejo).

6. Certificado médico vigente (original).

7. Comprobante de domicilio vigente (copiasimple).

8. Dos fotografias tamafio infantil de frente en blanco y negro.

C) Lugar, diay horario en que deberén presentarse las solicitudes.

D) El proceso de evaluacion constara de 4 etapas eliminatorias, que comprendera las siguientes:

1. Entrevista,

2. Examen de conocimientos,

3. Examen psicométrico y

4. Evaluacion curricular.

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 CGMA, la cua debera estar a disposicion de los
interesados para su consulta en las Dependencias y Organos Desconcentrados.

Las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de la administracion,
deberan llevar un registro y control del total de candidatos aprobados en dicho proceso; a efecto de integrar una cartera que
podré ser considerada para cubrir necesidades posteriores de contratacion.

493 Las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de la
administracién, notificaran a los Titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados, €l o los nombres de quienes

hayan aprobado |as cuatro etapas, a efecto de que estos designen a quienes ocuparan las plazas vacantes.

49.4 El proceso de contratacion de verificadores administrativos, se llevara cabo en las Dependencias y Organos
Desconcentrados, conforme a las estructuras orgéanicas y ocupacionales autorizadas de personal de confianza y a la

disponibilidad presupuestal existente.

495 Las Dependencias y Organos Desconcentrados, a través de sus Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de la administracion, deberén remitir ala CGMA, los expedientes
de las personas designadas que cumplieron con el perfil, la documentacion y examenes aprobatorios, asi como copia de la
convocatoriapublicadaen la GODF y en uno de los diarios de mayor circulacion de la Ciudad de México.

49.6 La CGMA natificara a los Titulares de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo encargadas de la administracién, 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 expedicion de las
credenciales por parte de la OM; cuya vigencia no podra ser mayor a un afio y a la publicacion del Padron de Verificadores
Administrativos del GDF en la GODF y en uno de los diarios de mayor circulacion de la Ciudad de México, en el entendido
gue sdlo los verificadores que aparezcan en la publicacion, podran realizar visitas de verificacion.

49.7 Los verificadores administrativos son los directamente responsables de las credenciales que los acreditan como
tales, y estan obligados a término de la vigencia establecida en las mismas, o a concluir su cargo, a devolverlas por
conducto de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de la
administracion ala CGMA. En caso de destruccién, robo o extravio de credenciales, los verificadores en el término de cinco
dias hébiles deberan informar del hecho a la CGMA por conducto de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas de la administracion, anexando €l original del acta levantada ante
el Ministerio Publico.

El incumplimiento de estas disposiciones serd 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.

49.8 Lostitulares delas Unidades Administrativasy Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo encargadas

de la administracién, seran corresponsables de que las credenciales, cuya vigencia haya concluido, sean devueltas a la
CGMA y, en su caso, del envio delas actas original es |evantadas con motivo de su destruccion, robo o extravio.

499 LaCGMA, brindardasesoriay asistenciatécnicaalas Dependenciasy Organos Desconcentrados, en la conduccion
adecuadaen el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de verificadores administrativos.

4.9.10 LaOM atravésdela CGMA implementara programas de supervision, simplificacion, evaluacion, modernizacion y
mejoramiento de las actividades de verificacion.
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410 PASAJESY VIATICOS

4.10.1 Las Dependencias y Organos Desconcentrados que pretendan utilizar recursos de las partidas 3701 “Pasgjes
Nacionales”, 3702 “Viaticos Nacionales’, 3705 “Pasgjes Intemacionales’ y 3706 “Viéticos en el Extranjero” deberan
gjustarse a las “Normas para el otorgamiento de viaticos nacionales, viéticos internacionales y pasgjes en comisiones
oficiales para las dependencias y 6rganos desconcentrados del GDF” y a “Programa de Austeridad del Gasto Publico del
Gobierno del Distrito Federal” que emitala OM.

4.10.2 El Titular de la Dependencia y Organo Desconcentrado, a través de su Unidad Administrativa o Unidad
Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo encargada de la administracién, debera turnar a la CGMA las solicitudes de
autorizacion de los oficios de comision a extranjero, mismas que deberén estar acompafiadas de las correspondientes
solicitudes de autorizacion de pasajes internacionales y viaticos en el extranjero. Con esa documentacion se realizara la
revision conducente y, en caso de que procedan, la CGMA las presentara a la OM para someterlas a la consideracion del
Titular de la Jefatura del GDF.

4.10.3 El ejercicio de los gastos por concepto de pasajes internacionales y viéticos en €l extranjero que realicen las
Dependencias y Organos Desconcentrados, solo se efectuardn cuando se cuente con la autorizacion expresa del Titular de la
Jefatura del GDF y la autorizacion de la suficiencia presupuestal, que expidala SE.

4104 El Titular de la Dependencia y Organo Desconcentrado, a través de su Unidad Administrativa o Unidad
Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo encargada de la administracion, deberd turnar a la CGMA la solicitud de
autorizacion para sufragar |os gastos por concepto de pasajesy viéticos nacionales, anexando el oficio de comision nacional.
La OM autorizard, en su caso, los pasges y viaticos nacionales, previa validacién de suficiencia presupuestal de las
solicitudes.

4.10.5 El gercicio de los gastos por concepto de viaticos y pasajes nacionales que efectlien las Dependencias y Organos
Desconcentrados se ef ectuaran cuando se cuente con |a autorizacion expresa de la OM.

4.10.6 No se podrén autorizar comisiones y, en consecuencia, otorgar pasajes y Vviéticos nacionales asi como pasgjes
internacionalesy viéticos en el extranjero a personal eventual y al que esté contratado bajo el régimen de honorarios.

4.10.7 El responsable de la Unidad Administrativa o Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo encargada de
la administracion de las Dependencias y Organos Desconcentrados, remitira ala CGMA las solicitudes de autorizacion para
sufragar los gastos por concepto de pasajes internacionales y/o viéticos en el extranjero, con diez dias habiles de
anticipacion asu celebracion. No se daratramite alas solicitudes emitidas después de que | os eventos hayan sido realizados.

4.10.8 El responsable de la Unidad Administrativa o Unidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo encargada de la
administracion de las Dependencias y Organos Desconcentrados, remitira ala CGMA las solicitudes de autorizacion para
sufragar los gastos por concepto de pasajesy viaticos nacionales, con cinco dias habiles de anticipacion a su celebracion. No
se dara tramite a las solicitudes emitidas después de que los eventos hayan sido realizados.

4.10.9 Las Dependencias y Organos Desconcentrados que gjerzan la partida 3703 “Pasajes a interior del Distrito Federal”
para cubrir los gastos de transportacion a servidores publicos, cuando requieran trasladarse de su lugar de adscripcién a otro
diferente dentro del Distrito Federal para realizar funciones de entrega de informacion y documentacion, deberan cumplir
con los siguientes lineamientos:

a) No deberén otorgarse pasgjes a interior del Distrito Federal para cubrir compensaciones a las remuneraciones del
personal.

b) No podran otorgarse pasajes al interior del Distrito Federal para cubrir gastos para alimentacion de personas.

¢) Son intransferibles |os pagos que se efectlen por concepto de pasajes al interior del Distrito Federal.

d) No deberan otorgarse pasajes a interior del Distrito Federal para cubrir el costo de combustibles de vehiculos oficiales o
particulares.

e) Solo se podra otorgar pasajes al interior del Distrito Federal, a los servidores publicos que desempefien funciones de
entrega de informacion y documentacion.

f) Deberan pagarse Unicamente los pasajes al interior del Distrito Federal parael personal estrictamente necesario.

g) Los pagos que se efectlien para sufragar lospasgjes a interior del Distrito Federal, deberan ser acordes con las tarifas
oficiales en vigor, en correspondencia con el medio de transporte que se utilice y/o las distancias que se recorran.

4.10.10 Con €l propésito de que la OM evallie y dé seguimiento a los gastos que genere el otorgamiento de pasajes a
interior del Distrito Federal, los Titulares de las Dependencias y Organos Desconcentrados deberédn remitir ala CGMA un
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informe mensual, durante los primeros cinco dias habiles del mes siguiente a que se reporte, debiendo contener los
siguientes rubros:

a) Nombre del beneficiario.

b) Puesto.

¢) Monto.

4.10.11 Los Titulares de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
encargadas de la administracion en las Dependencias y Organos Desconcentrados serén responsables de instrumentar |as
medidas necesarias para asegurar el cumplimiento de la presente normatividad y el adecuado control interno sobre las
erogaciones paracubrir los pasgjes al interior del Distrito Federal.

5. ADQUISICIONES

51 DISPOSICIONES

5.1.1 En atencion alo que establecen los articulos 15 y 16 de la LADF los Organos de Control Interno deberan informar
ala CGDF, sobre el envio ala SF, del Programa Anual de Adquisiciones de la Dependencia a que se encuentren adscritos.

5.1.2 Paralos efectos del articulo 4 de la LADF, las Dependencias deberan solicitar a la SF, indique el origen de los
recursos en €l oficio de autorizacion deinversion correspondiente.

5.1.3 De conformidad con lo establecido en los articulos 402, parrafo segundo y 413, primer parrafo del CFDF, las
Dependencias deberan solicitar a la SF que previo andlisis 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 apartir del primero de enero del afio siguiente, aquellos proyectos que por su importancia asi |o requieran.

Cuando por la naturaleza de los proyectos o del tipo de bien a adquirir resulte conveniente realizar contrataciones
multianual es, las Dependencias, deberan solicitar con oportunidad |a autorizacion de la suficiencia presupuestal ala SF

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

5.14 En el caso de que las adquisiciones, arrendamientos o contratacién de servicios se realicen de forma centralizada
por alguna dependencia, de conformidad con sus atribuciones y sean dictaminados por el Comité Central, no sera necesario
gue se presente para su autorizacion ante los Subcomités respectivos, bastando informar a estos Ultimos de dicha
circunstancia. Cada Subcomité informard a la DGRMSG los montos erogados en estos casos a través del formato
correspondiente.

La Dependencia que lleve a cabo la adquisicion, arrendamiento o contratacion de servicio en forma consolidada
proporcionard a resto de las Dependencias del Sector Central la documentacién soporte de las contrataciones respectivas.
Asimismo notificara a éstas cual quier modificacidn que se presente en |os contratos cel ebrados con los proveedores.

5.1.5 Los servidores publicos que participen en los procesos de adquisicion estén obligados a manejo instituciona y
discrecional delainformacion y seran responsables del mal uso que se hagade ella.

5.1.6  Sedeberanllevar acciones parafomentar el uso racional y reciclaje de la papeleria en general .

52 DIRECCIONES GENERALES DE ADMINISTRACION Y SUS EQUIVALENTES

5.2.1 LasDirecciones Generalesde Administracion y sus equival entes seran las Unicas instancias legal mente facultadas y
reconocidas para atender |os requerimientos en materia de adquisiciones, arrendamientosy prestacion de servicios.

5.2.2  Escompetenciay responsabilidad de las Direcciones Generales de Administracion y sus equivalentes:

a) Conducir sus actividades en forma programada;

b) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la LADF, su Reglamento y deméas disposiciones aplicables en materia de
adquisiciones, arrendamientosy prestacién de servicios;

c¢) Atender con eficiencialos requerimientos de adquisicion;

d) Corroborar que existan recursos suficientes parallevar a cabo | os procedimientos de adquisicion;

€) Aplicar los montos de actuacion y procedimientos legales de adquisicion;
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f) Obtener las mejores condiciones de compra;

g) Adjudicar y elaborar los contratos de adquisiion;

h) Informar sobre el comportamiento de las adquisiciones y el abastecimiento de los bienes, a través de los informes
establ ecidos en |las demés disposiciones aplicables en lamateria;

i) Elaborar y presentar el Programa Anual de Adquisiciones, ante el Subcomité de Adquisiciones que corresponda, durante
su primerareunion de trabajo anual, y

j) Proporcionar lainformacion necesariaa Subcomité de Adquisiciones paralaelaboracion de los informes de actuacion.

53 PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

5.3.1 Las Dependencias deberan elaborar y remitir sus Programas Anuales de Adquisiciones, con estricto apego al
presupuesto autorizado para el gjercicio correspondientey alos lineamientosy formatos que establezcala DGRM SG.

Las Dependencias deberan remitir durante la segunda quincena del mes de noviembre a la DGRMSG, un documento que
contengalaversion preliminar del Programa Anual de Adquisiciones del gjercicio presupuestal siguiente, afin deintegrar la
informacién 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 gjercicio programado.

Asimismo, la versién definitiva del Programa Anual de Adquisiciones debera ser remitida a la DGRMSG a nas tardar la
primera quincena del mes de febrero, del gjercicio presupuestal reportado.

5.3.2 La SF enviard mensualmente a la DGRMSG las modificaciones que las Dependencias realicen a sus Programas
Anuales de Adquisiciones. Asimismo enviara mensual mente el importe de lo gjercido por este concepto.

54 DE LASCONVOCATORIASA LICITACION PUBLICA

54.1 Adicionamente a lo dispuesto en el articulo 32 de la LADF, para la elaboraciéon de convocatorias a licitacion
publica, debera considerarse o siguiente:

|. Bn caso de que la(s), licitacion (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, debera sefialarse tal situacion;

I1. Laindicacién de que los plazos sefialados en la convocatoria se computaran a partir de su publicacién en la GODF;

I11. Con relacién a lo dispuesto en las fracciones V y VIII del articulo sefialado en el presente punto, en lo relativo a la
realizacion de la licitacion bajo la cobertura de algin tratado y a la entrega de anticipos, respectivamente, solo sera
necesario hacer el sefialamiento de encontrarse en el supuesto regul ado;

IV. Laindicacion de sefidar el idioma o idiomas en que deberan presentarse las propuestas, de conformidad con la fraccion
VI, del articulo 32 de la LADF. EI mismo principio se aplicara para sefialar el tipo de moneda en que deberan presentarse
las propuestas;

V. Las Dependencias, deberan indicar que el pago por la adquisicion de las bases de la licitacion, debera realizarse a favor
delaSF,y

VI. Para el caso de licitaciones consolidadas podra establecerse en la convocatoria que se convoca a fabricantes o
distribuidores autorizados en el pais, con lafinalidad de conseguir mejores precios y condiciones de entrega por parte de los
proveedores.

55 DE LASBASESPARA EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

55.1 Losservidores pablicosde las Areas Administrativas encargados de elaborar |as bases para | as licitaciones plblicas
deberéan abstenerse de solicitar requisitos que no sean esenciales, tales como:

a) La utilizacion de sobres a colores en que se contengan las ofertas, proteccion de datos con cinta adhesiva transparente,
presentacion de of ertas engargol adas 0 encuadernadas, una o més copias de las propuestas.

Unicamente se podrén establecer algunas de las especificaciones como |as sefidladas en el inciso 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 paralamejor conduccion del procedimiento;

b) Experiencia superior a un afio, salvo en casos debidamente justificados que autorice en forma expresa y por escrito el
Oficial Mayor del Distrito Federal o el Procurador General de Justicia del Distrito Federal;

¢) Haber celebrado contratos anteriores con la convocante;

d) El capital social de los participantes;

€) Capitales contables, salvo en casos debi damente justificados que autorice en formaexpresay por escrito el Oficial Mayor
del Distrito Federal, o el Procurador General de Justiciadel Distrito Federal;
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Cuando se cuente con dicha autorizacién, la solicitud de capitales contables, debera 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 Hacienda 'y Crédito Publico, y en su caso, los estados financieros actualizados al
mes inmediato anterior en que se solicite lainformacion.

f) Contar con sucursales a nivel nacional;

g) Plazos de entrega reducidos, en los cuales no sea factible suministrar 1os bienes, o efectuar los preparativos para la
prestacion del servicio, y

h) Las convocantes, no deberdn establecer en las bases de licitacion la prevision relativa a “reservarse el derecho” de
descalificar o no alos concursantes, toda vez que se trata de un acto regulado por los articulos 33, fraccién 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.

5,5.2  No serd mito de descalificacion el que un licitante se ausente del procedimiento licitatorio, siempre cuando éste
hubiere presentado su propuesta conforme a lo establecido en la bases de licitacion o lo que se haya derivado de la junta de
aclaracion de bases.

5.5.3 Tanto las pruebas requeridas, como el método para gjecutarlas y los resultados minimos que deberan dar éstas se
contendran en las bases de la licitacion, por lo que aquellas que no hayan sido precisadas en las bases o0 en la junta de
aclaracion del procedimiento licitatorio, no deberan ser tonadas en cuenta en la evaluacion de las propuestas presentadas
por los participantes parala adjudicacién del contrato respectivo.

5.5.4 Las Dependencias, procurarén 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 cua debera sefialarse con precision si los
dias establecidos son hébiles o naturales, los cuales correran a partir de que el proveedor haya recibido el contrato
respectivo.

55,5 Una vez iniciado el acto de presentacién de propuestas, revision de documentacion legal y administrativa y
apertura de of ertas técnicas, |os servidores publicos que intervengan en el mismo, no podran modificar, adicionar, eliminar o
negociar las condiciones de las bases y/o las proposiciones deloslicitantes.

5.6 LICITACIONES DE BIENES CONSOLIDADOS

5.6.1 Los representantes del Comité Central, asi como la DGRMSG promoverdn la realizacién de adquisiciones
consolidadas entre |as Dependencias.

5.6.2 Las Dependencias procuraran llevar a cabo adquisiciones consolidadas de los bienes de uso generalizado, que se
requieran en sus Unidades Administrativas.

5.6.3  Cuando se determine la realizacion de una licitacion consolidada, se formara un grupo de trabajo, que se integrara
con representantes de las diversas Unidades requirentes, €l que elaborard las correspondientes bases y convocatoria, y
participaré en todas | as etapas del procedimiento de licitacion.

5.6.4 En caso de requerirse, se invitara a un representante del Consegjo Consultivo de Abastecimiento, quien brindara
asesoriaen cuanto alas especificaciones técnicas para aquellos bienes con caracteristicas especial es.

5.6.5 Para cada procedimiento de adquisiciones consolidadas se debera contar con la autorizacion por escrito por parte
del Oficial Mayor del GDF.

5.6.6  Tanto las bases de licitacién, |os anexos de las mismas, asi como todos los dictdmenes que se generen durante el
procedimiento licitatorio deberan ser avalados por |os representantes de cada una de | as éreas participantes.

5.6.7 Las Direcciones Generales de Administracion y sus equivalentes que deseen participar en adquisiciones
consolidadas deberan invariablemente haber sometido y tener aprobados previamente sus casos ante sus Subcomités de
Adquisiciones respectivos, ademas de comprobar que cuentan con la suficiencia presupuestal, para adquirir los bienes o
serviciosalicitar.
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57 DE LOS CONTRATOS DE ADQUISICIONES

5.71 Laformalizacion de la adquisicion de bienes, se debera realizar mediante el formato de contrato, que al efecto
establezca la DGRMSG, previa opinién de la Direccion General Juridica y de Servicios Legislativos de la Consgjeria
Juridicay de Servicios Legales.

5.7.2 Laformalizacién 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 facturadel proveedor debidamente requisitada.

5.7.3 Laadjudicacion 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 licitacion y presente el precio mas bajo,
motivo por €l cual las convocantes deberan instruir alos servidores publicos a quienes competa pronunciar €l fallo, para que
se abstengan de emitirlos en contravencion alas 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 ala APDF.

5.7.4  En los contratos respectivos debera insertarse una declaracion que exprese que la adjudicacion del contrato, s
Ilevo a cabo conforme alo previsto en los articulos 26 y 27, inciso A, de la LADF, si se realizd mediante el procedimiento
de licitacion publica, o bien, inciso B o C seglin se trate del procedimiento de invitacion restringida a cuando menos 3
proveedores, o adjudicacion directa.

5.7.5 La contratacion de servicios de consultoria, asesorias, estudios e investigaciones requerira, previamente a su
presentacién al Comité Central o Subcomité de Adquisiciones, de la autorizacion expresa del Titular de la Dependencia de

que setrate'y atendiendo €l articulo 40 del PEDF.

Los derechos de autor u otros derechos exclusivos que resulten de los citados servicios, invariablemente se otorgardn en
favor dela APDF, |o que debera ser establecido en las bases y contratos respectivos.

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 parrafo de este punto.
La contratacion de dichos servicios, debera reducirse a minimo indispensable, conforme alo dispuesto por el PEDF.

Las Dependencias paralarealizacion de gestiones de cobro o defensa de sus intereses, deberéan solicitar laintervencion dela
Consgjeria Juridicay de Servicios Legales, en términos de | as disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

5.7.6  Paraque la contratacién de servicios de consultoria a que se refiere €l articulo 54, fraccion VII de la LADF, pueda
ser autorizada mediante el procedimiento de invitacion restringida a cuando menos 3 proveedores o adjudicacion directa, €l

Titular del &rea que requiera dichos servicios debera presentar, ante el Comité Central o Subcomité de Adquisiciones, la
informacion que en las bases pudieraafectar el interés publico o la confidencialidad parala APDF.

5.7.7 Paraefecto 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 de que se trate; las modificaciones a los contratos seran formalizadas
por los servidores publicos que suscribieron los contratos originales, o por quienes |os sustituyan.

5.7.8 De conformidad con lo dispuesto en el articulo 80 de la LADF, la CGDF es la Unica érea facultada para determinar

si un proveedor se encuentraimpedido para presentar propuestas o celebrar contratos sobre las materias reguladas por laLey
en comento, en virtud de encontrarse en alguno de los supuestos previstos en €l articulo 39 del propio ordenamiento, lo cual
es publicitado en la GODF.

La abstencién a que se refiere el citado articulo serd adoptada de forma automaética por la Dependencia, no obstante, €l
alcance de la prohibicién se determinaré de conformidad con lo dispuesto en el articulo 81 delaLADF.

58 DE LAS COTIZACIONES

5.8.1 Las Dependencias en los procedimientos de adjudicacion directa, deberén solicitar a los proveedores que las
cotizaciones se elaboren conforme alo siguiente:

a) En papel membretado del proveedor, con nombre, fecha, domicilio, teléfono y registro ante la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pablico.



40 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 18 de abril de 2002

b) Dirigida ala Direccién General de Administracion o su equivalente.

¢) Que contengan unadescripcién claray precisade |os bienes, arrendamientos o prestacion de servicios que se ofertan.

d) Que incluya nombre y firma de la persona fisica 0 moral, segin sea el caso, o de sus representantes facultados y
acreditados para contratar a nombre de sus representados.

€) 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.

59 DICTAMEN DE ADJUDICACION

5.9.1 Paracada operacién de compra, las Dependencias deberan emitir un dictamen técnico relativo a cumplimiento de
las especificaciones de los bienes o prestacion de servicios, el que debera ser firmado por el Titular del area regueriente; asi
como un dictamen con base en el cual se debera emitir el fallo y que sera firmado por €l servidor publico responsable de
Ilevar acabo el procedimiento de adquisicion.

510 DE LASPRORROGAS

5.10.1 Las Dependencias podran otorgar prorroga al tiempo de entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios, de
acuerdo con lo siguiente:

a) Por una solavez en cada caso.

b) Quelo solicite el proveedor con |a debida oportunidad.

¢) Que el proveedor presente justificacion ampliay detallada sobre | as causas que motivan la solicitud.

d) Las prorrogas se otorgaran, tratdndose de bienes de linea, por un maximo de 10 dias habiles y para el caso de bienes de
fabricacién especial, por un maximo de 20 dias habiles, contados a partir de la fecha originalmente programada para la
entrega.

5.10.2 EIl otorgamiento de las prorrogas por atraso en las entregas, sera responsabilidad de la Direccion Genera de
Administracién o su equivalente que corresponda.

No se aplicara la sancion cuando el proveedor demuestre de manera fehaciente que el atraso se debid a una causa de fuerza
mayor o caso fortuito (por ejemplo: terremoto, huelga o inundaciones).

511 ADQUISICIONESDE BIENESO CONTRATACION DE SERVICIOSRESTRINGIDOS

5.11.1 Son hienes y servicios restringidos los sefialados en el PEDF, asi como los correspondientes a las partidas

presupuestales sefialadas en el Clasificador del Procedimiento para la Autorizacion de Bienes o Servicios Restringidos
vigente.

5.11.2 Las Direcciones Generales de Administracion y sus equivalentes que requieran autorizacion de la DGRMSG para
la adquisicion de bienes o contratacion de servicios restringidos de conformidad con el Procedimiento vigente, deberan
dirigir su solicitud acompafnandola de | os siguientes documentos:

a) Original del oficio de solicitud para la autorizacion de bienes o servicios restringidos, sefialando el origen de los recursos:
fiscales, federales, de crédito, aprovechamientos o indemnizacién por siniestro.

b) Original del formato DABSR (Documento para la Autorizacion de Bienes o Servicios Restringidos) con la descripcion
del bien o servicio y con una justificacion amplia y congruente que sustente la adquisicién o arrendamiento del bien o
servicio.

¢) Copia del documento que compruebe que el area cuenta con el presupuesto disponible en la partida presupuestal
correspondiente.

d) Copia de la requisicion de compra con sello o comprobacion de no existencia en el almacén correspondiente, 0 en su
defecto copiade larequisicion de servicio.

€) En caso de sustitucion por baja o destino final del bien es necesario anexar copia del documento con el cual se efectud
dicho trémite.
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5.12  ANTICIPOS

5.12.1 En los procedimientos de adquisicién de bienes de fabricacion especial, sobre disefio o cuya fabricacion seinicie a
partir del fincamiento del contrato, las Dependencias podran otorgar anticipo hasta por un 50% del monto total del contrato
con la previa autorizacion del Comité o Subcomité de Adquisiciones respectivo.

5.13 GARANTIAS

5.13.1 Las Direcciones Generales de Administracién y sus equivalentes seran las responsables de que se garanticen legal,
técnica, econdmicay administrativamente |as operaciones de adquisiciones.

5.13.2 Lagarantia de cumplimiento del contrato, deberé otorgarse a la firma del mismo, de conformidad con lo dispuesto
por €l articulo 75 dela LADF.

5.13.3 Parael sostenimiento de la propuestay el cumplimiento del contrato se tomaré en cuenta:

a) El valor de la operacion.

b) Las caracteristicas e importancia de los bienes por adquirir o arrendar, asi como de la prestacién de los servicios por
contratar.

¢) La posibilidad de fijar un minimo del 5% para la seriedad de las propuestas y de un maximo del 10% para €l
cumplimiento de los contratos.

5.13.4 En las solicitudes de cotizacion y en las bases de licitacion se indicard, clara 'y expresamente, e monto de kh
garantia que cada operacion de adquisicion amerite.

5.13.5 Lasfianzasdeberan ser expedidas por instituciones nacional es |egalmente constituidas y facultadas para el efecto.
Las Direcciones Generales de Administracion y sus equivalentes mantendrdn en su poder las fianzas de garantia de
cumplimiento de los contratos e iniciaran los tramites para su liberacion veinte dias posteriores a cumplimiento de su
objeto, en todos sus términos.

5.13.6 Lafianzade garantiadelaseriedad delapropuesta, se hara efectivacuando el licitante:
a) Retire su propuesta, durante alguna de | as etapas del procedimiento de adjudicacion.
b) No firme el contrato en el plazo establecido paratal fin.

5.13.7 Lafianza 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 |os bienes 0 en la prestacion de un servicio.

5.13.8 Para hacer efectiva una fianza de cumplimiento del contrato, es requisito indispensable que las Direcciones
Generales de Administraciony sus equivalentes envien alaTesoreriadel Distrito Federal lo siguiente:

a) Origina de lapdliza de fianza.

b) Actadefallo de adjudicacion del contrato, en su caso.

¢) Recibos en los que se hagan constar |as cantidades entregadas al proveedor.

d) Constancia de haber requerido la presencia del proveedor, mediante notificacion personal o por correo certificado con

acuse de recibo, para el levantamiento del acta administrativa correspondiente.

€) Copia del acta administrativa levantada con la intervencion de la Contraloria Interna de la Dependencia y, en su caso, del

proveedor, donde se asi ente detalladamente el incumplimiento de éste.

f) Resolucion administrativa por la que se hayarescindido el contrato, emitida por la Direccion General de Administracion o
su equivalente.

g) Constancia de que dicharescision o cancelacion le fue notificada a 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.

i) Liquidacién formulada por el monto de las obligaciones exigibles.

j) Todos los documentos adicionales que acrediten la exigibilidad de la obligacién incumplida.
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5.14 EXCEPCIONESEN EL OTORGAMIENTO DE GARANTIAS

5.14.1 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.

5.14.2 En lacelebracion de licitaciones publicas cuya adjudicacion se lleve a cabo por partidas, las Dependencias, bajo su
responsabilidad, podran eximir alos licitantes de presentar la garantia de cumplimiento de los contratos, cuando los montos
de las adjudicaciones no sean superiores alos establecidos para | as adjudicaciones directas.

En estos casos, los proveedores deberan garantizar el cumplimiento del contrato mediante el otorgamiento de cheque
certificado o de caja, anombre de la SF por el 10% del monto del mismo, sin considerar el IVA.

5.14.3 Las Dependencias deberan tener bajo su resguardo |os citados cheques, hasta que los proveedores hayan cumplido
cabal mente con sus obligaciones, debiendo reintegrarlos alos mismos a més tardar en lafecha del pago correspondiente. En
caso de que los proveedores incurran en algin tipo de incumplimiento, serdn depositados en la institucion bancaria
correspondiente.

5.15 PENASCONVENCIONALES

5.15.1 En caso de incumplimiento a las condiciones establecidas en los contratos de adquisiciones, arrendamientos o
prestacion de servicios los proveedores se haran acreedores a las penas convencional es sefialadas en 1os mismos, las cuales
no podran ser menores del 0.5% del valor total de los bienes, arrendamientos o servicios dejados de entregar o prestar, sin
incluir impuestos, por cada dia natural de incumplimiento.

5.15.2 Las penas convencionales se aplicaran hasta por el porcentaje sefialado para la garantia de cumplimiento de los
contratos, aplicado a valor de los bienes, arrendamientos o servicios dejados de entregar o prestar, |0 que debera
establecerse en | as bases de |os procedimientos de adquisicion, y en el contrato respectivo.

5.15.3 Las Direcciones Generales de Administracion y sus equivalentes, 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 parasu aplicacion.

5.15.4 Paraladeterminacion de las penas convencionales, las Dependencias val oraran:
a) Las condiciones de compra pactadas en los contratos.

b) El monto e importancia de la adquisicion.

¢) Lanecesidad en tiempo de disponer de los bienes o servicios.

d) Laimportanciay trascendencia del incumplimiento.

5.15.,5 Laspenasconvencionalesseaplicaran:

a) Sobre el valor total neto, es decir, sin considerar impuestos de los bienes, arrendamientos o servicios dejados de entregar
0 prestar, de acuerdo con las condiciones pactadas.

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.

5.15.6 El monto de las penas convencionales, se descontara al proveedor del importe facturado que corresponda a la
operacion especificade que setratey seleliquidara solo ladiferencia que resulte.

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

5.15.8 Las Direcciones Generales de Administracion y sus equivalentes, seran responsables de que en el documento de
pago de las facturas, seindique el monto de la sancidn por concepto de penas convencional es.

5.15.9 El producto de las penas convencionales aplicadas por cualquier incumplimiento, debera enterarse a la Tesoreria
del Distrito Federal.
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5.15.10 Agotado el plazo de aplicacién de | as penas convencionalesy de no existir prorroga para el plazo del cumplimiento
del contrato, se debera proceder alarescision del mismo'y alaaplicacion de la garantia de cumplimiento.

5.16 INFORMES

5.16.1 LasDependencias presentaran alaDGRMSG, los siguientes informes:

Mensual mente:

a)De las adquisiciones efectuadas al amparo del articulo 54 de la LADF, mediante el "Formato para las Adquisiciones
Realizadas" FAR-01 que emite la DGRMSG.

b)De las adquisiciones efectuadas al amparo del articulo 55 de la LADF, mediante el "Formato para las Adquisiciones
Realizadas" FAR-02 que emite la DGRM SG.

c)De las adquisiciones efectuadas al amparo de los articulos 1, 57 y 65 de la LADF, asi como €l aticulo 52 de RLADF,
mediante el "Formato paralas Adquisiciones Realizadas" FAR-03 que emite la DGRM SG.

d)De las adquisiciones efectuadas al amparo del articulo 30 de la LADF, mediante el formato CONLIC que emite la
DGRMSG.

Semestral mente:

e)Informe de Licitaciones Consolidadas 2002 a través de |a cédula que emite laDGRM SG.

Cuando Ocurra:

f)De larecalendarizacion de | as licitaciones nacionales e internacional es areali zarse (antes de que éstas se efectlen).
Anualmente;

g)Calendario de Licitaciones Publicas arealizar durante el gjercicio, mediante el formato "CALENDA".

Los informes relativos a los proveedores incumplidos, asi como de las inconformidades presentadas por los mismos,
deberan remitirse ala CG, enlostérminosy condiciones que ésta determine.

5.16.2 Los Titulares de las Dependencias seran responsables de la debida formulacion y entrega oportuna de |os informes,
los cuales deberan remitirse dentro de los veinte dias hébiles siguientes al mes o afio que se reporte, o0 bien, alafechadela
recalendarizacion.

5.16.3 Los Presidentes de los Subcomités de Adquisiciones entregaran semestral y anualmente un Informe de Actuacion
de su Subcomité ante la DGRM SG para su presentacion ante el Comité Central conforme al instructivo y formatosvigentes,
el semestral dentro de los veinte dias hébiles siguientes a periodo reportado y €l anual dentro de los dos meses siguientes a
periodo reportado.

Dichos informes deberan estar suscritos por el Presidentey Secretario ejecutivo de cada Subcomité de Adquisiciones.

6. ALMACENESE INVENTARIOS
6.1 ALMACENES

6.1.1 Los responsables de las &reas de amacenamiento de las Direcciones Generales de Administracion y sus
equivalentes deberan registrar y controlar |os bienes muebles que ingresen a sus resp ectivas areas y realizar sus operaciones
ajustandose ala normatividad aplicabley alas disposiciones que determine laDGRM SG.

6.1.2  Los responsables de las areas de recursos materiales de las Dependencias, deberan garantizar contar con areas de
almacenamiento (a macenes, subalmacenes y bodegas) adecuadas, en cuanto a dimensiones, operacion, control, seguridad e
higiene en sus espacios fisicos de | os bienes adquiridos.

L os responsables de las éreas de recursos materiales de las Dependencias sélo podrén destinar nuevos inmuebles para ser
ocupados como amacenes, 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 autorizacién por escrito de los
Titulares de que se trate y la aprobacion por escrito delaDGRMSG, y en su caso delaDGPI.

La DAI podrallevar a cabo visitas para supervisar las areas de almacenamiento, asi como |os nuevos espacios destinados
para éreas de almacenaje, y verificar el cumplimiento de los procedimientos de control de los espacios de almacenamiento,
y en su caso, formular las observaciones o recomendaciones que estime pertinentes.



44 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 18 de abril de 2002

6.1.3 Lostitulares de las areas de recursos materiales, de las Dependencias previo a la recepcién de los bienes, serén los
responsables de verificar que éstos se reciban de conformidad con el contrato respectivo, observando la oportunidad de
entrega, lacalidad y la garantia comprometida en el mismo.

Cuando la verificacion de la calidad de los bienes recibidos requiera de un andlisis especializado o detallado (Iaboratorio,
técnicas, etc.), el area requirente conjuntamente con el responsable de os recursos materiales debera realizar las pruebas de
calidad o verificacion necesarias, de conformidad con |o 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 a responsable del
almaceén.

6.1.4 Los responsables de bs areas de recursos materiales en coordinacion con el area de recursos humanos, de
Dependencias, se encargardn de que |os responsables de |os espacios de almacenamiento cuenten con personal capacitado,
paraasegurar que los bienes recibidos cumplan con |os requerimientos solicitados en el punto anterior.

6.1.5 Los responsables de las areas de recursos materiales de las Dependencias, deberan instruir y supervisar a los

encargados de |os almacenes, para que verifiquen gue los bienes gue ingresan alos misimos, se codifiquen de acuerdo con la
clave CABM S vigente, asignando el nimero de alta correspondiente al articulo.

En el supuesto de que no se localice la clave CABMS, de algun bien mueble, el responsable del area de recursos materiales
debera solicitar por escrito ala DAI, la asignacion de una clave, debiendo remitir la descripcion detallada 'y en su caso, una
fotografia del bien solicitado.

6.1.6  Los responsables de las éreas de recursos materiales de las Dependencias, deberan definir 1os niveles maximos y
minimos para cada uno de los bienes existentes en los almacenes y registrarlos en el informe trimestral DAI-1, tomando en
consideracion sus necesidades y previendo un plazo maximo de permanencia de 60 dias naturales para bienes
instrumentales y 90 dias para bienes de consumo, con el fin de prever la cantidad necesaria 'y conservar la calidad de los
mismos.

Las Dependencias deberdn de dar a conocer los bienes de lento y nulo movimiento que estén en condiciones de ser

reaprovechados en primera instancia en sus areas operativas, y posteriormente deberan ser reportados a la DAI, de manera
trimestral la existencia de |os bienes de lento y nulo movimiento que no hayan sido requeridos y que se encuentren en buen
o regular estado, dentro de los primeros 10 diashébiles posteriores al mes del corte de cada trimestre, en el formato resumen
DAI-3 y en diskette de 3 ¥ cuyo contenido debera registrar los conceptos de materiales que soporten las cantidades del

resumen, en la estructura de captura que determine la DAI para tal efecto, a fin de que sean boletinados entre todas las
Dependencias, para su reaprovechamiento, en los términos y condiciones que la DGRMSG establezca. El citado resumen
debera estar impreso y validado por |os responsables de |os recursos materiales, recursos financieros, del aimacén y con el

visto bueno del Director General de Administracion y su equivalente, de conformidad con las disposiciones aplicables que
paratal efecto expidala DGRMSG.

Asimismo los bienes que anteriormente hayan sido boletinados y 1os que por primeravez seincluyan en el boletin trimestral
de lento y nulo movimiento deberan estar registrados en las existencias del DAI-3, mientras no estén considerados en un
proceso de baja, traspaso y/o transferencia de acuerdo al MPRBM y alas normas para la transferencia de bienes muebles.

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 rotacion,

deberan justificar su permanenciaen el almacén einformarse ala DAL, en el reporte DAI-1 “Movimientos de Existencias de
Almacén”.

6.1.7 Las Dependencias, vigilara que los encargados de los almacenes realicen el inventario fisico de las existencias en
almacén, el primer y segundo semestre del gercicio correspondiente, dentro de los primeros diez dias habiles de los meses
dejulio y enero respectivamente. Previo a la toma del inventario fisico, deberén realizarse | as actividades correspondientes
a pre-inventario, mismas que deben de efectuarse paralavalidacion del inventario fisico.

Asimismo, se deberd informar e invitar al Organo de Control respectivo y a la DAI, la realizacion del pre-inventario e
inventario, para que en el &mbito de sus competencias realicen la supervisién y/u observaci ones conducentes.

La DAI en larealizacion del inventario fisico de existencias, podra ampliar el término previsto en los casos que asi se
amerite, considerando las caracteristicas del almacén y de las dimensiones de las areas que o integren, previa solicitud y
justificacion de las Dependencias

6.1.8 Paralarecepcion de los bienes adquiridos a través de compras consolidadas, las areas de recursos materiales de las
Dependencias requirentes, verificaran las condiciones establecidas en 1os contratos fincados para dar cumplimiento estricto

alos mismos, en cuanto alugar (es) y tiempo (s) de entrega; calidad y cantidad de bienes, empague y/o embal gje, etc.
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6.1.9 Los responsables de las &reas de almacenamiento de las Dependencias deberdn enviar a la DAI, dentro de los
primeros diez dias habiles del mes de febrero, los programas operativos. DAI-2 “Diagnéstico Fisico de Almacenes’, DAI-4
“Mejoramiento de Almacenes’, y DAI-5 “ Seguridad e Higiene” de los amacenes, subalmacenes y bodegas, en los formatos
correspondientes, y en los Ultimo cinco dias hébiles de diciembre el resultado de |as actividades programadas en el DAI-4.
Los citados informes deberan estar soportados con el documento impreso y validado por los responsables de los recursos
materiales, recursos financieros, del amacény con el visto bueno del Director General de Administracion y su equivalente.

6.1.10 Las Dependencias, deberan enviar a la DAl de la DGRMSG € reporte trimestral DAI-1 “Movimientos de
Existencias en Almacén”, dentro de los primeros diez dias hébiles posteriores al mes del corte de cada trimestre, en €l
formato resumen DAI-1 de existencias y validado por los responsables de los recursos materiales; de los recursos
financieros; del almacén y con el visto bueno del Director General de Administracion y su equivalente y en diskette de 3
1/2" cuyo contenido deberd registrar 10s conceptos de materiales que soporten las cantidades del resumen, en la estructura
de captura que determine laDAI paratal efecto.

6.1.11 Las Dependencias deberan reportar sus resultados del inventario fisico del primero y segundo semestre, sefialado
en el punto 6.1.7, deberan ser reportados ala DAl delaDGRMSG, dentro de los primeros 15 dias habiles del mesde julioy
enero respectivamente, a través de disquete de 3.1/2”. El citado reporte deberd estar soportado con los documentos
originalesimpresos y validados por |os responsabl es de | os recursos material es, recursos financierosy con el visto bueno del
Director General de Administracion y su equivalente, de acuerdo alos lineamientos que emitala DAl paratal efecto.

6.1.12 Las Dependencias deberan informar la redistribuciéon de bienes muebles de lenta y nula rotacion del programa
DAI-3, que se hayan realizado a través de traspasos y transferencias entre las Dependencias, asi como reaprovechamientos
internos deberén ser informados mediante el formato resumen de distribucion de bienes muebles validado por los

responsables de |os recursos materiales; de los recursos financieros; del almacén y con €l visto bueno del Director General
de Administracion o su equivalente y en diskette de 3 %2 con los movimientos de materiales por concepto que soporten las
cantidades del resumen, en la estructura de captura que determine la DAI parata efecto, dentro de los diez dias habiles del

mes siguiente en que se hayan llevado a cabo.

6.1.13 Los bienes existentes en almacén resultado del inventario fisico y de la aplicacion de los maximos y minimos, de
acuerdo a numeral 6.1.7 y 6.1.6 respectivamente, y que no estén considerados como de lento y nulo movimiento, deberan
informarse mediante el formato resumen de bienes excedentes validado por los responsables de |os recursos materiales; de
los recursos financieros; del almacén y con el visto bueno del Director General de Administracion o su equivalente y en
diskette de 3 % cuyo contenido debera registrar los conceptos de materiales que soporten las cantidades del formato
resumen, en la estructura de captura que determine la DAl para tal efecto, dentro de los quince dias hébiles del mes
siguiente en que se hayan llevado a cabo.

6.1.14 LaDGRMSG, establecera en los casos que se justifiquen, |os procedi mientos para la depuracién de existencias en
los inventaios de bienes muebles en los almacenes de las Dependencias. Asimismo, en el marco del Plan de Austeridad
Republicana impulsado por el Jefe de Gobierno, la DGRMSG coordinara el reaprovechamiento y redistribucion raciona de
bienes muebles excedentes. Ademas, podra recibir bienes muebles via traspaso, transferencia y donacién que ya no sean
Gtiles, funcionales o excedentes para el servicio de las Dependencias.

6.1.15 La DAI, proporcionard a las &reas que asi lo soliciten, asesoria en materia de almacenes y llevara a cabo el
seguimiento normativo aplicable a las &reas de almacenamiento. Asimismo, la DAI podra dar seguimiento normativo a las
salidas de bienes muebles de almacenes distribuidos en o sectoresy/o areas usuarias.

6.1.16 La DGRMSG orientara el equipamiento de los almacenes de acuerdo a desarrollo de la tecnologia aplicada que
genere como resultado la eficaciay eficiencia en el servicio, garantizando la seguridad a personal en el movimiento de los
recursosy lacalidad de los bienes en su resguardo.

6.2 INVENTARIOS

6.2.1  Los responsables de las areas de inventarios de las Dependencias, tendran a su cargo €l registro y control de los
bienes instrumentales que ingresen a sus respectivas éreas, debiendo asignarles de manera inmediata el nimero de
inventario correspondiente, que consiste en clave presupuestal, clave CABMS y nimero progresivo que se determine y
registrar su ataen el padrén inventarial de las Dependencias.
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6.2.2  Sedebera elaborar y requisitar €l resguardo correspondiente al usuario que le sea asignado el bien, conforme a lo
dispuesto en el MPRBM, verificando que lainformacion esté actualizada.

6.2.3  Los responsables de las éreas de recursos materiales de las Dependencias seran los encargados de que €l Inventario
Fisico de Bienes Instrumentales se realice por lo menos unavez a afio.

Con el objeto de contar con un padron inventarial de bienes muebles instrumentales (activo fijo), validado y por tanto
confiable, los responsables de las Dependencias, deberan de elaborar el Programa de L evantamiento de Inventario Fisico de
Bienes Instrumental es correspondiente al afio 2002.

El Programa de verificacién fisica debera iniciar el dia 1 de mayo, debiendo concluir con fecha méxima el dia 31 de
diciembre.

El programa mencionado deberéa ser enviado ala DGRMSG a mastardar el dia 30 de abril, con el fin de su registro, asesoria
y seguimiento.

El avance de resultados podran ser enviados a la DGRMSG de forma mensual, y los resultados finales, deberan ser
entregados ala DGRM SG, como fecha méxima el dia 31 de enero del afio proximo.

La informacion debera ser remitida a la DAI, en disquete y listado debidamente validado conforme a la "Estructura de
Captura paralaBase del Padron Inventarial”, indicado en el MPRBM.

6.2.4  Los responsables de las areas de recursos materiales de las Dependencias deberan remitir ala DAI, en disquete y
listado debidamente validada dentro de los diez dias habiles posteriores a trimestre, |0s registros de bienes instrumentales
dados de dta, baja'y destino final, incluyendo traspasos; transferencias; asignaciones y donaciones a favor al GDF a través
del “ Sistema de Movimientos al Padron Inventarial”, conforme ala estructura de captura establecida por laDGRMSG.

La informacién enviada en medio magnético y documento deberéa ser desglosada por mes. Todos los meses deberan ser
reportados, alin los que no registren movimiento alguno, dentro del trimestre correspondiente. No se afectara el padron
inventarial si los movimientos no vienen debidamente documentados.

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

6.2.5 Las Dependencias para recibir donaciones, de bienes muebles, deben verificar en forma detallada que los bienes
ofrrecidos sean necesariosy con vida Util remanente, para el apoyo de programas de trabajo que le son encomendados.

A efecto de llevar a cabo un control sobre las donaciones que reciba el GDF, se debera remitir en forma trimestral ala DA,
el “Informe de Recepcion de Bienes Muebles en Donacién” conforme a los “Lineamientos que deberan observar las
Dependencias y Entidades del GDF para recibir Bienes Muebles en Donacion”. Dicho formato debera ser solicitado a la
DAI.

6.2.6  Seraresponsabilidad del usuario, el debido aprovechamiento, el buen uso y conservacion de los bienes muebles que
se les hayan asignado para el desempefio de sus funciones. Todos | os bienes muebles entregados deberan tener un resguardo
correspondiente. L os responsables de | os recursos material es serén los encargados de proporcionar y llevar acabo el registro
y control de los resguardos.

6.2.7 En atencion a las disposiciones de racionalidad, austeridad, y disciplina presupuestal debera llevarse a cabo
acciones para €l reaprovechamiento del mobiliario y equipo, de las areas que se fusionan o desaparecen, por lo tanto los
Directores de Administracion u Homologos, deberdn informar a la brevedad a la DAI de las caracteristicas, cantidad y
estado fisico de éstos.

6.2.8 Lasafectaciones al padron inventarial se llevaran a cabo si se cumple estrictamente con los numerales 6.2.3, 6.2.4 y

6.2.5. Seinformara mediante oficio alas Dependencias que sus movimientos procedieron, en caso contrario se les notificara
gue tienen cinco dias habiles a partir de la recepcion del documento para remitir lainformacion correspondiente.

6.3 FAUNA Y SEMOVIENTES

6.3.1  El registroy control de inventarios de bienes de fauna de los Zool 6gicos de la Ciudad de México, se haré con base
a las disposiciones establecidas por €l Instituto Nacional de Ecologia de la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos
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Naturales. Las altas, bajas, traspasos y donaciones de animales seran con autorizacién de esa Secretaria, asi como de
aguellas instancias que regulen este tipo de movimientos y demas disposiciones legal es aplicables.

6.3.2  El aprovechamiento y/o lataxidermiade pielesy el destino final de partes valiosas de | as especies de ejemplares de
fauna en los Zooldgicos de la Ciudad de México, clasificadas como protegidas, en peligro de extincién, amenazadas, raras,
sujetas a proteccion especia o de alto valor comercial, se hara con previa autorizacion del Instituto Naciona de Eologia de
la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales, asi como instancias que regulen este tipo de movimientos y demas
disposiciones legales aplicables.

6.3.3 La Direccién General de Zoologicos de la Ciudad de México, debera 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
efectlen, alaDAI delaDGRMSG.

Asimismo, la Direccion General de Zooldgicos, sera responsable de que el inventario fisico de los bienes de fauna
pertenecientes a los zooldgicos a su cargo, se realice por 1o menos una vez a afio y se remita en disquete y listado
debidamente validado ala DAl de la DGRMSG, en los primeros diez dias hébiles del mes de enero del eercicio siguiente,
conforme alaestructura de captura que se establezca.

6.3.4 Parael caso de Semovientes, €l registro y control de |os mismos debera realizarse en los términos de los numerales
6.2.3y 6.24y 6.25.

6.4 COMITE DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

6.4.1 Paraefectos de poder llevar acabo el destino final de bienes muebles, que previamente hayan sido dados de baja, las
Dependencias deberdn presentar sus casos a la DAI, junto con la documentacion soporte de bagja y en su caso, avallo

vigente de conformidad a las disposiciones establecidas en el punto 6.5.5, solicitando se sometan al CEBM para su

aprobaci 6n correspondiente.

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

6.4.2 Los responsables de las &reas de recursos materiales de las Dependencias, deberan remitir ala DAI de la DGRMSG,
los informes o casos correspondientes, para ser sometidos al CEBM, en |os siguientes términos:

I. El “Programa Anual de Bienes Muebles a Engjenar” en el formato SCI-15, establecido en el MPRBM, dentro de los diez
primeros dias habiles del mes de enero del gjercicio correspondiente.

Este programa sera presentado al CEBM en su segunda sesion ordinaria;

Il. La solicitud de enajenacion 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 remitir4 dentro de los diez dias hébiles previos ala
celebracion de la sesion en la que desee sean tratados, acompariandose de los siguientes documentos, debidamente
requisitados:

a).“ Solicitud de Baja de Bienes Muebles’ (formato SCI -08),

b). “Actade BajaInterna de Bienes Muebles’ (formato SCI-09),

¢).“Relacion de Bienes Muebles dados de Baja” (formato SCI-10), y/o

d).“Relacion de Vehiculos dados de Baja” (formato SCI-11), establecidos en el MPRBM, y

€). El avallio conforme alo indicado en el numeral 6.5.5.

Para solicitar el dictamen sobre el destino final de los documentos que se encuentren archivados, sera imprescindible contar
con el dictamen de la UCAD; cuando se trate de equipo de informatica se requerira el dictamen de aprobacion de baja del
Cl, y para equipo de comunicacion se debera contar con el dictamen de aprobacién del Subcomité de Intercomunicaciones;
I11. El “Informe Trimestral de Conclusion o Tramite de Casos de Engenacion de Bienes Muebles’, en e formato que
establezca la DGRMSG, en los primeros diez dias habiles del mes siguiente a trimestre que se reporta. Los informes se
presentarén ante el CEBM en los meses de abril, julio, octubre y enero.y

IV. El “Informe Anua de Engenacion de Bienes Muebles’, del gercicio anterior, en el formato que establezca la
DGRMSG, en los primeros diez dias habiles del mes de enero del gercicio correspondiente, el que sera presentado al
CEBM paraverificar y analizar |os resultados obtenidos en |os procesos g ecutados.
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6.5 BAJA, ENAJENACION Y DESTINO FINAL DE BIENESMUEBLES

6.5.1 Los responsables de las areas de recursos materiales de las Dependencias, 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
gue por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten Utiles o funcionales para el servicio; dictaminando en cada caso
las condiciones en gque se encuentren, elaborando |as Dependencias |os formatos sefialados en el numeral 6.4.2 fraccion 1),
asi como laposibilidad de su rehabilitaci én o reaprovechamiento en algunas de sus partes.

6.5.2  El traspaso de bienes muebles solo se podré realizar entre las distintas Dependencias, Organos Desconcentrados y
Delegaciones de acuerdo con lo establecido en el MPRBM, realizandose en los formatos “Acta de Traspaso de Bienes
Muebles’ SCI-06 y “Notade Traspaso de Bienes Muebles’ SCI-07.

Latransferencia de bienes muebles de |as Dependencias, operard con base alas Normas que paratal efecto emitala OM.

6.5.3 Los Directores Generales de Administracion o sus equivalentes de las Dependencias, 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 dmbito de sus atribuciones cualquier posible responsabilidad
administrativa, conforme a lo establecido en el MPRBM, que establecen que si las causas del hecho fueran imputables a
servidor publico que tenga a cargo el bien afectado, éste se obliga a reponerlo en especie, con otro de caracteristicas
similares, 0 a pago en dinero por el monto que rija en su momento en el mercado. Asimismo, se integrard el expediente de
baja definitiva, el que deberé conservarse hastalaresolucion respectiva.

6.5.4 Los Directores Generales de Administracion o sus equivalentes de las Dependencias, 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; licitacion publica, adjudicacién directa, donacion, permuta, dacion en

pago o destruccion, de conformidad para las Dependencias con lo establecido en el MPRBM.

En el caso de bajay enajenacion de vehicul os 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, en los casos
que proceda, informar su bajay enajenacion ala Direccion de Servicios Generales de la DGRMSG para la cancelacion del

seguro correspondiente.

Labajay enajenacioén de vehicul os terrestres automotores debera realizarse de conformidad alo establecido en laLRPSP, al
MPRBM vy a las disposiciones que en materia ambiental emita la Secretaria del Medio Ambiente del DF y demas

disposiciones legales aplicables.

6.5.5 El dictamen valuatorio para la engjenacion de bienes muebles, deberd cumplir con las disposiciones legales
aplicables y en base a las normas que para tal efecto emita la OM, Tratandose de desechos de bienes muebles, se
determinara de la “Lista de precios minimos de avalUo para desechos de bienes muebles que generen las Dependencias y
Entidades de la Administracion Plblica Federal”, que publica bimestraimente la SECODAM, en el Diario Oficial de la
Federacion.

6.5.6 LaOM eslaencargada de llevar a cabo las gestiones correspondientes para el otorgamiento en donacion de bienes
muebles propiedad del GDF, como se establece en el MPRBM.

6.6 DE LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS O DE TRAMITE, DE CONCENTRACION E HISTORICO

6.6.1 LaDGRMSG vy e Archivo Histérico del Distrito Federal, de acuerdo a su competencia, asesoraran, vigilaran y
supervisaran |os aspectos técnicos archivisticos de las Dependencias que desarrollen dicha actividad, con objeto de mejorar
la conservacion, mantenimiento y control del patrimonio documental del GDF.

6.6.2 LaUCAD es €l érea encargada de difundir las normas, politicas y lineamientos generales conforme a los cuales se
fijen las relaciones de operacion interna 'y externa entre las Dependencias que € erzan las funciones de correspondencia y
archivo; de igual forma, es la encargada de promover las politicas de administracién de recursos microfilmicos y/o de
digitalizacion de la documentacion archivistica, conforme a lo dispuesto en las Normas y Procedimientos Generales de
Administracion de Documentos.

6.6.3 LaUCAD es €l area de asesoria'y apoyo de las Dependencias, en €l disefio de procedimientos internos para €l
manejo y administracion de documentos, ademas vigilard y evaluard el cumplimiento de las Normas y Procedimientos
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Generales de Administracion de Documentos, e intervendra en las transferencias y conservacion o eliminacion de los
documentos que integren sus archivos.

6.6.4 La UCAD es €l area encargada de ordenar, conservar, concentrar, y en su caso liberar la documentacion que le
transfieran las Dependencias, asi como gestionar la recuperacion de archivos publicos; de igual forma, es la encargada de
emitir los dictamenes de valoracion primaria respecto alas solicitudes de baja documental que |e sean requeridos.

6.7 DE LOSARCHIVOS ADMINISTRATIVOS O DE TRAMITE

6.7.1 Las Dependencias que desarrollen labores de manejo y conservacion 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 o areas homologas.

Las unidades de oficialia de partes de las Dependencias seran las encargadas de recibir la correspondencia, excepto aquella
relativa a tramites y servicios, que deban recibirse en otro tipo de instancias, debiendo distribuirla entre las unidades
administrativas de apoyo técnico-operativo de las Dependencias en la que presten el servicio; asimismo, deberan captar de
manera oficial la correspondencia de saliday proceder a despacho de la misma, debiendo para ello establecer mecanismos
gue garanticen un manejo expedito y oportuno de la correspondencia de entrada y salida, en |os términos establecidos en las
Normasy Procedi mientos General es de Administracion de Documentos expedidos por la OM.

6.7.2  Las Unidades de archivo de trdmite de las Dependencias, deberan vigilar que las &reas encargadas de gestionar la
correspondencia integren los expedientes respectivos, de conformidad a las Normas y Procedimientos Generales de
Administracién de Documentos; asimismo deberan recibir |os expedientes concluidos de las areas que integran su unidad de
adscripcién, 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 a Archivo de Concentracién, o se lleve
acabo labajain situ, debiendo paraello elaborar el calendario de conservacion de los expedientes que obren en sus acervos,
afin de identificar eficazmente aguellos que deban ser transferidos a Archivo de Concentracion, o que en su caso deban ser
dados de baja, de conformidad con los procedi mientos contenidos en las Normas citadas.

Las unidades de archivo de tramite deberén efectuar ante las instancias correspondientes y respecto a la documentacién
inactiva, los tramites para la obtencién de los dictamenes de valoracion que sean necesarios conforme a las disposiciones
gue al efecto emita la OM, para proceder a la baja documental; asimismo, deberan llevar a cabo |la depuracién de la
documentacion inactiva, redlizar transferencias secundarias y/o proceder a destino final y baja de la documentacién carente
devalor, de acuerdo alas disposiciones aplicables en lamateria.

6.8 DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

6.8.1 LaDGRMSG esel 6rgano normativo en materia de transferencias primarias, secundarias y bajas documentales que
realicen las Dependencias.

6.8.2 Las Salicitudes de las Dependencias de transferencias primarias, se presentarén ante la UCAD y se realizaran con
base en lo establecido en las Normas y Procedi mientos General es de Administracion de Documentos.

6.8.3 Las Dependencias que se percaten de la destruccion, alteracion, dafio, pérdida y modificacién de la documentacién
gue obraen sus archivos, deberan proceder alainstrumentacion de las denuncias correspondientes.

6.9 DEL ARCHIVO HISTORICO

6.9.1 El Archivo Histérico del Distrito Federal es la unidad que conserva, protege, organiza y difunde la memoria
histéricadel GDF.

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

6.9.3 Enlos casos en que el Archivo Histérico del Distrito Federal tenga conocimiento de la destruccién enagjenacion o
malos manejos de la documentacion historica y de aquélla cuyo valor o destino final alin no se haya dictaminado, lo
informara a las autoridades competentes, con el fin de proteger la memoria histérica documental del GDF.
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6.10 DE LA INFORMACION PARA CONSULTA

6.10.1 Las Dependencias de acuerdo al Programa de Austeridad del G.D.F., por conducto del drea administrativa, deberan
designar a dos personas que serén las encargadas de difundir el directorio dentro de sus propias areas e informaran con
oportunidad ala DGRMSG, através de la DAI, los cambios que existan en la identificacion (cargo, ubicacion, nimero
telefonico, nimero de la red privada del GDF), de los mandos medios y superiores de la APDF con objeto de contar con
datos veraces paraintegrarlos en el Directorio del GDF, viaInternet.

6.10.2 LaDAI, registraralos datos de |las Dependencias, para poder ser difundidos alas Areas en referencia, que asi lo
requieran, vialnternet para su consultay, en caso necesario en disquete

7. SERVICIOS GENERALES
7.1 TELECOMUNICACIONES

7.11 Ser4laOM quien propongalasiniciativas 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 modernizacién en la
transmision de voz, datos e imagen.

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

7.1.3 Serala OM el Unico conducto para atender y gestionar las solicitudes de indalacion 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 através de la Direccion de Servicios Generales.

7.14 LaDGRMSG solicitara alas Dependencias usuarias de extensiones de la Red Privada de la Jefatura del GDF, la
aportacion econémica que les corresponde para €l mantenimiento de dicha red, con la finalidad de mantenerla actualizada y
en optimo estado de operacion. Para tal efecto, invariablemente ser4 obligatorio prever los recursos presupuestales

asignados por la SF y transferirlos en tiempo y forma.

7.1.5  El Subcomité de Intercomunicaciones supervisaray regularalos sistemas telefdnicos y de radiocomunicacion en lo
relativo ala organizacion de redes, su operatividad y la seguridad de sus comunicaciones.

7.1.6  Quedan estrictamente prohibidas las llamadas tgelefc')nicas de larga distancia no oficiales, incluyendo las llamadas
por celulares, salvo que el Titular de la Dependencia u Organo Desconcentrado o autorice, paralo cual deberén establecer
€l procedimiento paralarecuperacion de los costos de |as |lamadas.

7.2 INTERCOMUNICACION TELEFONICA

7.21  Sera responsabilidad del Director Genera de Administracion o su equivalente de las Dependencias, mantener
actualizado €l inventario de las lineas telefénicas que utilicen, debiendo reportar durante la primera semana siguiente al
cierre de cada trimestre a la Direccion de Servicios Generales de la DGRMSG, sobre las modificaciones a inventario
telefonico.

En cumplimiento de las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal en materia de “telefonia
convencional” deberén contemplarse las siguientes acciones:

a) Permanecerén lineas con acceso a larga distancia, solamente para nivel de subsecretario y superiores, con control de
Ilamadas,

b) Acceso a prefijo 044 (celular) Unicamente en las oficinas de Coordinadores Generales, Directores General es, homdlogos
y superiores con control de |lamadas,

c) Los Directores de Area y superiores uilizaran preferentemente la Red Privada del GDF para intercomunicacion,
evitando con esto las |lamadas |ocal es,

d) Restriccion para solamente recibir llamadas en Areas de Atencion ala Ciudadania, y

€) Racionalizar el nimero de extensiones telefénicas en areas secretariales y comunes, con acceso solamente a servicio local
y con limite de llamadas mensual.
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7.2.2 Las Dependencias que requieran adquirir, ampliar, modificar, sustituir o arrendar equipos de telecomunicacién,
deberan presentar ante el Subcomité de Intercomunicaciones la solicitud de dictamen técnico, mismo que debera incluir su
justificacion y las caracteristicas técnicas del sistema o equipos a utilizar. Este remitira dictamen técnico y solo cuando sea
favorable, se debera presentar el caso paralaautorizacién del Subcomité de Adquisiciones correspondiente.

7.23 LaDGRMSG en coordinacion con la COFETEL, en caso de asi requerirse, reordenard la asignacion y operacion de
las frecuencias autorizadas en el espectro radioeléctrico asignado a las Dependencias y sera €l Unico canal ante la SCT para
gestionar, conjuntamente con el area solicitante, |o relacionado con | as asignaciones o reasignacion de radiofrecuencias. Los
requerimientos que las areas presenten deberan cumplir con los estudios técnicos establecidos por la SCT y contar con €l
dictamen técnico favorable del Subcomité de Intercomunicaciones.

7.3 INTERCOMUNICACION RADIOTELEFONICA

7.3.1 Todas las Dependencias deberan apegarse a la normatividad establecida por las autoridades federales a través de la
Secretaria de Comunicacionesy Transportes, la COFETEL y la que emitala OM.

7.4 ASIGNACION Y USO DE SERVICIOS DE TELEFONIA CELULAR, RADIOLOCALIZADOR Y
RADIOCOMUNICACION

7.4.1 El servicio de telefonia celular, radiolocalizacién y/o radio transrecepcion, sélo podra ser asignado a servidores
publicos de las Dependencias con nivel de Secretario y hasta Coordinador General, Director General u homologo, y a
aguellos paralos cuales resulte imprescindible su uso por las caracteristicas especificas de las funciones que desempefian,
asi como de los servicios que prestan. Dicha asignacion solo procedera previo visto bueno de la Direccion de Servicios
Generalesy laemision de dictamen técnico favorable del Subcomité de I ntercomunicaciones.

74.2 LaOM serd ventanilla Unica en relaciéon con los procedimientos de control, supervision y administracion de los
servicios otorgados a las Dependencias por concepto de telefonia celular, correspondiendo a la Direccion de Servicios

Generales establecer los procedi mientos para la contratacion de los prestadores del servicio.

743 Las Dependencias contrataran los servicios de telefonia local y Larga Distancia, radiolocalizacion y
radiocomunicacién en coordinacion con la Direccién de Servicios Generales con aquellas empresas que oferten las mejores
condiciones técnicasy econdmicas, sin perjuicio de |os servicios que actual mente se tienen contratados.

7.4.4  Ser& responsabilidad del Director General de Administracion o su equivalente en cada Dependencia aplicar €l
principio de economia y optimizacién de los medios de Telecomunicacion, de tal forma que los funcionarios designados
justifiquen la asignacion de celular, radiolocalizador y/o radiocomunicacion, asi como llevar el control y registro de los
mi smos.

745 Lajustificacion delatarifaasignadatiene un limite méximo y esté sujeta alos criterios siguientes:
a) Cargo del Servidor Publico

b) Naturaleza de las funciones

c¢) Nivel deresponsabilidad

7.4.6 Cada servidor publico a que se le asigne el servicio y/o equipo de telefonia y/o radiocomunicacion sera
responsable del mismo y en todo momento respetara los montos maximos establ ecidos y atenderalos criterios de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestaria, en el entendido de que los gastos excedentes quedaran a su cargo y
responsabilidad, para ser reembolsados en un periodo no mayor a los tres dias habiles posteriores a corte del recibo en que
se cubra el servicio.

7.4.7  Los limites maximos de nimero de equipos y los limites maximos de gasto de servicios de telefonia celular y
radiolocalizadores son los siguientes:
Telefonia Celular
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Nivel NUmero de Unidades  Limite maximo de gasto

A. Secretarios, Consgeria Juridica y de Servicios Legales, 1 $3,000.00
Procurador General de Justicia, Contralor General y Oficial Mayor.

B. Subsecretarios, Coordinadores con nivel superior a Director 1 $2,500.00
General y Homélogos

C. Coordinadores Generales, Directores Generales y Homologos. 1 $2,000.00
D. Sb6lo 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.

* | os servidores publicos que alafechatengan contratado el servicio detelefonia celular en unatarifadiferente ala“basica,
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 (mensual es)

A) Sdlo para servidores publicos, los cuales demuestren que 250
es imprescindible su uso, por las caracteristicas especificas
de las funciones y/o actividades que desempefian, asi como
delos servicios que prestan, previa autorizacion de laOM.

7.5 PREVENCION DE RIESGOSY ATENCION A SINIESTROS

7.5.1 Las Dependencias se abstendran de contratar cualquier tipo de asesoria externa o pdliza de aseguramiento. Bgjo
este contexto deberan mantener comunicacién constante con la Direccion de Servicios Generales, quien establecera los
procedimientos parala contratacion.

Las Dependencias deberan solicitar alaDGRMSG, su incorporacion a Programa de Aseguramiento del GDF.

Los Titulares de las Dependencias incorporados al Programa de Aseguramiento, seran los responsables de las acciones
relativas alaprevencién deriesgosy alaatencion de siniestros en el &reade su competencia.

Los Titulares de las Direcciones Generales de Administracion o sus equivalentes de las Dependencias, incorporados al

Programa de Aseguramiento, seran los responsables de verificar e origen de los siniestros para que en caso de
responsabilidad probada se aplique el pago de deducibles con cargo al conductor o resguardante.

7.5.2 Las Dependencias estaran obligadas a notificar a inicio de cada Ejercicio ala DGRMSG los bienes patrimoniales
propiedad o a cargo del GDF, que se requieran incluir en el Programa de Aseguramiento, de acuerdo con los formatos que
paratal efecto les indique la DGRMSG. Asi mismo para €l efecto de actualizacion, cuando se adquieran bienes adicionales
0 bajas alos reportados inicialmente, deberan actualizar lainformacién en los formatos antes indicados.

7.5.3  El pago de primas derivadas del Programa de Aseguramiento vigente se efectuara por conducto de laDGRMSG, de
acuerdo con la programacion de la SF, la que autorizara los recursos financieros respectivos, afectando el presupuesto de
todas la Unidades del Sector Central. La DGRMSG, notificara a los Organos Auténomos adheridos a la contratacion, el
monto de primas que deberén pagar y estos se obligan a que en los términos de los contratos celebrados, efectuar 1os pagos
en tiempo y forma directamente a las A seguradoras.

7.5.4 Las Dependencias incorporadas al Programa de Aseguramiento, observaran lineamientos que al efecto emita la
DGRMSG y formularan anualmente un Programa Anual Sobre Prevencion de Riesgos y Atencion a Siniestros, que debera
incluir acciones sobre andlisis de siniestros relativos a personas y bienes, sefialar las causas que l0s provocaron y propuestas
para evitar su recurrencia; asi mismo, se deberén incluir en dicho Programa, acciones de capacitacion a persona en esta
materia; dichas acciones deberan expresarse en formatos que al efecto emitala DGRMSG.
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755 Las Dependencias deberdn informar trimestralmente a la DGRMSG, sobre el avance y resultados obtenidos con
relacién a sus programas sobre prevencion de riesgos y atencién a siniestros.

7.5.6 Las Dependencias deberdn informar a la DGRMSG a més tardar a dia siguiente de su ocurrencia, sobre los

siniestros a vehiculos y a personal que trabaje en forma permanente en la via piblica. Los siniestros que sean superiores a
$250,000.00, también se deberan reportar ala DGRMSG a més tardar a dia siguiente de su ocurrencia. En un concentrado
mensual se deberédn reportar a la DGRMSG todos los siniestros observando los lineamientos que al efecto emita; dicha
comunicacién se hard mediante oficio firmado por €l titular de la Direccion General de Administracion o su equivalente en
donde se debera precisar:

a) Lacantidad y caracteristicas de siniestros atendidos con recursos de la propia Dependencia y 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 o custodia;

b) Lacantidad de accidentesy caracteristicas que ocurran al personal de base 0 eventual de su adscripcion quetrabajen en la
viapublica, conforme alas pdlizas que se tengan contratadas con la(s) compafiia(s) aseguradora(s), y

¢) Sobre las medidas preventivas que hayan adoptado para evitar la ocurrencia de los siniestros acontecidos.

7.5.7 En los casos de siniestro vehicular el operador deberd mostrar al ajustador que designe la compafiia aseguradora,
los datos contenidos en la fotocopia de |a tarjeta de circulaciéon de la unidad, la cual debera estar disponible dentro del
vehiculo afectado, incluyendo invariablemente el nombre de la Dependencia de adscripcion del vehiculo siniestrado.

7.5.8 LasDependenciasincorporadas al Programa de Aseguramiento, que tengan personal de basey eventual quetrabaje
en la via publica, deberan remitir, en el formato que al efecto les indique la Direccién de Servicios Generales, un listado de
dicho personal a inicio del afio, asi como en forma mensual, |as actualizaciones que correspondan.

La PGJDF, laSSPy el H. Cuerpo de Bomberos deberan administrar directamente sus pdlizas de Aseguramiento y reportar
sus altasy bajas alas Aseguradoras, sin que esto implique omitir el cumplimiento de losinformes sefialados en esta circular.

7.5.9 Los Titulares de las Dependencias incorporadas a Programa de Aseguramiento, deberdn designar, mediante una
Cédula de Registro que a efecto emitala DGRMSG, a un Representante Interno de Seguros con €l objeto de que les apoye
para coordinar y efectuar |as siguientes acciones:

1.Corroborar que los bienes patrimoniales que posea, adquiera, 0 estén bajo la custodia de la Dependencia de su

adscripcién, estén cubiertos en el Programa de Aseguramiento y en su caso, tramitar ante la DGRMSG el endoso

correspondiente alas pélizas contratadas ante la misma.

2. Desarrollar el proyecto del Programa Anual de Prevencion de Riesgosy 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 siniestrosy participar en el programa autorizado.

3. Efectuar de inmediato, tramites ante la(s) empresa(s) aseguradora(s), sobre los siniestros que ocurran, desde su origen
hasta su conclusién o finiquito, de acuerdo con la(s) péliza(s) de seguro(s) contratada(s) y con €l instructivo para la
reclamacién de siniestros.

4. Realizar gestiones para efectuar altasy bajas de bienes propiedad y/o acargo del GDF asi como de personas cubiertas por
las pdlizas, que por separacion, baja, siniestro o robo modifiquen el censo del persona o del patrimonio, e informar a la
Direccidn de Servicios Generales sobre |a culminacion de éstos tramites.

5. Atender los reclamos que por responsabilidad civil, originados en el ambito territorial, presenten ciudadanos afectados,

conforme a la "Guia para la Atencion a Ciudadanos por Dafo en Via publica de Circulacién en las Delegaciones”, e
informar de inmediato sobre las causas del siniestro, para que sean eliminadas.

6. Registrar los siniestros ocurridos, e informarlos mensualmente al Titular de la Direccion General de Administracion o su
equivalentey alaDGRMSG.

7. Asistir a cursos, seminarios, reuniones y juntas de trabajo, sobre aseguramiento, prevencion de riesgos y atencion a
siniestros.

8. Celebrar reuniones de trabajo con los responsables de Seguridad e Higiene y Proteccién Civil de la Dependencia de su
adscripcion, para evitar duplicidades y derivar acciones conjuntas de trabajo, relativas a la prevencién de riesgos y atencion
asiniestros.

7.6 SEGURIDAD Y VIGILANCIA

7.6.1 Corresponde a la DGRMSG, normar el establecimiento de las disposiciones, lineamientos, planes, dispositivos y
procedimientos necesarios de Seguridad para salvaguardar la integridad fisica de quienes laboran en los inmuebles y de
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quienes asisten a ellos, tendientes a la proteccién y resguardo de las instalaciones, bienes informacion y documentacion
propiedad o a cargo del GDF. Consecuentemente, cada Dependencia incorporada al Programa de Administracion de
Riesgos y Aseguramiento, deberd prever |os recursos presupuestales suficientes para implantar un servicio de seguridad
profesional, asimismo cada Dependencia debera validar y corroborar de manera mensual que la cantidad de elementos
contratados y/o convenidos para otorgar lo que a seguridad y vigilancia se refiera, corresponda a los elementos estipulados
en el instrumento que regule la prestacion y/o convenio de colaboracion, a su vez, serd responsabilidad directa de los
Titulares de las Direcciones General es de Administracidn o sus equivalentes, que l0s pagos y/o aportaciones que se generen,
estén sustentados con base en las bitacoras (fatigas) debidamente requisitadas y soportados en los convenios, bases de
colaboracion y/o contratos.

7.6.2 LasDependencias al momento de ocupar €l o losinmuebles por vez primera, o en aquellos casos que por necesidad
propia generen adecuaciones significativas a los mismos, incluyendo los que se encuentren designados, tendréan la
obligacion de elaborar el Programa Anual de Seguridad a Instalaciones por cada uno de los inmuebles que correspondan, de
acuerdo a los lineamientos que para este decto emita la DGRMSG, mismo que deberd remitirse para su validacion y
aprobacion.

7.6.3 La Direccion de Servicios Generales de la DGRMSG, analizara y registrara en forma trimestral el avance y
cumplimiento en materia de Seguridad y Vigilancia, de las Dependencias con base a la informacion y compromisos que
éstas hayan proporcionado en los Programas Anuales de Seguridad a Instalaciones. Tanto los Programas como el avance y
cumplimiento de los mismos, deberdn remitirse en los formatos que establezca la DGRM SG (Disposiciones generales y/
especificas en materia de Seguridad a Instalaciones), debidamente validados y requisitados de manera impresay en version
magnética; de lo contrario se considerara como incumplimiento alaNormatividad. Por otra parte, el avance y cumplimiento
de los Programas Anuales de Seguridad a Instalaciones, se deberan enviar a mas tardar los diez primeros dias siguientes al

periodo que se informa.

7.6.4 Los servicios de vigilancia que requieran las Dependencias deberén contratarse con la Policia Auxiliar del DF o
con la Policia Bancaria e Industrial, segiin |os 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, previo andlisis
normativo y técnico de la empresa de que se trate y en los términos de las leyes y reglamentos en la materia, podran
contratar €l servicio con corporaciones gjenas al GDF.

7.6.5 Lasoperaciones atendidas por laPolicia Auxiliar del GDF o por la Policia Bancaria e Industrial no se sujetaran alo
dispuesto en laLADF.

7.6.6  Las contrataciones con otras corporaciones policiacas, se sujetaran alaLADF y a estas normas.
7.7 ACCESO DEL PUBLICO A LAS OFICINAS DEL GDF

7.7.1  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 atendiendo |os Lineamientos que a efecto emitala DGRM SG.

7.7.2 Enlas oficinas del GDF deberan quedar despejados |os accesos y pasillos parala circulacion de los visitantes y/o
usuarios.

7.7.3  LasDependencias colocaran unamesa de control en cada acceso principal parael registro de los visitantes.
7.74  Seeliminael sistemade control de gafetes, asi como la retencion de identificacion oficial de los visitantes.

7.75 Las Dependencias deberén instalar detectores de metales, en los accesos que, a su criterio, sean necesarios para
salvaguardar laintegridad fisicatanto de los visitantes como del personal que labora en losinmuebles.

7.7.6 El dispositivo de seguridad en |os accesos, deberd estar estratégicamente distribuido, de tal forma que cumplacon su
funcidén de vigilanciay no sea una obstruccion 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.
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7.8 ASIGNACION, USO DE VEHICULOS Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE

7.8.1 LaDireccién de Servicios Generales es la encargada de coordinar €l control del Parque Vehicular Asegurado del
GDF, por o que las Dependencias enviaran mensual mente el informe de altasy bajas documentadas, considerando todo tipo
de vehiculos y maguinaria en general, los cuales deberan contar con el nUmero de serie y nimero de inventario referido en
el numeral 7.5.2, para €l aviso de alta ala compafiia aseguradora contratada, en el formato autorizado. La PGJDF, la SSP y
el H. Cuerpo de Bomberos, bajo su absoluta responsabilidad deberan dar aviso en forma directa de las Altasy Bajas alas
Compafiias Aseguradoras, asu vez informar alaDGRMSG.

7.8.2 Cada Dependencia 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 del cumplimiento de estas
disposiciones, en formato autorizado.

7.8.3  El Servidor Publico que tenga asignado un vehiculo propiedad del GDF ser& directamente responsable de su uso;
para ello debera destinarlo exclusivamente a actividades propias de las funciones a su cargo y por ningiin 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 comision autorizada por el Titular de la unidad correspondiente.

7.8.4  Los vehiculos terrestres para uso oficia de servidores publicos, seran asignados hasta el nivel de Coordinadores
Generales, Directores Generales, Homoélogos y superiores (un solo vehiculo) y su dotacién de combustible se proporcionara
mensualmente: para vehiculos asignados a Secretarios y homdlogos no podra exceder de $2,000.00, para vehiculos
asignados desde Directores Generales, Coordinadores Generales y homologos 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 |os relacionados directamente con funciones
delaUnidad Administrativa, serén determinados por su titular como sigue:

Cargo o Tipo de servicio Tipo devehiculo

A. Secretarios, Consgjeria Juridica 'y de Servicios Legales,
Procurador General de Justicia, Contralor Genera y Oficia
Mayor.

Mini Van o sedan 4 puertas, hasta de seis cilindros,
equipado

B. Subsecretarios, Coordinadores Generales, Directores
Generalesy homodlogos

Sedan 4 puertas, cuatro cilindros tipo austero.

C. Servicios generalesy areas de apoyo administrativo

Sedan 2 y 4puertas, cuatro cilindros, o camioneta tipo

austero

Los vehiculos que sean asignados conforme al inciso c) del presente numeral, serén rotulados conforme a las caracteristicas
del “Manual de ldentificacion Gréfica del GDF” vigente. Y ademas contendrén b leyenda “Este vehiculo es para uso
oficia”.

Los servidores publicos indicados en €l inciso A) y B) dispondrén de un vehiculo.

En lo referente a vehicul os destinados para usos de Seguridad (Patrullas), Servicios Médicos (Ambulancias), Servicios de
Emergencia (Bomberos y Proteccion Civil), asi como de Servicios (Limpia, Desasolve, Pipas transportadoras de agua y

Bacheo, entre otros de servicios bésicos para atencion a la ciudadania), el Director General de Administracién o su

equivalente de la Dependencia, bajo su absoluta responsabilidad, asignara la dotacién de combustible siempre que éstas se
encuentren plenamente justificadas contra kilometraje recorrido, consumo de combustible y bitacoras de servicios diarios,
considerando recorridos con origen y destino.

Bajo ninguna circunstancia aplica para vehicul os estipulados en losincisos A y B.

7.8.5 La Direccién de Servicios Generales, 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 o que se refiere a vehiculos de apoyo administrativo, se
concentrarén en las areas de administracion (el nimero serd determinado por la OM previo a su estudio, quedando éstos
resguardados en las instalaciones que se designen a término de las labores; en el caso de que las Dependencias no
dispongan con instalaciones propias para €l servicio de estacionamiento, se contrataran espacios, Unicamente para el uso de
vehiculos oficiales.
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7.9 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DEL PARQUE VEHICULAR

7.9.1 LaUnidad de Recursos Materiales de cada Dependencia debera elaborar el plan de mantenimiento preventivo de su
parque vehicular para eecutarse e el proximo gercicio y presentarlo, por conducto de la Direccién General de
Administracién o su equivalente, a mas tardar en la Ultima semana del mes de noviembre de cada afio para su registro y
validacion en la Direccidn de Servicios Generales, en el formato que paratales efectos emita.

7.9.2  Cuando las circunstancias lo ameriten, la Direccion de Servicios Generales adecuara el “Manual de Procedimientos
para el Control y Mantenimiento del Parque Vehicular” con el objeto de mantener su operatividad, asi mismo, previo a
cualquier contratacion de mantenimiento correctivo y/o preventivo se debera efectuar un estudio de mercado del
mantenimiento, con el objeto de obtener preciosreferenciales.

7.9.3 LaDireccion de Servicios Generales, llevara a cabo la con centracién de los planes de mantenimiento preventivo de
cada Dependencia para que se puedan iniciar los tramites de adjudicacion de los servicios. Las unidades bajo su absoluta
responsabilidad deberan efectuar sus procesos de adquisicién en estricto apegoalaLADF.

7.9.4  Los Directores Generales de Administracion o sus equivalentes de cada Dependencia, enviaran trimestralmente ala
Direccién de Servicios Generales, la siguiente informacion:

a) Informe de costos de reparacion y mantenimiento del parque vehicular, en formato autorizado.

b) Informe de kilometraje recorrido, costo de consumo de combustiblesy lubricantes, en formato autorizado.

7.10 FOTOCOPIADO

7.10.1 La OM sera ventanilla Unica en relacién 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 equipos de ingenieria (copiado
de planos) y copiado en color, correspondiendo a la DGRMSG, establecer los procedimientos para la contratacion del
prestador del servicio.

7.10.2 Las Dependencias deberan mantener |a politica de reduccion del uso de fotocopiado determinada por la DGRMSG,
promoviendo la creacién de Centros de Fotocopiado ubicados en lugares estratégicos que permitan controlar, racionalizar y
disminuir el consumo de fotocopias a minimo necesario para su operacion. No deberan fotocopiarse revistas, notas, libros,
apuntes, mapas o curriculas de los servidores pablicos o de susfamiliares.

Asi mismo se debera restringir el acceso a las fotocopiadoras, asignando a un responsable para esta funcion (se debera
implantar un sistema de control por medio de vales los cuales deberan contar con la autorizacién del titular o responsable
administrativo); cuando un comunicado oficial contenga anexos éstos solo podran enviarse a destinatario; en el caso de
gue se marque copia a otro funcionario éste deberan de omitirse.

7.10.3 Queda prohibida la adquisicion o renta de equipos para impresion o fotocopiado a color, excepto en las éreas de
seguridad publica o procuracion de justicia, o cuando se justifique plenamente la necesidad, previa autorizacion dela OM.

7.10.4 Las carpetas de los Organos Colegiados de la APDF se integrarén y enviardn en la forma que establezca la OM a
través de los lineamientos que paraello emita.

7.10.5 Las Dependencias 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, preferentemente en archivo magnético (diskette
de 31/2" en hoja de céalcul0).

7.10.6 Es responsabilidad de las Dependencias, verificar que se encuentre plenamente demostrada la instalacion o cambio
de equipos de fotocopiado, debiendo dar de baja aquellos que no sejustifiquen, previa autorizacion dela DGRM SG.

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

7.10.8 Se implementard en todos los equipos de fotocopiado instalados en las Dependencias, el programa de control y
optimizacién del servicio de fotocopiado a través de mecanismos que garanticen su uso racional, recomendando la

reduccién de archivos personales y/o secretariales, procurando la actualizacion y puesta en operacion de archivos de tramite,
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asi como el minimo del nimero de copias para conocimiento y tramite en los documentos oficiales, asi mismo, que los vales

utilizados para obtener las copias sean autorizados y firmados por servidores publicos de nivel de mandos medios y
superiores conforme al nimero de fotocopias.

7.10.9 LasDependenciasafin de obtener un correcto gercicio de su presupuesto autorizado, buscaran reducir su consumo
de fotocopiado en el gjercicio del afio 2002 en un 10% respecto al realizado en el afio 2001.

8. INFORMATICA DEL GDF
81 NORMASDE ACTUACION

8.1.1 El CI esla autoridad competente para normar, coordinar e integrar la planeacion y evaluacion de los aspectos
informéticos del GDF. Estara presidido por el Oficial Mayor en su calidad de Presidente y se integrara por: un representante
de la Jefatura de Gobierno y por cada una de las Secretarias, la CGDF, la Procuraduria General de Justicia 'y la Consgjeria
Juridicay de Servicios Legales, que conforman el GDF, asi como por 1os miembros que a criterio del Presidente se juzguen
necesarios.

Previo ala emision de paliticas, normas, lineamientos, asi como opiniones y dictamenes técnicos, el Cl debera contar con la
validacion de la Coordinacién Técnica de la Jefatura de Gobierno.

8.1.2  EI CI contara con un Presidente Suplente, que sera el Titular de la CEDI.
8.1.3  EI CI estaraformado por representantes de las Dependencias.

8.1.4  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.

8.1.5 EI CI sereunira en sesiones ordinarias cuando menos 3 veces a afio, y en sesiones extraordinarias cuando asi 1o
convoque el Presidente o el Presidente Suplente del Cl.

8.1.6  Serénfuncionesdel ClI:

a) Redlizar visitas para verificar que las areas informaticas cumplan con la calendarizacion y los objetivos establecidos en €l
PIDI.

b) Verificar el cumplimiento de los criterios, politicas, estdndares, opinionesy dictamenes emitidos por laOM o por €l Cl.

¢) Emitir las observaciones y recomendaciones que se deriven de las visitas de revision mencionadas.

d) Informar de lasirregularidades encontradas ala CGDF para que ésta proceda con las acciones legales del caso.

€) Apoyar ala CGDF en las auditorias informéticas a peticion de ésta.

f) Brindar apoyo y asesoria técnica, juridica y administrativa en los proyectos que incluyan bienes y/o servicios
informaticos, asi como en la elaboracion de licitaciones publicas nacionales o internacionales. Con este fin, actualizara
periodicamente un Catél ogo de Servicios que dard a conocer mediante circulares.

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

8.1.8 El Cl creara el grupo de trabajo de “Normatividad del Comité de Informética’, el cual elaborardy actualizara los
formatos para lajustificacion técnica de la solicitud de opinién de viabilidad y la solicitud del dictamen técnico que emite el
Cl, los formatos de bases de licitacién parala adquisicion de bienes informaticos, asi como las propuestas de modificacion a
|as bases de organizacion del Cl. Dichos documentos seran de observancia obligatoria paralas Dependencias.

8.1.9 El CI creard e grupo de trabajo de “Estandares Técnicos’, el cua elaborara y actualizara los documentos de

estandares de desarrollo de sistemas, modelado de base de datos y estandares técnicos de bienes informaticos. Dichos
documentos seran de observancia obligatoria paralas Dependencias.

8.1.10 El CI creard el grupo de trabajo de “Informacion Geografica’, € cual elaborara y actualizara los documentos de
estandares para la integracion e instrumentacion del Sistema de Informacidn Geogréfica del GDF haciendo énfasis en las
politicas de acuerdos institucionales para la generacion, uso, intercambio y actualizacion de informacion geogréfica en las
instancias del GDF y entidades externas. Dichos documentos serén de observancia obligatoria para las Dependencias.



58 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 18 de abril de 2002

8.1.11 Las Dependencias, deberén presentar el PIDI en los meses de abril y octubre conforme a las politicas, normas,
lineamientos y procedimientos que paratal efecto emitala CEDI. Las Dependencias deberan informar a Cl los avances en
la instrumentacion de los proyectos referidos en el PIDI, de acuerdo a las politicas, formatos y procedimientos que para tal
efecto emitala CEDI.

8.1.12 Para la adquisicion de bienes y servicios informaticos las Dependencias deberén solicitar a Cl la opinion 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 a la adquisicion de los bienes, €l
dictamen técnico correspondiente.

8.1.13 Enlo referente a donaciones o cesiones de bienes y servicios informéticos, debera solicitarse previo a la aceptacion
de la donacion o cesion, la opinién de viabilidad del Cl. Para ello, se analizaran los costos por inversion inicial y posterior;
manteni miento, necesidades de personal, utilidad técnicay grado de obsolescencia de los bienes en cuestion, informacion
que se debera adjuntar ala solicitud correspondiente.

8.1.14 Las adquisiciones de bienes y/o servicios informaticos de todas las Dependencias, requieren del Dictamen Técnico
de autorizacion por parte del Cl antes de su formalizacion y pago. Para obtenerlos, el area interesada deberd enviar a Cl la
solicitud correspondiente y haber cumplido con lo estipulado en el numeral 8.1.12.

8.1.15 Las Dependencias solicitantes enviaran al Presidente Suplente toda la informacién que aporte elementos de apoyo
para emitir la autorizacién respectiva; el Secretario Técnico revisara y tramitara los casos debidamente sustentados,
presentando al pleno del Cl sélo aquellos que determine, en base a su complejidad o por ser de interés general. Los
proyectos de dictamen correspondientes se presentardn al Presidente o Presidente Suplente del A para su aprobacion y
firma. El Secretario Técnico emitira un informe mensual de los casos que no hayan sido presentados ante el pleno del Cl
parasu validacion.

8.1.16 Las Dependencias deberan invitar al Cl atodos |os actos que se efectiien dentro del proceso de licitacion publica
con 5 dias de anticipacion ala publicacién de la convocatoria.

8.1.17 No se daratramite alas solicitudes de Dictamen Técnico que no cumplan con |as caracteristicas técnicas minimas
gue defina el Cl en los Catdlogos que emit a, los cuales se daran a conocer mediante circulares y se refieren a los siguientes
rubros:

a) Adquisiciény arrendamiento de:

1) Equipos de computo y periféricos; softwarey paqueteria.

2) Bases de datos.

3) Comunicacion de datos, imagenesy multimedia.

4) Redes de computo (Instalacion, Adecuacion 'y Conectividad).

b) Contratacion de servicios de:

1) Desarrollo de sistemas (herramientas, aplicaciones, lenguajes, metodol ogias).

2) Mantenimiento de equipo de computo, softwarey sistemas.

3) Captura y/o procesamiento de datos y digitalizacion de documentos, imagenes e impresion.

4) Consultoria/Asesoria en sistemas, imagenesy comunicaciones.

5) Servicios de acceso, uso y comprade informacion.

8.1.18 Las Dependencias deberan prever la sustitucion de los equipos de tecnologia obsol eta de acuerdo con las normas
gue establezcael Cl.

8.1.19 Referente a periféricos de Sistemas obsoletos, solamente se autorizarén para su reutilizacion cuando se realicen
estudios costo-beneficio que demuestren que su aprovechamiento signifique un beneficio técnico y financiero parael GDF.

8.1.20 Las Dependencias deberan disponer de licencias autorizadas para el uso de programas de computo y pagueteria.
8.1.21 Para evauar las solicitudes de opinién de viabilidad y de Dictamen Técnico para la adquisicion de bienes y

servicios informaticos y, fundamentar técnicamente su adquisicién, € Cl creard el Comité Técnico integrado por el
Subcomité Técnico de Conectividad y el Subcomité Técnico de Sistemasy Servicios Informéticos.
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8.1.22 Cada Subcomité estara integrado por cuatro representantes de las Dependencias que fungen como representantes
ante el Cl. Ambos Subcomités estaran formados a propuesta de la Coordinacion Técnica y con la anuencia de las areas
elegidas. En e cumplimiento de sus funciones, la Direccion de Politica Informética se encargara de la Secretaria Técnica de
ambos Subcomités.

8.1.23 El periodo de funciones de los miembros del Comité Técnico sera de tres meses; a término de éste, serén
nombrados |os nuevos integrantes, siguiendo el procedimiento definido en el parrafo anterior.

8.1.24 EI Comité Técnico sesionara el viernes de cada semana. En cada sesion, se revisaran las solicitudes de opinion de
viabilidad y solicitudes de dictdmenes técnicos que se hayan recibido en el ClI con dos dias de anticipacion a la fecha de
sesion del Comité Técnico.

8.1.25 No ingresaran, parasu revision, las solicitudes que se haya recibido el dia anterior y €l dia de la sesion del Comité
Técnico. La evaluacion de las mismas sellevard a cabo en la sesién inmediata posterior.

8.1.26 EI CI emitiralas opiniones de viabilidad y dictamenes técnicos en un plazo no mayor a 10 y 5 dias respectivamente
siempre y cuando la unidad solicitante cumpla con la documentacién requerida. Estos tiempos seran contados en dias
habiles a partir del primer dia habil posterior alareunién del Subcomité en que se hayatratado el caso.

8.1.27 Las Dependencias deberan presentar la justificacion técnica de la solicitud de opinién de viabilidad y la solicitud
del dictamen técnico con base en los formatos que, paratal efecto, definael CI.

8.1.28 Las Dependencias deberan definir sus proyectos de adquisicion o contratacion de bienes y servicios informaticos
con estricto apego alas politicas, estandares y lineamientos que en materiainformética emitael Cl.

8.2 SOLICITUDES DE OPINION Y DICTAMENES

8.21 EICI, através del Comité Técnico revisara toda la documentacién correspondiente a las eval uaciones técnicas para
laadjudicacién de bienesy servicios informéticos, con el fin de constatar el apego alanormatividad.

8.2.2 Una opinion es el documento que requieren solicitar las Dependencias a Cl, a fin de justificar técnicamente
cualquier tipo de adquisicion o contratacion de bienes y servicios informéaticos 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
incluyatiempos, volimenes, periodicidad y beneficios. De acuerdo a formato establecido por el ClI.

8.2.3 LasDependencias deberan solicitar opinién paralos siguientes casos:;

a) Bases de licitacion publica nacional y/o internacional. (Esta informacion debera ser remitida 15 dias habiles antes de la
publicacién de la convocatoria).

b) Viabilidad de proyectos que contemple adquisicion de bienesy servicios informéticos.

¢) En los casos de donaciones, cesiones, comodatos y traspasos.

8.24  Las Dependencias deberan presentar la justificacion técnica de la solicitud de opiniédn de viabilidad con base en los
formatos que, paratal efecto, haya definido el Cl.

L as solicitudes de opinién deberan contener |a siguiente documentaci on:

a) Oficio de solicitud (firmado por el responsable titular del drea administrativa y €l responsable titular del area de
informética) en el que se especifique a qué proyecto del PIDI corresponde la solicitud de los bienes informéticos.

b) Estudio de viabilidad.

¢) Justificacién técnica, de acuerdo al formato establecido por el Cl (Documento en Word version 95 o superior, o bien, en
formato de StarOffice, Ultima versién, en medio magnético, disguete de 3.5” con capacidad de 1.44 Mb).

8.25 Esindispensable que las Dependencias soliciten el Dictamen Técnico a Cl cuando pretendan adquirir o contratar
algun bien o servicio informético, previo alaformalizacién de la compra o contratacion.
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8.2.6 Las Dependencias deberan presentar la solicitud del dictamen técnico con base en los formatos que, paratal efecto,
haya definido el ClI.

Las solicitudes de dictamen técnico deberan contener |a siguiente documentacion:

a) Oficio de solicitud (firmado por el responsable titular del &rea administrativa y el responsable titular del érea de
informatica) relacionando el niimero de opinién u opiniones correspondientes.

b) Cuadros comparativos, copias de las cotizacionesy de las propuestas técnicas.

¢) Copia de la autorizacién del Comité Central de Adquisiciones o del subcomité de adquisiciones, del tipo de adjudicacion
delos bienes y/o servicios solicitados.

d) Copiade las actas |evantadas en el proceso de adquisicidn correspondiente.

€) Relacién de lainformacion del proveedor ganador que incluya: cantidad, descripcion a detalle, costos unitarios y totales
de los bienes y/o servicios informaticos a adquirir, de acuerdo a formato establecido por € Cl. (Documento en Word
version 95 o superior, 0 bien, en formato de StarOffice, Ultima version, en medio magnético, disquete de 3.5" con capacidad
de 1.44 Mb).

8.2.7  EI CI emitiralos dictdmenes solicitados en un plazo no mayor de 5 dias habiles, una vez que la unidad solicitante
cumpla con la documentacion requerida.

8.2.8 Cuando € Presidente, el Presidente Suplente, el Pleno o el Secretario Técnico del Cl soliciten complemento de
informacion, la Dependencia tendrd hasta 5 dias habiles para cubrir € requerimiento, de lo contrario se cancelard dicha
solicitud.

8.29 EL CI no avaara ningun tipo de adquisicién que s realice o pretenda realizarse fuera de los procedimientos

sefialados en esta normatividad, pero si registrara los bienes y servicios adquiridos o contratados por €l area infractora
mediante la presentacion detallada del caso.

8.3 REGISTRO DE PROVEEDORESDE BIENES Y/O SERVICIOS INFORMATICOS

8.3.1  Funcionesy atribucionesdel Cl:

a) Llevar un control de los proveedores de bienes y/o servicios informaticos desglosados por especialidad.

b) Elaborar un informe del rendimiento de calidad, oportunidad y eficiencia de |os proveedores del sector.

c) Sistematizar através del Secretariado Técnico, los Catalogos de Servicios, Productosy Proveedores.

d) Difundir bimestralmente un boletin técnico donde se incluya informacion sobre las politicas y normas del Cl, asi como
referencias al desempefio de proveedores; contendrd también aspectos como cursos, eventos, becas y todo lo relacionado
con informatica sectorial .

€) Fomentar |a presentaci én de proveedores con |0 mas avanzado de sus equiposy servicios.
8.4 SERVICIOS DE INTERNET DEL GDF

8.4.1 La CEDI, sera la responsable de los servicios de Internet del GDF, asimismo serd responsable de ofrecer los
servicios de Internet e intercomunicacion de datos en los términos que paratal efecto establezcaestacircular.

8.4.2  Se proporcionara acceso a los servicios de Internet del GDF, a todas las Dependencias, que asi 1o soliciten a la
CEDI, en los formatos que paratal efecto se expidan por dicha Coordinacién.

8.4.3 Los servicios de Internet incluyen la programacion, aministracion, disefio y mantenimiento de la pagina de
Internet del GDF asi como €l correo electronico y € equipo informético que sea destinado a estos fines, no asi la
conectividad alared Internet, lacual seraresponsabilidad de cada una de las Dependencias.

8.4.4 Todos los dominios en Internet del GDF, deberan ser solicitados a través de la CEDI, y su administracion
corresponderéa a ésta.

8.4.5 LosTitulares delas Dependencias, seran responsables de que en las solicitudes de acceso alos servicios de I nternet
del GDF, en todo momento se cumpla con el procedimiento antes mencionado.

8.4.6  El Subcomité Técnico de Conectividad supervisard y regulard la red de datos en lo relativo a su organizacion,
operatividad y seguridad.
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8.4.7 El CI creara e grupo de trabajo de “Conectividad e Internet”, el cual generard el documento de lineamientos de
conectividad ala Red del GDF. Dicho documento sera de observancia obligatoria paralas Dependencias.

8.4.8 Secreard el grupo editorial, conformado por un Representante de cada Sector que conforma el GDF, coordinado
por la DGCS, el cual se encargara de normar sobre el contenido de la informacion de la pagina de Internet del GDF, sin
embargo, lainformacion sera responsabilidad de las &reas que integren la informacion de dicha pégina.

8.4.9 Todas las Dependencias, deberan remitir al Cl, las solicitudes de opinién y dictamen técnico sobre €l acceso y uso
de Internet, ya sea interno, conforme a punto 8.4.2., o bien de forma excepcional (previa justificacion) por proveedor
externo.

9. ORGANOS DESCONCENTRADOS
9.1 DISPOSICIONES GENERALES

9.1.1 La CGMA, en colaboracién estrecha con la CGDF, participara en los sistemas de autoevaluacion de las
Dependencias, por lo que éstas deberan generar mensualmente, entre otros, bs indicadores de servicio, satisfaccion y
desempefio, que se evaluarén trimestralmente en los Comités de Control y Evaluacion.

9.2 DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMERCIALIZACION

9.21 Losresponsables delas Dependencias cuidaran que los compromisos establ ecidos con las Entidades, Dependencias
y Organos Desconcentrados, prestadoras de bienes y/o servicios, se cumplan en apego a las condiciones pactadas, evitando
ateraciones a esas condiciones o retrasos en el pago de las obligaciones que perjudiquen el equilibrio financiero de estas
ultimas.

9.3 SERVICIOSPUBLICITARIOS

9.3.1 En €l caso de las erogaciones por los conceptos de publicidad, propaganda, publicaciones oficialesy en general los
relacionados con actividades de comunicacion social, se reduciran las asignaciones en alrededor del 50% y se concentraran
en laDGCS. Asimismo se sujetaran alos criteriosy autorizacion que determinen laOM y laDGCS.

9.4 MEZCLAS ASFALTICAS

9.4.1 Las Dependencias que por la naturaleza de sus funciones requieran adquirir mezcla asfaltica para la construccion y
mantenimiento de las vialidades, invariablemente |o haran através de la Planta de Asfalto, de conformidad alo siguiente:

a) Debera estar contenida en el Programa Anual de Adquisiciones de la Unidad Administrativay Organo Desconcentrado,
parael gjercicio correspondiente.

b) Ser solicitado a la Planta de Asfalto, la que en caso de no poseer la capacidad de atencion, deberd otorgar carta de
liberacion.

¢) Otorgar 50% de anticipo contrala entregadel convenio de surtimiento de la mezcla asfaltica.

d) Pagar en 15 dias naturales posteriores a la recepcion de la factura para su revision y/o pago, amortizando €l 50% del
anticipo.

Tratédndose de trabajos de pavimentacion, repavimentacion y bacheo, podran ser contratados con particulares, en la
inteligencia de que la mezcla asféltica debera ser adquirida en la planta de asfalto.

9.5 ESPECIESVEGETALES

95.1 Las Dependencias adjudicaran a la Comisién de Recursos Naturales y Desarrollo Rural, la adquisicion,
arrendamiento y servicios de especies vegetal es, de conformidad alo siguiente:

a) Debera estar contenida en el Programa Anual de Adquisiciones de especies vegetales de las Unidades Administrativas,
Delegaciones y Organos Desconcentrados, parael gjercicio correspondiente, y

b) Ser solicitado a la Comision de Recursos Naturales y Desarrollo Rural la que, en caso de no poseer |la capacidad de
atencién, debera otorgar cartade liberacion.
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9.6 SERVICIOS DE IMPRESION, HOLOGRAFIA Y TROQUELADO

9.6.1 Las Dependencias, 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 &rea del GDF que lo requiera); deberéan de solicitarse a COMISA, en
|os siguientes términos:

a) A maés tardar la primera quincena del mes de febrero, deberén remitir a COMISA la informaciédn relacionada con las
partidas o conceptos de impresion, holografia y troquelado, de sus programas anuales de adquisiciones para que ésta
determine con mayor oportunidad los servicios de uso generalizado que pueda ofrecerles y para que cuente con mayores
elementos para la consolidacién de los trabajos. Las modificaciones que se hagan a los programas anuales de adquisiciones
a igua que las que se realicen a los presupuestos en las partidas o concepto de que se trata deberén también notificarse con
|a debida oportunidad a COMISA.

b) Los trabajos de impresion, holografia y de troquelado, se contrataran obligatoriamente con COMISA, excepto en €l
supuesto contemplado en el inciso d) del presente apartado.

¢) Todas las formas y documentos valorados que requieran de la aplicacion de medidas de seguridad en su elaboracion y
resguardo, se solicitaran sin excepcion 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 (entregasy pagos parciales).

L os documentos que levaran cuando menos tres niveles de seguridad de los cinco existentes, son | os siguientes:

1.- Declaraciones, boletas, formasy certificados para el pago de cual quier impuesto.

2.- Formatos para determinar la base del impuesto

3.- Formatos para el pago de contribuciones de mejoras.

4- Recibos, boletas de pago y certificados de pago de toda clase de derechos por la prestacion de todo servicio, con
cualquier denominacién que se les designe que preste el GDF y sus Dependencias, 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 cual quier objeto.

6.- Actas Registrales

7.- Placas de matriculade control vehicular

8.- Tarjetas de circulacion

9.- Calcomanias de control vehicular

10.- Permisos provisionales para circular y para cualquier otro objeto

11.- Titulos de Concesiones y Titulos-Permisos

12.- Concesiones de inmuebles

13- CLC

14.- Contrarecibos por C.L.C

15.- Formatos de pedido

16.- Formatos C-1, G2y C-3

17.- Vales de gasolina

18.- Boletos de Transporte

19.- Folios de inmuebles

20.- Folios Reales

21.- Cédulas de empadronamiento

22 .- Permisos de carga

23.- Carnet de mandos medios

24 .- Blocs de Multas e infracciones de toda clase

25.- Sellos de clausura

26.- Notificaciones de adeudo

27.- Actasdevisitas

28.- Ordenes de Clausura

29.- Protocol o de Notarios

30.- Las demas que determine laOM através de laDGRMSG y laDGAP.

La impresion de los formatos en COMISA y las tres medidas de seguridad referidas en este punto seréan omitidas cuando
exista autorizacion expresa por laDGRMSG paraello, la solicitud debidamente justificada del érea solicitante.
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d) Cuando se solicite un trabajo a COMISA, ésta debera valorar €l requerimiento, y en un plazo maximo de 5 dias hébiles
emitira su contestacion, sefialando si se encuentra en posibilidades de cumplir con las especificaciones, tiempos reales de
producciony plazos de entrega del trabajo solicitado. En caso contrario, extendera una carta liberacion en donde se habra de
sefidlar el motivo o los motivos por el cual no es posible elaborar el trabajo. La publicacion de la GODF no estara sujeta al

plazo sefial ado.

€) Los impresos, hologramas y troquelados que soliciten a COMISA las Dependencias, deberan observar los lineamientos
contenidos en los Manuales de Servicios de Comunicacion Social y Manual de Identidad Institucional del GDF.

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 especiaes de formatos comunes
para agregar alguna caracteristica distintiva de la Dependencia como son: logotipo, emblema o leyenda. Para lo anterior,
serd indispensable contar con un contrato anual que contemple las necesidades propias de cada Dependencia.

Son documentos de uso coman.

1. Documento multiple de incidencias

2. Relaciénde C.L.C.

3. Hojas membretadas.

4. Los demés que determine la OM.

0) La Dependencia, 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 €l plazo antes referido, no se formaliza el
pedido respectivo mediante la solicitud por escrito, COMISA dara por cancelada |a cotizacion realizada.

La Dependencia, que cancele un trabajo, después de haber formalizado el contrato, cubrira los costos en los que COMISA
hubieraincurrido, hasta e momento de la cancelacion.

h) El pago de las facturas a COMISA no podréa exceder de treinta dias calendario, a partir de la fecha de entrega del trabgjo
a satisfaccion de la Dependencia.

i) COMISA, cotizara los trabajos que le soliciten, a precios reales del mercado, los cuales estardn respaldados por un
sistema de costeo, que considera los factores e insumos del proceso de produccién y por el analisis comparativo periodico
sobrelos precios que las empresas de artes gréficas y de troquelado méas importantes, ofrecen en el mercado de la Ciudad de
México.

j ) Cuaquier trabajo de impresidn, holografia o troquelado, obliga a los responsables de las Dependencias, 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 satisfactoriade los mismos.

k) Todo proceso que se genere via COMISA para la elaboracién de material de impresos, hologramas o troquelados,
solicitados por las Dependencias, 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 su elaboracion.

1) Por tratarse de contratos entre instituciones de la APDF, no serd necesario que los mismos incluyan el otorgamiento de las
garantiasy fianzas a que se refiere la LADF

m) Los reportes de gestion, manuales y publicaciones en general, que requieran a COMISA las Dependencias éstos se
deberdn ordenarse bajo €l criterio de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal, en todo lo que se refiere a la calidad
del material y el nimero de gjemplares;

n) La papeleria oficial y tarjetas de presentacion se elaborarédn cumpliendo con las normas contenidas en los Manuales de
Servicios de Comunicacion Social y en el Manual de Imagen Institucional elaborado por la DGCS, y sujetas en calidad y
cantidad a los lineamientos de austeridad (no esta permitida la impresion de tarjetas de atentos saludos, hojas y sobres
personalizados con recursos oficiales)
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9.6.2 El Titular de la Dependencia, 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.

9.7 REGISTRO DE INTEGRACION Y SESIONES DE LOS COMITES DE CONTROL Y EVALUACION DE
LASDEPENDENCIASY ORGANOS DESCONCENTRADOS

9.7.1 De conformidad con lo dispuesto en las normas y lineamientos para e funcionamiento de los COCOE, las
Dependencias tendran |a obligacién de registrar laintegracion de sus COCOE y sus sesiones ante la CGMA.

Cualquier cambio en laintegracién de los miembros se hara del conocimiento de la CGMA dentro de los diez dias habiles
posteriores aladesignacion.

Asimismo las Dependencias enviaran a la CGMA con 5 dias hébiles anteriores a la fecha de las sesiones ordinarias, la
invitacion y la carpeta que contiene lainformacién aevaluar.

10. SERVICIOS INMOBILIARIOS
10.1 GENERALIDADES

10.1.1 Los trémites 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, independientemente las facultades que, para estos casos competan ala DGJEL.

10.1.2 SERVIMET, es € agente y representante inmobiliario del GDF, onforme a los articulos 8° fraccion VI'y 14
fraccion X1 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, através de sus 6rganos administrativos asi como respecto de los actos juridicos mediante los cuales se
adquiera el uso, goce, aprovechamiento y/o explotacién de bienesinmuebles 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
Administracion. La realizacién de dicho apoyo sera conforme a los programas y politicas inmobiliarias dictadas por las
autoridades central es competentes.

10.1.3 De conformidad con los articulos 16 fraccién IV y 39 fraccion XLV delaLOAP, los Titulares de las Dependencias
podran celebrar, otorgar y suscribir los contratos, convenios, escrituras publicas y demas actos juridicos, siempre que dichas
operaciones se efectlien dentro del ambito de su competencia, sean necesarios para €l gjercicio 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 autorizacidn contenidos en las disposiciones juridicas correspondientes.

Una vez formalizado el acto juridico debe hacerse del conocimiento de la DGPI para estar en posibilidad de contar con €l
“Padrén Inmobiliario” actualizado, asi como en el caso de que dicho bien inmueble requiera previo avallo, debe redlizarse
el tramitey lasolicitud ante la Direccién de Avaldos.

10.2  ASIGNACION DE BIENESINMUEBLES

10.2.1 De conformidad con lo establecido por la LRPSP, correspondera a esta OM, la regulacion de lo relativo a los
inmuebles asignados a las Dependencias.

10.2.2 Las solicitudes para la Asignacion de Bienes Inmuebles propiedad del GDF deberan presentarse ante la DGPI,
acompafiada de los documentos a que se refiere el Manual de Operacion y Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la

DGPI.
10.3 ARRENDAMIENTO DE BIENESINMUEBLES
10.3.1 Cuando los espacios asignados a las Dependencias sean insuficientes y se requieran de otros adicionales, estos

podran solicitar informacion a la DGPI, sobre inmuebles susceptibles de arrendamiento, misma que tendra actualizado €l
registro de las of ertas de arrendamiento de inmuebl es propiedad de particul ares.
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10.3.2 Cuando las Dependencias en demanda de espacio localicen un inmueble susceptible de arrendarse, tramitaran la
autorizacion de arrendamiento ante el Oficial Mayor, debiendo acompafiar la documentacién a que se refiere el Manual de
Operacién y Funcionamiento de la Ventanilla Unicade laDGPI.

10.3.3 Las Dependencias que cuenten con |os recursos asignados para el arrendamiento, previo a cual quier negociacion de
renta, deberan solicitar con toda oportunidad el dictamen de justipreciacion de renta a la DGPI. En ningln caso y bajo
ninguna circunstancia, se rebasara el monto que a efecto fije dicha Direcddn 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 1o
soliciten.

10.3.4 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 deberd enviar una copia con firmas autégrafas y documentacion soporte ala DGPI para su
registroy control.

Asi mismo, cuando las contrataciones rebasen un gjercicio presupuestal, deberan de presentar la autorizacién que se sefiala
en los articulos 398, fraccion 111 y 402 del CFDF.

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

10.3.6 Las Dependencias que ya no requieran de los espacios arrendados, deberan informar ala DGPI, la fecha exacta de
laterminacion del contrato de arrendamiento y /o la desocupacion del inmueble, remitiendo copia del acta administrativa de
entrega-recepcion.

104 OTORGAMIENTO DE PERMISOS ADMINISTRATIVOS TEMPORALES REVOCABLES

10.4.1 Las solicitudes para el otorgamiento de Permisos Administrativos Temporales Revocables deberén ser presentadas
ante el CPI por las Dependencias por conducto del miembro que lo representa de acuerdo a la estructura organica de la que
forme parte.

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

autorizaciéon a cumplimiento de algin elemento (s), que no se obtuvieron en tiempo previo ala presentacion del asunto.

10.4.2 Para la formalizacion de los Permisos Administrativos Temporales Revocables, es preciso que los Titulares de las
areas administrativas, verifiquen debidamente que se cumplan los requisitos establecidos en e Manual de Operacion y
Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI, por lo que hace |a acreditacion de lalegal constitucion y representacion
de las denominadas Personas Moral es, sean asociaciones civiles, sociedades andnimas o instituciones de asistencia privada.

105 REVOCACION Y CADUCIDAD DE INSTRUMENTOS

10.5.1 LaRevocacion de los Permisos Administrativos Temporales Revocables, se hara del conocimiento del Comité del
Patrimonio Inmobiliario, a manera de informe que sera presentado por laDGPI.

10.5.2 Sesubstanciard el procedimiento administrativo de revocacion, y caducidad de instrumentos conforme o establece
la LRPSP, la LPADF y los demas ordenamientos juridicos aplicables, emitiendose la resolucion administrativa que
conforme a derecho proceda, y en caso de ser procedente se solicitard al Organo Desconcentrado que corresponda la

recuperacion del predio o inmueble de que se trate.
106 SANCIONESADMINISTRATIVAS

10.6.1 Se substanciara el procedimiento administrativo de conformidad con lo que establece la LPADF y los demas
ordenamientos juridicos aplicables, emitiéndose la resolucion administrativa correspondiente, en la que se impondran las
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sanciones previstas en la LRPSP, y en caso de ser procedente se solicitard al Organo Desconcentrado que corresponda la
recuperacion del predio o inmueble de que setrate.

10.7 RECUPERACION DE INMUEBLES

10.7.1 Para la recuperacion de inmuebles pertenecientes al dominio publico del DF, de acuerdo con la clasificacion
indicada en la LRPSP, tratandose de los de uso comun, los Organos Desconcentrados no requeriran de la autorizacion del
CPI para gjercer las facultades que laLOAPy el RIAPDF le sefialan. En los demés casos, las Dependencias que requieran la
recuperacion de algun inmueble del DF, deberan obtener previamente la autorizacion del CPI.

10.8  ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

10.8.1 Toda adquisicién de bienes inmuebles se llevara a cabo a través de SERVIMET, previa aprobacion de la operacion
por parte del pleno del CPI.

Parala adquisicién de inmuebles para oficinas plblicas, se requerirala previa autorizacién de la OM, de conformidad con el
articulo 41fraccion 1V del PEDF.

10.8.2 Lasolicitud de adquisicién debera ser acomparada de la documentacion a que se refiere el Manual de Operacion y
Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI.

10.9 ENAJENACION Y EXPROPIACION DE INMUEBLES

10.9.1 Toda enajenacion de bienes inmuebles se llevara a cabo a través de SERVIMET, excepto las que se relacionan con
vivienday regularizacion de la tenencia de la tierra, en cuyo caso correspondera a SEDUVI y a DGRT, previa aprobacion
por parte del pleno del CPI. Con su correspondiente aval (o por parte de la Direccion de Avallios.

10.9.2 Losinmuebles propiedad del GDF se destinaran prioritariamente a la satisfaccion de las necesidades de espacio de
las Dependencias. En este caso deberan ser incorporados a dominio publico.

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

10.9.4 La engenacion de inmuebles del dominio privado del DF debera sujetarse al Acuerdo del CPI, ante el cual
SERVIMET presentara la solicitud correspondiente conforme al acuerdo que establece las bases de organizacién del CPI y

con ladocumentacién pertinente al caso.

10.9.5 Las Dependencias responsables para las Desincorporaciones y Expropiaciones inmobiliarias seran la SEDUVI y la
Consgjeria Juridicay de Servicios Legales en ambos casos.

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

10.10 INVENTARIO DE INMUEBLES

10.10.1 Las Dependencias que realicen actos que afecten o alteren de alguna manera el patrimonio inmobiliario del DF
deberan notificarlo a la DGPI, para su inscripcion en el registro inmobiliario y su inclusion en el sistema de informacion
inmobiliaria del DF, independientemente del control e inventario de los bienes que cada &rea debe de |levar con motivo de
susfunciones objetivasy sustantivas.

10.10.2 Las éreas administrativas con facultad para adquirir bienes inmuebles enviarédn los documentos inscribibles a la
Direccién General del RPPC y en todos |os casos, ala DGPI; éstos seran acompafiados por el expediente que lo soporte para
gue se proceda a su inscripcion en el Registro Inmobiliario, inclusion en el Sistema de Informacion Inmobiliaria del DF y
resguardo en el archivo inmobiliario.
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10.11 OPTIMIZACION DE ESPACIOS FiSICOS PARA OFICINAS, ADECUACIONES, REMODELACIONES
Y AMPLIACIONES

10.11.1 Los trabajos referentes a remodel aciones, ampliaciones y/o adecuaciones de oficinas deberan ser realizadas por las
propias Dependencias previa solicitud y justificacion de la necesidad de dichos trabajos ante la OM, la que por conducto de
la DGPI emitir4 la aprobacion correspondiente. Etas acciones se realizaran de acuerdo a la suficiencia presupuestal
autorizada y alo dispuesto por laLADF.

10.11.2 Por cuanto al proyecto arquitectonico para la delimitacion y adecuacion de espacios fisicos para oficinas, las
Dependencias deberan consultar y consecuentemente solicitar aprobacién de dichas modificacionesala DGPI.

10.11.3 Las Dependencias, en coordinacion con la DGPI, deberan prever 10 necesario para que las areas, que no estan
instaladas en inmuebles propiedad del GDF, se trasladen a las éreas 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.

10.12 AVALUOSDE BIENESDEL DISTRITO FEDERAL*

10.12.1 LaDireccion deAvalltos (DA) eslaUnidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo, perteneciente ala DGPI,
la cual, de conformidad con el articulo 100 fracciones XX a XXXIV del RIAPDF, publicado en la GODF el dia 28 de
diciembre de 2000, tiene como atribuciones practicar aval los de bienes muebles e inmuebles, que lo son por naturaleza o
bien por disposicion de la LRPSP, siempre y cuando en la operacion de avalto, sea parte la APDF. De igual forma debera
determinar el monto de la justiprestacion que estas Ultimas deban pagar por los muebles e inmuebles que tomen en
arrendamiento, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 56 y 62 de la LRPSP; asi como determinar la
contraprestacion por el otorgamiento en el uso, goce, aprovechamiento y explotacién de inmuebles propiedad del DF.

Los avallos, dictamenes valuatorios de arrendamiento elaborados, previa observacion de lo dispuesto en el articulo 62 de la
LRPSP, 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
formalizacion notarial delas operaciones en que sean parte las Dependencias.

10.12.2 Los avallos a los que se hace referencia en el numeral 10.12.1 son de caréacter obligatorio para las Dependencias
cuando celebren |as siguientes operaciones:

a) Adquirir, gravar o enajenar bienes inmuebles propiedad del GDF, previo cumplimiento de lo dispuesto por €l articulo 17
delaLRPSP.

b) Recibir donaciones o efectuar las mismas de o0 sobre bienes inmuebles propiedad del DF, previa observacién de los
articulos 46, 47 y 48 de laLRPSP.

¢) En los casos de adjudicacion al GDF bienes inmuebles vacantes.

d) Para determinar el monto de la contraprestacion por el otorgamiento del uso, goce, aprovechamiento y explotacion sobre
bienes propiedad del DF, derivados de permisos administrativos temporal es revocables, previa observacion de lo dispuesto
en laLRPSP; otorgando laintervencién que correspondaala SF.

€) Para determinar la base por la cual se fijara el monto de indemnizacion que deba cubrirse a los afectados en |os casos de
expropiacion, de conformidad con los articulo 27 de la Constitucién Politica de |os Estados Unidos Mexicanos; 10 delaLey
de Expropiacion y 40 fraccion 11 de la LRPSP

) 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 prestacién del servicio o resulte inconveniente
seguirlos utilizando.

) Practicar el avallo solicitado por |a autoridad competente respecto de bienes embargados por autoridades del DF distintas
de las fiscales; abandonados expresa o tacitamente en beneficio del DF; que se encuentren a disposicion de la autoridad
investigadora del Ministerio Publico Local en el DF o de las autoridades judiciales del DF y que no hayan sido recogidos
por quien tenga derecho o interés juridico en ellos; decomisados por las autoridades judiciales o se trate de bienes otorgados
acuenta de adeudos fiscal es.

h) En los casos de adquisicion, enajenacion o gravamen de sociedades mercantiles, negociaciones agricolas, pecuarias,

forestales, industriales, comercialesy de servicios.

i) Para la contratecion de seguros de dafios y responsabilidad civil sobre |os bienes muebles e inmuebles propiedad del DF.
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j) Practicar los avalios que requieran los particulares para cumplir con las obligaciones fiscales vinculadas a los bienes
muebles e inmuebles; previa observacién de lo dispuesto en el CFDF; asi como a los procedimientos y lineamientos
técnicosy manuales de valuacion.

10.12.3 Lavigencia de los dictdmenes 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 o, las condiciones generales del mercado.

10.12.4 Todo dictamen valuatorio que la DGPI practique obliga a la Dependencia solicitante, a realizar el pago de los
servicios correspondientes que el mismo origine, derivado de las tarifas autorizadas por la Tesoreria del Distrito Federal.
Conforme a las politicas de operacién que establece la DGPI, todos los avallios y justipreciaciones de renta que se soliciten
a ésta, deberan tramitarse mediante el formato “Solicitud de Servicios’ que contendra la base informativa que la propia
solicitud sefiale.

CONCORDANCIA NORMATIVA
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Estadisticosy Geograficos” y 3305 “ Estudios e I nvestigaciones’.

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’.
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Per sonal Eventual
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Manual de Normasy Procedimientos parala Desconcentracion del Tramite y Comprobacion de Recursos para el
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Normatividad parala Aplicacién del Pago de Remuneraciones al Personal.

Manual de Normas y Procedimientos para la desconcentracion del Tramite y Comprobacién de Recursos para €l
Pago delaNémina

Manual de Normas y Procedimientos para la Desconcentracion el Tréamite y Comprobacion de Recursos para €l
Pago de la Nomina.
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Normatividad en Materia de Recursos Humanos

SIDEN

Recur sos Autogenerados

CFDF

Reglas para el Control y Manejo de los Ingresos que se recauden por Concepto del Aprovechamiento y productos
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 123).

LFT.
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LFTSE
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LISR
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LISR
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Lineamiento que Regula la Incorporacion del Personal Eventual al |SSSTE

Reglas de Operacion para el Cumplimiento de las Obligaciones en Materia del Impuesto al Valor Agregado
Generado por actos o Actividades del Gobierno del Distrito Federal.

SISTEMA DE CAPACITACION
El Sistema de Capacitacion
Constitucién Politica de los Estados Unidos México
LFTSE

LFT

LGE

LFTB

RIAPDF.

Estatuto

LOAP

LOAPF

LADF

LEDF

LFD

RLADF
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2.2 Disposiciones para la Operacion de la Vertiente de Desconcentracion
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3. RELACIONESLABORALES
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33 Riesgosde Trabajo
333 CGT
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341 LFTSE
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LOAP
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3.4.4 Ley de Premios, Estimulosy Recompensas Civiles.
3.45 Ley dePremios, Estimulosy Recompensas Civiles.
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3.6.1 LFTSE (Art.111)
3.6.2 CGT (Capitulo X1V)
3.6.3 CGT
4. MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
41 Programa de Modernizacién y Desarrollo Administrativo Integral de la Administracion Publica del Distrito
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4.1.1 Programade Modernizaciény Desarrollo Administrativo Integral de la Administracion Publicadel Distrito Federal
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52
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55
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5.7
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574
575
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57.7
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511.2
5.13
5132
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Programa de Austeridad del Gasto Publico del GDF
Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2000-2006

Estructura Organica

Guia Bésica para la Presentacion de Propuestas de Modificacion de Estructuras.
Revision, dictamen y registro de manuales administrativos.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales del GDF.

Guia Técnica parala Elaboracion de Manuales del GDF.

Manual detrédmitesy serviciosal publico

Manual de Tramitesy Serviciosal Publico.

LPADF.

Manual de Tramitesy Serviciosal Publico.

Reglas Generales parala Actualizacion del Manual de Tramitesy Serviciosa Publico.
Estatuto

LOAP

LPADF

Ventanillas de Atencion Ciudadana

Manual de Tramitesy Serviciosal Publico.

PAC

Lineamientos para el Reclutamiento, Seleccion, Contratacion y Credencializacion de Verificadores
Administrativos

GuiaparaAspirantes de Verificadores Administrativos.

Pasajesy Viaticos

Normas para el Otorgamiento de Viéticos Nacionales, Viaticos Internacionales y Pasajes en Comisiones Oficiales
paralas Dependencias y Organos Desconcentrados del DF.

ADQUISICIONES

Disposiciones

LADF

LADF

CFDF.

LADF.

Unidades Responsables de las Adquisiciones

LADF

RLADF

Guiade Elaboracion del Sondeo de Mercado

De las convocatorias de licitacion publica

LADF.

De las bases para el procedimiento de licitacién publica

h) LADF.

De los contratos de adquisiciones

LADF

LADF

PEDF.

LADF.

LADF.

LADF.

Adquisiciones de bienes o contratacion de serviciosrestringidos
PEDF

Clasificador del Procedimiento paralaAutorizacién de Bienes o Servicios Restringidos
Procedimiento para Autorizacion de Adquisiciones o Arrendamientos de Bienesy Servicios Restringidos.
Garantias

LADF

Excepciones en el otorgamiento de garantias

PEDF.

Informes
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5.16.1 LADF
RALDF

6. ALMACENESE INVENTARIOS

6.1 Almacenes

6.1.6 MPRBM.

6.2 Inventarios

6.2.2 MPRBM.

6.2.3 MPRBM.

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

6.4 Comité de Enajenacion de Bienes Muebles

6.4.2 MPRBM.

6.5 Baja, enajenacién y destino final de bienes muebles.

6.5.2 MPRBM

6.5.3 MPRBM

6.54 MPRBM
LRPSP

6.5.5 Listade precios minimos de avallo para desechos de bienes muebles que generen las Dependencias y Entidades de
la Administracion Pablica Federal.

6.5.6 MPRBM

6.6 De los Archivos Administrativos o de Tramite, de Concentracion e Historico.

6.6.2 Normasy Procedimientos Generales de Administracion de Documentos.

6.6.3 Normasy Procedimientos Generales de Administracion de Documentos.

6.7 De las Unidades de Oficialia de Partes y de los Archivos o Unidades de Documentacion en Tramite de la
APDF.

6.7.2  Normasy Procedimientos Generales de Administracion de Documentos.

6.8 Dela Unidad Central de Administracion de Documentos (UCAD).

6.8.1 Catdlogo de Vigencias Documentales.

6.8.3  Normas, Lineamientosy Procedimientos del Archivo Histoérico.

6.8.4 Normas, Lineamientosy Procedimientos del Archivo Histérico.

6.9 Del Archivo Histérico del Distrito Federal

6.9.3  Normas, Lineamientosy Procedimientos del Archivo Historico.

6.10 DelaInformacion para Consulta

6.10.1 Manual de Procedimientos en Materia de Infornacion.

7. SERVICIOS GENERALES

7.5 Prevencion deriesgosy atencion a siniestros

7.5.1 Programade Aseguramiento.

7.5.2  Programade Aseguramiento.

7.5.3 Programade Aseguramiento.

7.5.4  ProgramaAnual sobre Prevencion de Riesgosy Atencion a Siniestros.
Programa de A seguramiento.

7.5.8 Programade Aseguramiento.

7.5.9 Programade Aseguramiento.
Programa Anual sobre Prevencién de Riesgosy Atencidn a Siniestros.

7.6 Seguridad y vigilancia

7.6.1 Programade Administracion de Riesgosy Aseguramiento.

7.6.2 ProgramaAnual de Seguridad alnstalaciones.

7.6.3 ProgramaAnual de Seguridad a Instalaciones.

7.6.5 LADF.

7.6.6 LADF

7.9 Mantenimiento y conservacion del parque vehicular

7.9.2 Manua de Procedimientos para el Control y Mantenimiento del Parque Vehicular.

7.9.3

LADF.
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8.1.6 PIDI.

8.1.11 PIDI.
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8.24 PIDI
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9.1.1 COCOE
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9.7 Registro de integracion y sesiones de los comités de control y evaluacion de las Dependencias y Organos
Desconcentrados.
9.7.1 COCOE

10. SERVICIOS INMOBILIARIOS
10.1  Generalidades
10.1.1 Manual de Operacion y Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI
10.1.2 LRPSP

Estatuto
10.1.3 LOAP
10.2  Asignacion de bienesinmuebles
10.2.1 LRPSP
10.2.2 Manual de Operacion y Funcionamiento de la Ventanilla Unicade laDGPI
10.3  Arrendamiento de bienes inmuebles
10.3.2 Manual de Operacion y Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI
10.34 LOAP

CFDF
10.4  Otorgamiento de permisos administrativos temporales revocables
10.4.2 Manual de Operacion y Funcionamiento de la VentanillaUnicade la DGPI
10.5 Revocacion y caducidad de instrumentos

105.2 LRPSP

LPADF
10.6 Sanciones Administrativas
10.6.1. LPADF

LRPSP
10.7  Recuperaciéon de Inmuebles
10.7.1. LRPSP

LOAP

RIAPDF
10.8  Adquisicion de Inmuebles
10.8.1. PEDF

10.8.2 Manual de Operaciény Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI
10.11 Optimizacion de Espacios Fisicos para Oficinas, Adecuaciones, Remodelacicnesy Ampliaciones.
10.11.1 LADF
10.12 Avallos de bienes del Distrito Federal
10.12.1 RIAPDF
LRPSP
10.12.2 Constitucion Politica de los Estados Unidos M exicanos.
Ley de Expropiacion
LRPSP
CFDF
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(Al margen superior izquierdo dos escudos que dicen: GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL.- México.- La Ciudad
de la Esperanza)
OFICIALIA MAYOR
OM/0646/2002.

CIRCULAR UNO BIS

México, D.F., 18 de abril del 2002.

CC. JEFESDELEGACIONALES
Presentes

Con apoyo en las atribuciones que confieren a la Oficialia Mayor los articulos 33 de la Ley Orgénica de la
Administracién Publica del Distrito Federal y 27 fraccion |l del Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Distrito Federal, se emite la Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Delegaciones en |os términos
que en el anexo se contienen.

La actualizacion de la Circular Uno-BIS, se formulé atendiendo las instrucciones del C. Jefe de Gobierno bajo la
guiade los principios y criterios de honradez, eficiencia, transparenciay austeridad que para la actuacion de los servidores

publicos de la Administracion Plblica del Distrito Federal se establece en el Programa General de Desarrollo del Distrito
Federal 2000-2006.

Esta normatividad contiene lineamientos de caracter obligatorio para la gecucion, por parte de los servidores
publicos de la Administracion Interna, de las actividades inherentes al personal, su capacitacion, las relaciones laborales, la
modernizacion administrativa, las adquisiciones, los almacenes e nventarios, los servicios generales, la informética
sectorial, y los servicios y patrimonio inmobiliarios, con vigencia durante el afio 2002, a partir de su publicacion en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal y en ejercicios posteriores, hasta en tanto se expidaotra.

Aprovecho laocasiOn parareiterar a ustedes mi consideracion distinguida.

ATENTAMENTE
El Oficial Mayor

(Firma)
ING. OCTAVIO ROMERO OROPEZA

c.c.p. Lic. Andrés Manuel Lépez Obrador.- Jefe de Gobierno del D.F.
Ing. Victor M. Navarro Cervantes.- Coordinador General de Modernizacion Administrativa.
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DISPOSICIONES GENERALES
L as disposiciones contenidas en la presente Circular son de caracter obligatorio paralas Delegaciones del Distrito Federal .

Las Delegaciones, atendiendo el contenido de los articulos 6 y 7 de la Ley Organica de la Administracién Pablica del
Distrito Federal, deberan vigilar que sus actividades se conduzcan en forma programada, con base en las politicas que para
el logro de los objetivos y prioridades determina el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2000-2006; 10s
demas programas que deriven de éste y las que establezca el Jefe de Gobierno, y 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 Jefes Delegacionales, asi como de los
encargados de las diversas éreas, en los términos de la Ley Federal de Responsabilidades de |os Servidores Pablicos.

Cualquier duda sobre la interpretacion de las disposiciones administrativas contenidas en este documento seré resuelta por
laOficiaiaMayor.

L as situaciones administrativas no previstas en esta circular serén resueltas por la Oficialia Mayor.
ABREVIATURAS Y GLOSARIO DE TERMINOS

ADQUISICIONES: La adquisicién o arrendamiento de bienes muebles y la contratacion de la prestacion de servicios de
cualquier naturaleza, excepto lo relacionado con obras publicas.

APDF: Administracion Pablica del Distrito Federal.

BANAMEX: Banco Nacional de México.

CABMS : Catdlogo de Adquisiciones Bienes Mueblesy Servicios.

CCM SH: Comision Central Mixta de Seguridad e Higiene.

CEDI: Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informético.

CESAC: Centros de Servicio y Atencién Ciudadana.

CFDF: Cddigo Financiero del Distrito Federal.

CFF: Cédigo Fiscal delaFederacién

CGDF: Contraloria General del Distrito Federal.

CGMA : Coordinacion General de Modernizacion Administrativa

CGT: Condiciones Generales de Trabajo.

CI: Comité de Informatica.

CLC: Cuenta por Liquidar Certificada.

CMC: Comité Mixto de Capacitacion.

COCOE: Comité de Control y Evaluacion

COFETEL: Comision Federal de Telecomunicaciones.

COM I SA: Corporaciéon Mexicana de Impresion, S.A.

COMITE CENTRAL : El Comité de Adquisiciones, Arrendamientosy Prestacion de Servicios del GDF.
CONAE: Comisién Nacional de Ahorro de Energia.

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

DA Direccién de Avaluos.

DAI: Direccién de Almacenes e Inventarios.

DAP: Direccion de Administracion de Personal.

DELEGACIONES : Los Organos Politico-Administrativos de las Demarcaciones Territoriales.
DEPENDENCIAS: Son las Secretarias, la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal, la Oficiaia Mayor, la
Contraloria General y laConsegjeria Juridicay de Servicios Legales.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES: Direccion dependiente de laDGRM SG de la OM.
DF: Distrito Federal

DGAD: Direccion General de Administracion Delegacional.

DGAF: Direccion General de Administracion Financiera.

DGAP: Direccion General de Administracion de Personal.

DGJEL : Direccién General Juridicay de Estudios Legislativos.

DGPI: Direccion General del Patrimonio Inmobiliario.
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DGPL SPC: Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera.

DGRT: Direccion General de Regularizacion Territorial.

DGRM SG: Direccién General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

DNC: Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

DSPC: Direccion de Servicio Profesional de Carrera.

ENTIDADES: Los Organismos Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y los Fideicomisos
Publicos del Distrito Federal.

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 parala Educacion de Adultos.

I PN: Instituto Politécnico Nacional.

ISSSTE: Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

LADF: Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal

L EDF: Ley de Educacién del Distrito Federal.

LFD: Ley Federal de Derechos.

LFT: Ley Federal del Trabgjo

LFTSE: Ley Federal de los Trabajadores a Servicio del Estado

L1SR: Ley del Impuesto Sobre la Renta

L OAP: Ley Orgéanicade la Administracion Pablica del Distrito Federal.

L OAPF: Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

LPADF: Ley del Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

LRPSP: Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico.

L SPDF: Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal.

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

ORGANOS DESCONCENTRADOS: Los dotados de atribuciones de decision, ejecucion 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 dela APDF.

PAC: Programa Anual de Capacitacion

PEDF: Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2002.

PIDI: Programa Institucional de Desarrollo Informatico.

POA: Programa Operativo Anual.

PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES: El Programa Anua de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios.

RIAPDF: Reglamento Interior de la Administracion Piblica del Distrito Federal.

RLADF: Reglamento de laLey de Adquisiciones para el Distrito Federal.

RPPC: Registro Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal.

SAR: Sistemade Ahorro parael Retiro.

SCT : Secretariade Comunicacionesy Transportes.

SE: Subsecretaria de Egresos del GDF

SECODAM: Secretariade la Contraloriay del Desarrollo Administrativo

SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social del GDF.

SEDUVI: Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda del GDF.

SEP: Secretaria de Educacion Pablica.

SERVIMET: Servicios Metropolitanos S A. deC.V.

SF: Secretaria de Finanzas del GDF

SIDEN: Sistema Integral Desconcentrado de NOmina.

SM C: Subcomité Mixto de Capacitacion

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.

SUTGDF: Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito Federal.

UCAD: Unidad Central de Administracion de Documentos.

UAM: Universidad Auténoma Metropolitana.
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UNAM: Universidad Nacional Auténoma de México.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Las dotadas de atribuciones de decision y €jecucion, que ademas de las
Dependencias, son las Subsecretarias, la Tesoreria del DF, la Procuraduria Fiscal del DF, las Coordinaciones Generales, las
Direcciones Generales, las Subprocuradurias, las Direcciones Ejecutivas y las Contralorias Internas, previstas en el RIAPDF
UNIDADES EJECUTORAS DEL GASTO: Las Direcciones Generales de Administracion de las Dependencias 0 sus
equivalentes en las Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados, que tienen asignada clave
presupuestal.

VUD: Ventanilla Unica Delegacional.

1. ADMINISTRACION DE PERSONAL
1.1 DISPOSICIONES PRESUPUESTALES PARA EL CAPiTULO 1000, SERVICIOS PERSONALES

1.1.1 Las Delegaciones deberan presentar durante el mes de enero de cada afio sus cédigos de adscripcion autorizados
por la DGAP conforme al dltimo dictamen de su estructura organica autorizada por la OM, con sus correspondientes claves
programéticas, de conformidad con la apertura programética del capitulo 1000 "Servicios Personales’ autorizada por la
Asamblea Legislativa del Distrito Federal de cada afio.

1.1.2  El Presupuesto origina asignado a cada Delegacion para el Capitulo 1000, sera exclusivo para €l pago de
remuneraciones a personal, Aportaciones de Seguridad Social, Pago de Prestaciones y obligaciones fiscales, y no deben de
exceder |os montos autorizados para cada partida, ni gestionar o €jercer su presupuesto para remunerar personal no adscrito
alaDelegacion.

1.1.3 Para la aplicacion de conceptos nominales, presupuesto, calculo y proceso relativos al Capitulo 1000, es
responsabilidad de cada Del egaci6n apegarse alanormatividad vigente que emitala DGAP.

1.14 El presupuesto se gjustara a los lineamientos establecidos en el PEDF, asi como a las disposiciones sobre la
aplicacion de recursos para servicios personales que establece el CFDF.

1.15 Las modificaciones a las asignaciones a capitulo 1000 se hardn en los casos de incrementos salariales que autorice
la instancia competente y cuando se efectlien transferencias de plazas previa notificacion de la DGAP a través de oficio de
readscripcion de personal y la solicitud de lainstancia de origen de latransferencia presupuestal ante la SF.

1.16 LaCLC para el pago de la ndbmina, debera tramitarse en los plazos establecidos para tal efecto, por lo que la

extemporaneidad en la ministracion de recursos y el consecuente retraso en el pago al personal, sera responsabilidad de la
Unidad Ejecutora del Gasto de cada Delegacion.

1.1.7 Cada Delegacion sera responsable de tramitar el Documento MUltiple para realizar los ajustes a la administracion
de recursos por concepto de pago de ndminay atender |os requisitos para su formulacion y tramite, asi como obtener los
soportes necesarios para la realizacion de los gjustes presupuestales, ante la SF. Tales soportes invariablemente deberan
contener como minimo: el Reporte del Pago Rea de la Ndmina, los Recibos correspondientes a Pago de la Nomina al
Personal y e Entero que expide la DGAF por Reintegro de Recursos a la Tesoreria del DF. De igual manera, cada
Delegaci6n seraresponsable de elaborar y tramitar el documento mUltiple pararealizar |0s ajustes de partidas centralizadas.

1.1.8 Cada Delegacion debera entregar ala DGAP el Reporte de Pago Real de la Némina, asi como los Recibos de los
Pagos no Efectuados, debidamente cancelados y copia de |aficha de dep6sito por reintegro de recursos, dentro del plazo que
paratal efecto establezcala DGAP. De igua forma se procederé para la comprobacion de las nominas de vales. Por ningin
motivo se aceptardn comprobaciones fuera del plazo establecido por laDGAP.

1.1.9 Los importes no devengados en el pago de servicios personales, quedan como economias del presupuesto de las
Delegaciones.

Dichas economias se podran canalizar previa autorizacion de la SF y la OM, hacia programas prioritarios de cada
Delegacion y/o esquemas de productividad, eficiencia de los servidores publicos, a través de los mecanismos de desempefio
(Aptitud, habilidad, preparaciony experiencia).
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1.1.10 Las Delegaciones deberan presentar trimestralmente un informe de avance programatico presupuestal, respecto al
gjercicio del Capitulo 1000 “Servicios Personales’, debiendo remitirlo ala DGAP en el transcurso de la primera quincena
del mes siguiente a cierre del trimestre, apegandose para €llo a los formatos que para el efecto determine esta Direccién
General.

1.1.11 Las Delegaciones que tengan modificaciones en su estructura organica, una vez dictaminada y autorizada ésta por
la OM, deberan informar de inmediato a la DGAP, la clave programética que tendra asignada cada c6digo de adscripcion
autorizado a efecto de actualizar los cambios en el SIDEN. Asimismo, deberén solicitar de inmediato la readscripcion
masivadel personal que se vea afectado por dichas modificaciones.

1.1.12 Las Delegaciones que lleven a cabo readscripciones de personal, deberan realizar las afectaciones y transferencias
presupuestal es correspondientes, coordinandose para ello la de origen con la de destino para llevar a cabo este proceso,
debiendo turnar copiade latransferencia autorizada por la SF ala DGAP.

1.1.13 Para efecto de iniciar los tramites de autorizacién de pago, que se realicen por concepto de “Entrega Recepcién”
ante la DGAP, se establece un tiempo méximo de 30 dias naturales a partir de la fecha en que se formalice el Acta Entrega
Recepcion, siemprey cuando las Del egaciones cuenten con la suficiencia presupuestal .

1.2 CONTROL DE PLAZAS

1.2.1 Las Delegaciones contardn con una plantilla de personal validada por la DGAP, en la que se indicara la situacion
ocupacional de las plazas, tanto del personal de estructura como del técnico-operativo. Para ello, dicha plantilla debera ser
rubricada por el Titular respectivo.

1.2.2 La validacion de esa plantilla ante la DGAP se efectuara en brma Trimestral, gjustandose estrictamente al
calendario que para el efecto emita esta Direccion General, quién entregara la plantilla validada en un plazo no mayor de 15
dias hébiles posteriores alarealizacion de lamisma.

1.2.3 Para ocupar las plazas vacantes del personal técnico-operativo de base o de confianza que se generen, las
Delegaciones se sujetarén alas disposiciones sefialadas por los articulos 16 de las CGT y 62 de la LFTSE. Podran disponer
de la ocupacion de plazas siempre y cuando se realicen adecuaciones con movimientos de plazas a costos compensados y
gue no incrementen el presupuesto, asi como a la normatividad vigente y se encuentren en la plantilla validada por la
DGAP. Asimismo, deberan informar de dicha ocupacion, en forma mensual, ala DGAP con la finalidad de mantener la
congruencia de los movimientos de personal con la plantilla validada.

1.24 Por lo que se refiere al personal de estructura, las Delegaciones podran ocupar las plazas vacantes que se
encuentren autorizadas en el dictamen emitido por la OM.

1.25 El Jefe Delegacional podra proponer su estructura organizacional, la cudl sera dictaminada por la OM.

1.2.6  Podrén redlizarse conversiones de plazas 0 puestos, cuando se trate de casos orientados a fortalecimiento de las
estructuras ocupacionales que atiendan necesidades funcionales de las areas y su instrumentacion quede soportada a través
de movimientos compensatorios de plazas, atento alo dispuesto por el numeral 1.2.3 de esta Normatividad.

1.2.7 Las propuestas de conversion de plaza o puesto de nivel técnico-operativo, deberan realizarse de acuerdo a
adecuaciones con movimientos de plazas a costos compensados y que no incrementen el presupuesto ser sometidas a la
consideracion delaOM, para su dictaminacion.

1.2.8 Con base en lo establecido en el PEDF, para el presente gjercicio fiscal, el Titular de la Jefatura de GDF, a través

del dictamen de la OM, podra autorizar la creacién de plazas que sean indispensables para el cumplimiento de los
programas prioritarios.
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1.3 CONTRATACION, NOMBRAMIENTOS, IDENTIFICACION Y EXPEDIENTES DE PERSONAL

1.3.1 Enningln caso se podra emplear personal para cubrir plazas técnico-operativo, de estructura o puestos homologos,
en tanto la OM no comunique oficialmente el dictamen aprobatorio de las propuestas que se hubieran proporcionado parala
modificacion correspondiente y mientras no se cuente con el dictamen de suficienciay disponibilidad presupuestal de la SF.

1.3.2 Laocupacion de las plazas vacantes, en la estructura orgénica, se efectuard mediante los movimientos de dtas y
bajas que Ilevaa cabo la DGAP. Es responsabilidad de cada Del egacidn gestionar la ocupacién de esas vacantes con estricto
apego alaestructura organica autorizaday vigente; en nimero y nivel salarial.

1.3.3 Las plazas de estructura, puestos homélogos por norma y 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 alanémina

134 S e candidato a ocupar alguna de esas plazas es jubilado o pensionado por cuaquiera de las instituciones publicas
de seguridad social, debera acreditar ante la Delegacion que pretenda su incorporacion, la notificacion y respuesta que
establece el articulo 51 de la Ley del ISSSTE. El incumplimiento de la disposicion anterior es responsabilidad exclusiva de
la Delegacion.

1.35 Laplazade nivel técnico-operativo, cuya vacante fuera generada por la interposicidn de una licencia prejubilatoria,
no podréa ser ocupada en tanto no concluyael periodo de licenciay la plaza quede liberada.

1.3.6 Lajornada de trabajo de todo €l personal de estructura, homélogos por normay por autorizacion especifica, es de
tiempo completo. En consecuencia, no podran aplicarse dos 0 méas altas para un mismo puesto, ni siquiera cuando se
pretenda cubrirlo por turnos. Tampoco podrd un servidor publico ocupar dos puestos distintos de estructura del GDF,
incluso si setratare de Organos diferentes, sin importar el tipo de cargoque desempefie.

1.3.7 Cada Delegacion comprobara que todo trabajador que ingrese en cualquiera de sus modalidades de contratacién,

presente por escrito, bajo protesta de decir verdad, que no se encuentra percibiendo otras remuneraciones por concepto de
sueldos y honorarios producto del desempefio de otro empleo o comisién dentro del Sector Publico. Se procedera de la
misma manera en |os casos de puestos de eleccién popular. La DGAP dara a conocer ala CGDF los casos irregulares que se
detecten.

1.3.8 Todo =rvidor plblico que se encuentre desempefiando uno o mas empleos y/o la prestacion de servicios
profesional es mediante un contrato de honorarios en el Sector Publico, deberéa presentar ante la DGAP, su compatibilidad de
empleos debidamente certificada y autorizada 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 del incumplimiento a las
disposiciones contenidas en los articulos 418 C, fraccion 111, y 418 D, Fraccion | del CFDF.

1.3.9 Todo ingreso de personal requiere, que la Delegacion cuente con la plaza vacante y vigente, y cumpla con las
normas de estacircular, segiin el tipo de plaza de que se trate.

1.3.10 Bajo ninguna circunstancia podra reingresar a laborar, ni ser contratado en cualquiera de los diferentes tipos de
némina en el GDF, el trabajador que opte definitivamente por €l retiro voluntario. La plaza vacante por tal concepto se
cancelara. El trabajador que infrinja esta disposicion causara baja automaéticamente previa notificacion ala CGDF; cualquier
contratacion que no se apegue a esta disposicion, quedara bajo responsabilidad de la Delegacion.

1.3.11 Para que una persona pueda ingresar a GDF en una plaza presupuestal, debera cubrir la filiacion y presentar la
documentacién que soporte su movimiento de alta, con el fin de integrar su expediente; si se trata de reingreso o promocién,
el trabajador debera notificarlo a la Delegacion, debiendo acreditar que ya esta filiado. No se tramitarén este tipo de
movimientos cuando no estén documentados completamente.

1.3.12 El proceso de contratacion en las plazas de base y de lista de raya base sindicalizadas, se gjustarainvariablemente a
la aplicacion del sistema escalafonario. El proceso escalafonario deberéa efectuarse hasta en dos ocasiones para cada plazay
no deberd exceder, para su dictamen, de dos meses calendario. Las Delegaciones, una vez cubierto € proceso escalafonario,

deberan documentar el movimiento del trabajador seleccionado, en un plazo que no exceda de quince dias habiles.
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1.3.13 No procede el otorgamiento de licencias sin goce de sueldo, cuando €l trabajador solicitante titular de una plaza de
base pretenda ocupar una plaza de base o0 de confianza de nivel técnico-operativo. No procede el otorgamiento de licencias
sin goce de sueldo al personal de confianza.

1.3.14 Parael grupo de haberes, el ingreso se hara mediante la seleccion de |os aspirantes que acrediten |os conocimientos
y aptitudes que sefiale el Instituto Técnico de Formacion Policial y que cumplan con los requisitos establecidos en el

Articulo 26 de laLSPDF.

1.3.15 La retroactividad en la vigencia de todos los movimientos de los trabajadores, incluyendo incidencias (tiempo
extra, guardias, primadominical, etc.) no debera exceder de 20 dias habiles contados a partir de lafechaen que serealice su
entrega-recepcion en la DGAP, para su aplicacion en el sistema de ndmina. No se aceptaran documentos alimentarios
SIDEN que no relinan las caracteristicas sefidladas en los instructivos de Ilenado. Los movimientos de transformacion,
plaza-puesto-funcion, cambios de nivel y readscripciones de personal, se realizarén sin retroactividad y tendran vigencia a
partir de su aplicacién en lanémina.

1.3.16 Quedan prohibidas|as contrataciones de personal en lamodalidad de eventual pararealizar funciones de servidores
publicos superiores, mandos medios y homadlogos, salvo que dichas contrataciones se encuentren previstas en el Presupuesto
original y se cuente con la autorizacion previay expresa del Jefe Delegacional.

1.3.17 Los Jefes Delegacionales seran los responsables de firmar 1os nombramientos del personal que consideren a ocupar
un puesto de su estructura autorizada. Las constancias de nhombramiento y las de movimientos serén generadas por la
DGAP. Las Delegaciones observaran |o establecido por la circular 038 de fecha 27 de junio del 2001, emitida por la DGAP
para la expedicion de nombramientos y carnets de identificacion de los Servidores Publicos Superiores Mandos Medios
Homodlogos Lideres de Proyectosy Enlaces del GDF.

1.3.18 LaDGAD, eslaUnicainstancia facultada para expedir credenciales oficiales para sus trabajadores y 1os servidores
publicos de mandos medios, superiores y homologos. En el caso de laidentificacion del Jefe Delegacional, sera firmada por
el Jefe de Gobierno. El resello anual estara a cargo de cada Delegacion y procede Unicamente para personal activo. La
DGAP elaborara la normatividad en materia de credenciales e identificaciones de los trabajadores y servidores publicos de
mandos medios, superiores y homologos, remitiendo a la DGAP un listado de las credenciales reselladas del personal

activo. El resello procede sélo para el personal activo. La DGAP elaborara la normatividad en materia de credencides e
identificaciones para los trabajadores y servidores publicos de mandos medios y superiores del GDF. Los trabajadores y
servidores plblicos son los directamente responsables de las credenciales e identificaciones que los acrediten como tales y
estan obligados, al termino de la vigencia establecida en las mismas o a concluir su cargo, a devolverlas por conducto de la
DGAD de larespectiva Delegacién.

1.3.19 Las Delegaciones, deberan apegarse estrictamente en o relativo a la expedicion de credenciales e identificaciones,
a la Normatividad en Materia de Credenciales e Identificaciones de los trabajadores y servidores publicos de Mandos
Medios, Superioresy homdlogos del GDF emitida paratal efecto por laOM.

1.3.20 LasDelegacionesdeberan mantener actualizadosy completos los expedientes de | os trabajadores adscritos.

14 DISPOSICIONES EN MATERIA DE CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON
APLICACION DE RECURSOS PRESUPUESTALES EN LAS PARTIDAS 3301 *“ASESORIA”, 3302
“CAPACITACION”, 3303 “SERVICIOS DE INFORMATICA”, 3304 SERVICIOS ESTADISTICOS Y
GEOGRAFICOS" Y 3305 “ESTUDIOSE INVESTIGACIONES".

1.4.1 El procedimiento parala celebracion, otorgamiento y suscripcion de contratos de prestacion de servicios referidos
en este numeral debera gjustarse a la Normatividad para la Contratacion de Servicios Profesionales con Cargo a las Partidas
Presupuestales: 3301 “Asesoria’, 3302 “Capacitacion”, 3303 “Servicios de Informéatica”, 3304 “Servicios Estadisticos y
Geograficos” y 3305 “Estudios e Investigaciones’, que para tal efecto emita la OM, en coordinacion con la Consgjeria
Juridica y de Servicios Legales, en la que se determinarén sus ambitos de competencia, de conformidad con la LOAP, €l
PEDF, asi como del RIAPDF.
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142 La DGAD enviard a la DGAP € Programa Anual de Contratacion de Prestacién de Servicios Personales con la
documentacién debidamente integrada, ésta Ultima debera responder en un plazo no mayor de 10 dias habiles. De estar
incompl eta dicha, documentaci 6n sera rechazada, reiniciandose el plazo de respuesta.

1.4.3 El gercicio de la partida 3302 “Capacitacion” se sujetara, ademas de lo previsto en la presente Circular, a lo
establecido en laLADF, en el PEDF, asi como la Normatividad especifica.

1.4.4  Lasremuneraciones con cargo alos ingresos autogenerados, que se canalicen ala partida 3301 "Asesoria" que se
autoricen para la contratacion de servicios personales independientes, deberan apegarse a la Normatividad para la
Contratacion de Servicios Profesionales que emitala OM y la Consgjeria Juridicay de Servicios Legales.

1.45 Los contratos de honorarios que se generen por cualquier concepto o partida presupuestal, deberan ser reportados
trimestralmente alaDAPy ala DGPLSPC, en el formato denominado “Censo de Personal de Honorarios-Cédula Basica de

Informacion”.

1.4.6 Las Delegaciones deberan comunicar con anticipacion al término del contrato al personal contratado bajo el
régimen de honorarios (partida 3301), que no se renovaran los contratos y que bajo ningin concepto se autorizan pagos en
forma retroactiva.

1.5REMUNERACIONES

151 Sdlo se aplicaran los incrementos salariales que determine la instancia competente, con la vigencia que para tal
caso sefijey en laproporcion que se establezca.

15.2 En los casos en que asi se requiera, la DGAD realizara los estudios necesarios para dictaminar sobre posibles
eliminaciones de incongruencias entre plaza-puesto y funcién real, sobre la base de regularizar las estructuras ocupacional es
de cada Delegacion, por 1o gque deberén presentar ala DGAP para su dictaminacion correspondiente la propuesta respectiva,
con lajustificacién de cada caso, €l costo y lacomprobacion de la suficiencia presupuestal para soportar estos movimientos.

15.3 Deacuerdo con los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina del gasto publico, continta cancelado todo tipo
de compensacién adicional a personal, salvo las establecidas para las corporaciones policiacas y en €l 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. El pago de horas extras, procedera solo por €l
tiempo estrictamente necesario para resolver problemas inherentes a los procesos productivos de bienesy servicios, que no
pueden ser solucionados dentro de la jornada ordinaria de trabajo. En todo caso, su pago debera sujetarse a la disponibilidad
presupuestal, cuya autorizacion estara a cargo de la DGAP. No debera asignarse o cubrirse tiempo extraordinario con
personal que desempefia 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,
comision sindical, incapacidad médicatemporal o en periodo vacacional.

1.5.4  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
autorizacion y pago de tiempo extraordinario de trabajo.

155 Las solicitudes de pago de sueldos devengados y devueltos que no fueron cobrados oportunamente, procedera su
tramite de liberacion Unicamente cuando medie escrito del interesado, con los siguientes requisitos: periodo reclamado,
numero de plaza, adscripciony firmadel trabajador.

El formato de liberacion de pago se deberd presentar elaborado y requisitado correctamente en la DGAP para su tramite
correspondiente. Esta accion prescribira en un afio contado a partir de la fecha en que sean devengados esos sueldos.

1.5.6 Paraque proceda el tramite de bajas, licencias y suspensiones de sueldo de personal, el documento correspondiente
debe contar con la comprobacion de haberse devuelto |os recibos de pago a los 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 érea administrativa y/o responsable de recursos humanos

correspondiente.
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1.6 ASIGNACIONES PARA REQUERIMIENTOS DE CARGOS DE SERVIDORES PUBLICOS

1.6.1 El gercicio de la partida 1509 “ Asignaciones para Requerimientos de Cargos de Servidores Publicos Superiores y
Mandos Medios’, queda limitado, Unica y exclusivamente, a los niveles de servidores publicos de estructura basica y no
basica autorizada, asi como a los conceptos establecidos para realizar su pago a través de esta partida. Su manejo se gjustara
aloslineamientos que sobre el particular emitala DGAP.

1.6.2 La partida 1509 sdlo se podra aplicar a los servidores publicos que se encuentren activos en némina 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 la Delegacion.

1.6.3  Losimportes no g ercidos de la partida 1509 quedan como economias al presupuesto.
1.7 READSCRIPCION DE PERSONAL

1.7.1  Lasnuevas funciones que en su caso se asignen a una Delegacion, 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 €l fin de realizar un esfuerzo constante de simplificacion y racionalizacion de los recursos humanos.

Las modalidades de readscripcion de personal se clasifican en:

a) Individual,

b) Masivasy

¢) Reubicaciones.

1.7.2  LasDelegaciones se someteran estrictamente en materia de disposicion de personal alos siguientes lineamientos:

a) Toda disposicion de personal debera contar con la transferenda presupuestal de |os recursos asociados a la plaza. De no
ceder dichos recursos la readscripcion se autorizara Gnicamente por permuta a costos compensados del mismo nivel.

b) La plantilla actualizada y autorizada por la DGAP, deberd mantenerse en equilibrio, a fin de evitar que se exceda o sea
insuficiente para el adecuado desarrollo delas funciones de las éreas.

¢) Toda solicitud de disposicién de personal debera estar debidamente validada por la DGAP, a efecto de que su tramite
proceda.

d) Todatransferencia de personal, invariablemente debera ser acompafiada de su expediente actualizado y compl eto.

1.7.3  Procederan |os cambios de adscripcion del personal, en los casos que establecen las CGT:
a) Por reorganizacion o necesidades del servicio.

b) Pordesaparicion del centro de trabajo.

¢) Por permuta debi damente autorizada, en los términos del Reglamento de Escalafon.

d) Por razones de salud, previo dictamen médico del ISSSTE.

e) Por fallo de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje o autoridad competente.

f) Por sancién debidamente dictaminada.

1.7.4  No procederalapeticidn de cambio de adscripcidn de un trabajador en |os siguientes casos:

a) Cuando cubrainterinato en plaza vacante por licencia

b) Cuando no haya creado |a antigliedad minima en su plaza de base (seis meses un dia).

¢) Cuando el trabajador se encuentre en licencia sindical.

d) El personal que haya ganado un concurso escalafonario y que tenga menos de un afio en la nueva adscripcion y carezca
de la validacion de la DGAD correspondiente. Las solicitudes de disposicién de personal deberan fundamentarse en lo
estipulado en las CGT.

1.75 quellos trabajadores que habiendo sido notificados oportunamente de su cambio de adscripcion, se presenten
posteriormente de la fecha y lugar que se les haya asignado, se haran acreedores a las sanciones que en su caso
correspondan.

1.7.6  Los trabajadores que se encuentren a disposicion de personal deberan registrar su asistencia en €l lugar, hora y
forma que sefiale el area administrativa de Recursos Humanos correspondiente.
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1.7.7 Las licencias previstas en €l 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.

1.7.8 LaDGAP tomaraen cuenta, paraotorgar lanuevaadscripcion al trabajador, |os siguientes criterios:

a) Por necesidades funcionales de la estructura organizacional de las Delegaciones.

b) Por necesidades del servicio en las areas en que por razones presupuestales no es posible la creacién de nuevas plazas 'y
sean comprobados sus requerimientos de personal ante laDGAP.

1.7.9 Conlafinalidad de llevar un adecuado control del personal, en la readscripcion se afiadira el cambio de ubicacion
fisica del trabgjador. La Unidad de Readscripcién de Personal de la DGAP natificard ala Unidad de origen del trabajador €l
lugar de nueva adscripcion para que estarealice la transferencia de |os recursos asociados ala plaza afavor de lanueva area
de adscripcion, debiendo remitir copia de gjecucion alaDAP.

1.7.10 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 situacién, con la excepcion de que asi 1o
dispongalaautoridad competente.

1.7.11 Los trabgjadores readscritos por la DGAP, podran ser puestos a disposicion después de transcurrido un afio como
minimo, a partir de la fecha con que haya sido formalizado el movimiento de cambio de adscripcidn, a excepcion de los
casos autorizados por la propia DGAP, previa fundamentacion y motivacion por parte del érea solicitante.

1.7.12 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, previa validacion y conformidad de la Delegacion receptora.
Los cambios de readscripcion se efectuaran sin menoscabo de los derechos y antigliedad de los trabajadores. Las permutas
gue se efectlien se tramitardn conforme a Reglamento de Escalafén vigente. El empleado puesto a disposicion no podra
exceder los cinco dias habiles de permanencia en el &rea de readscripcion de personal. Toda readscripcidn de persona que
modifique alaplantilladebera ser validada por laDGAP.

1.8 PERSONAL EVENTUAL

1.8.1 Las Delegaciones podran contratar a personal eventual siempre y cuando dichas contrataciones se encuentren
previstas en el Presupuesto original y se cuente con la autorizacion previay expresadel Jefe Delegacional en la partida 1202
"Sueldos a Personal Eventual" y estén contemplados en el POA y en el Programa Anual de Contratacion.

182 La DGAD seralaresponsable de analizar y dictaminar los programas de contratacion, los cuales deberan contar
con autorizacion del Jefe Delegacional.

1.8.3 LaDGAD enviara a la DGAP dentro de los cinco dias habiles posteriores al cierre de cada mes, €l Reporte de
Padron de Personal Eventual. La DAP solicitard a las Delegaciones informacién respecto de los avances de las metas fisicas
en losformatos y tiempos que la normatividad establezca.

1.8.4 Las contrataciones del personal eventual deberan sujetarse a la normatividad vigente que para tal efecto emita la
OM, dando preferencia a quienes hayan prestado con mayor tiempo y satisfaccion servicios al GDF aplicando estrictamente
los tabuladores de sueldo y €l catdlogo de puestos autorizado.

1.85 Lacontratacion de personal eventual ordinario y de programas especiales debera realizarse entre el 1° de enero y el
31 de diciembre y la vigencia de dichos contratos no podra exceder el dltimo dia del afio correspondiente, cumpliendo en
todo momento con el numeral 1.8.4 de esta normatividad. Para el caso de persona eventual extraordinario (programas
contingentes), la contratacion debera realizarse entre el 16 de enero y €l 30 de noviembre y la vigencia de dichos contratos
no podra ser mayor a 30 de noviembre, cumpliendo en todo momento con el numeral 1.8.4 de esta normatividad. Por lo
anterior, cualquier contratacion que no se apegue a estas di sposiciones queda bajo la responsabilidad de | as Delegaciones.

1.8.6 Las Delegaciones, son las responsables de cumplir y llevar acabo lo establecido en el “Lineamiento que Regula la
Incorporacion del Personal Eventual a ISSSTE”, emitido por la OM.
Parael cumplimiento de las obligaciones fiscal es deberan cumplir con | as disposiciones del numeral 1.16.
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1.8.7 En cuanto alas remuneraciones con cargo a ingresos autogenerados, que se canalicen ala partida 1202 “ Sueldos al

Personal Eventual”, Unicamente se autorizaran cuando se observen los montos consignados en los tabuladores vigentes para
este tipo de personal, de acuerdo alas reglas para su control y manejo que emite la OM.

1.8.8 Las Delegaciones que tengan programas autorizados por la DGAP de personal eventual, deberan enviar a la
Direccién de Procesamiento de Datos dichas néminas, para la impresion de los recibos y el resumen de la ndmina,
desglosado por conceptos.

1.8.9 Paragestionar laCLC parael pago delanéminade personal eventual ante la SF, deberan contar con los restimenes
de ndmina, desglosados por conceptos, recabados los diasy lugares preestabl ecidos por laDGAP.

1.9 OPERACIONI PROCESO, TRAMITE DE SOLICITUD DE RECURSOS, PAGO, COMPROBACION Y
CONTROL DE NOMINA EN FORMA CONCENTRADA Y DESCONCENTRADA

19.1 Las Delegaciones cuya némina se opera o procesa en forma concentrada o desconcentrada atenderan las
disposiciones normativas que preceden a presente apartado y deberan instrumentar lo necesario a efecto de dar
cumplimiento al Manual de Normas y Procedimientos para |la Desconcentracién del Tramite y Comprobacién de Recursos
para € Pago de la Némina, en especifico a la Normatividad para la Aplicacién del Pago de Remuneraciones a Personal,
apegandose alos siguientes numerales.

1.9.2 Cada Delegacién debera gestionar la CLC, para el tramite de recursos para €l pago de la néminay la ministracién
de fondos ante la SF, conforme a los calendarios y a la ruta critica autorizados para cada afio por la DGAP y a
procedimiento contenido en el Manual de Normas y Procedimientos para la Desconcentracion del Tramite y Comprobacion
de Recursos para el Pago de laNémina.

1.9.3 Cada Delegacion sera la responsable de instrumentar el mecanismo de pago fisico a los trabajadores adscritos y

registrar alos pagadores habilitados de |os que se auxiliara conforme ala normatividad vigente.

Asi mismo deberéan prever que la administracién interna de recursos humanos, verifique que todos los trabajadores alos que
selesrealizard su pago formen parte de la plantilla de personal y que sean retenidas las remuneraciones de |os trabajadores a
los que no corresponda liberar su pago.

1.9.4  Cada Delegacion debera remitir la plantilla de personal, a las &reas centrales involucradas en la operacion, proceso,
control, programacién y presupuesto.

195 Tratandose de movimientos de alta, las Delegaciones deberan apegarse a los procedimientos de ingreso y a las
plazas autorizadas en sus plantillas.

1.9.6 Cada Delegacion debera instrumentar 1o necesario en el caso de operacion concentrada o desconcentrada, para
recibir, validar, calcular, capturar, procesar e integrar los movimientos de personal y la aplicacion de los conceptos
nominales, asi como contar con los soportes documentales, actualizar los catdlogos nominales que asi determine la DGAP y
la base de datos del sistema general de némina. En el caso de la operacidn concentrada debera remitir para su validacion la
documentacion necesaria para los tramites de movimientos de personal y parala aplicacion de conceptos nominales.

19.7 Cada Delegacion cuando procese en forma desconcentrada su ndmina, deberd emitir un resumen por némina y
concepto desglosado por clave programatica en caso de que se procesara en forma no desconcentrada debera recabar en la
DGAP €l citado resumen por nébminay concepto, que deberd acompariar ala CLC para el tramite de pago de la némina que
se presentard a la SF para su autorizacion, y a la DGAF para la solicitud de administracion de recursos, conforme a los
calendarios y a la ruta critica autorizados por la DGAP para €l presente afio, y a procedimiento contenido en el Manual de
Normasy Procedimientos para la Desconcentracion del Tramite y Comprobacion de Recursos para el Pago de laNomina.

1.9.8  Por ningin motivo podré ser realizado €l pago a un trabajador que no se identifique plenamente a satisfaccion de la
Delegacion, paratal efecto la Unidad Ejecutora del Gasto debera instrumentar o necesario para que €l trabajador cumpla
con este requisito.
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1.9.9 Por ningin motivo podra ser liquidado €l pago de los trabajadores en instalaciones y condiciones de pago fisico

diferentes alos que se hayan establecido para tal efecto, salvo causas de fuerza mayor, en cuyo caso se deberainformar ala
DGAP Yy alos 6rganos judicial es competentes.

1.9.10 Por ningln motivo se podra pagar a trabajador una cantidad distinta a la que se consigna en el recibo de némina
emitido por la DGAP. Cuando el trabajador tenga derecho de percibir solo una parte de la cantidad sefialada en el recibo, se
procederd a la cancelacion del mismo y se debera tramitar la remuneracion que le corresponda mediante escrito personal del
interesado.

1.9.11 La DGAP emitira los lineamientos para el cambio de sistema de pago, a cual se podran incorporar las
Delegaciones, cuando las condiciones de administracion internay las de pago fisico favorezcan a los trabgjadores; en este
sentido, deberan instrumentar gradual mente las acciones que permitan la automatizacién del sistema de pago de ndmina a
través del depésito 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 |as prestaci ones bancarias adicionales.

1.9.12 La Unidad Ejecutora del Gasto de cada Delegacién debera reintegrar los recurs os no gjercidos a la Tesoreria del
Distrito Federal y comprobar a la SF, conforme a los procedimientos, plazos y formatos establecidos por las citadas areas
centrales, antes de tramitar la némina ordinaria subsecuente.

1.9.13 El reintegro de recursos no gjercidos por las remuneraciones a persona no efectuadas sdlo procederan por causas
plenamente justificadas, incapacidad con licencia médica o vacaciones del trabajador. Toda omision serd imputable al
Titular de la Unidad Ejecutora del Gasto de la Delegacién de que setrate.

1.9.14 Lacomprobacion de los recursos para €l pago de la némina, se realizara mediante Documento Multiple de Aviso
de Reintegro, ante la SF, anexando los soportes documentales que para tal efecto requiera la Direccion Sectorial
correspondiente.

1.9.15 La Unidad Ejecutora del Gasto de cada Delegacion debera reportar quincenalmente los importes para pago de
némina ordinaria, asi como la némina real pagada de la quincena inmediata anterior ala DGAP, en los plazos que para tal
efecto determine esta &rea central, mediante el resumen por némina y concepto, y €l reporte de la némina real pagada
correspondiente.

Asi mismo debera remitir el “Reporte de fechas de tramite de CLC para el pago de la Nomina”’ conforme a los calendarios
establecidos paratal efecto por laDGAP.

1.10 PLANEACION

1.10.1 Las Delegaciones estan obligadas a participar en los programas que se establezcan por la OM en los Procesos de
Desconcentracion y Descentralizacion en materia de Administracién de Recursos Humanos.

1.10.2 Las Delegaciones atenderdn las propuestas que tiendan a simplificar y modernizar los procesos de la
administracion de | os recursos humanos establ ecidas por la OM.

1.10.3 Las Delegaciones deberan presentar €l dictamen debidamente autorizado por la OM para proceder a la creacion,
maodificacién, compactacion y supresion de puestosy plazas segln sea el caso.

1.10.4 Las Delegaciones, deberdn apegarse a los criterios que se establecen en el Catdlogo Institucional y Especificos de
Puestos de la Administracion de Recursos Humanos de la Administracion Pablica del GDF.

1.10.5 Las Delegaciones son responsables de 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
esqguemas paralaadministracion de recursos humanos.

1.10.6 LaDGAP establecera los mecanismos que permitan implementar el Sistema de Andlisisy Valuacion de Puestos, a
fin de contar con medios mas precisos para determinar |as funcionesy remuneraciones al personal.
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1.10.7 La DGAP, establecera los mecanismos que permitan homogeneizar los tipos de reportes, formatos y demés

instrumentos de informacion relativa a Recursos Humanos que agilicen el desempefio de las funciones encomendadas a
cada érea.

1.10.8 La DGAP con participacion de las Delegaciones 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 a
personal através delos conceptos nominalesy movimientos de personal.

1.10.9 Cualquier contratacion que no se apegue a esta disposicion quedard bajo responsabilidad directa del Jefe
Delegacional.

1.10.10 La DGAP es la responsable de planear, dirigir y controlar el sistema de la administracion de sueldos y salarios
mediante Tabuladores I ntegrales de Sueldos que permiten definir lapolitica salarial del GDF.

1.10.11 La DGAP seralaresponsable del disefio, elaboracién y registro de los Catélogos de Claves de Adscripcion en el
SIDEN de las Delegaciones.

1.10.12 La DGAP sera la responsable de la aplicacion en €l sistema de ndmina de las transformaciones: Nivel Salarial,
Cadigos de Puesto, Rango Salarial y/o cualquier otra modificacién de esta indole, de caracter central que se presente en la
némina

1.11 RECURSOS AUTOGENERADOS

1.11.1 En relacion a los recursos autogenerados se debera sujetar a lo dispuesto en el CFDF y a las “Reglas para €l
Control y Manegjo 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 Aplicacion Automética de
Recursos”.

1.11.2 Las remuneraciones con cargo a ingresos autogenerados, se autorizaran Unicamente para la contratacion de
servicios personales de nivel técnico y se deberan observar los montos establecidos en los tabuladores vigentes para €l
personal técnico-operativo.

1.12 COMPACTACION DE HORARIOS

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

1.12.2 Los Titulares de las, Delegaciones deberan obligatoriamente y conforme a las necesidades del servicio y las cargas
de trabajo, compactar horarios de labores, de acuerdo alo siguiente:

a) El horario de labores de ocho horas que se indica en el punto anterior, dard inicio a las 9:00 horas para finaizar a las
18:00 horas de cada dia, con una hora de comida que sera de las 15:00 alas 16:00 horas.

b) Cuando por la naturaleza de los servicios que se presten, se requiera contar permanentemente con persona para la
atencion a publico, € Titular de la Delegacién, establecera guardias de las 17:00 a las 20:00 horas, a efecto de recibir
aguellos documentos que deban ser remitidos a las areas operativas para su resolucion, respetando las jornadas laborales que
establece €l articulo 123 Constitucional, laLFT y laLFTSE.

¢) Los trabajadores al servicio del GDF podran recibir capacitacion correspondiente dentro de los horarios de labores.

d) Quedan excluidos de lo dispuesto en el inciso a) los servidores publicos que desempefien funciones en las materias de
carécter financiero, fiscal, en lo relativo a la actuacién del Ministerio Publico en gjercicio de sus funciones constitucionales
y legaes, la CG, la Comision de Derechos Humanos del DF, Seguridad Publica, Procuracién de Justicia, servicios de
emergencia, salud y similares.

€) Considerando la entrada en vigor del horario compacto, solamente se podra autorizar el pago de horas extras y guardias,
cuando se hayan gjercido fehacientemente y en virtud de que no se consideran prestaciones obligatorias sino que son la
retribucién por servicios extraordinarios realizados de manera voluntariay previamente planeados.

1.12.3 Las Delegaciones 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
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responsabilizar a un servidor publico para que durante la jornada laboral y a concluir la misma apagar la iluminacion de
areas gue no se encuentren en servicio.

1.13 CONCEPTOS NOMINALES, INCIDENCIASY MOVIMIENTOSEN EL SISTEMA SIDEN

1.13.1 Las Delegaciones deberan remitir ala Direccion de Relaciones Laborales dependiente de la DGPLSPC en archivo
magnético y con soporte documentales; Los conceptos nominales, incidencias y movimientos, inherentes a su operativa que
afectan las percepciones y deducciones de | os trabajadores del GDF, de acuerdo al calendario establecido parael efecto.

1.13.2 LaDGPLSPC, através de la Coordinacion de Informética de la Direccién de Relaciones Laborales incorporara en
e Sistema de Nomina (SIDEN) los conceptos nominales, incidencias y movimientos, inherentes a su operativa, que remiten
las Delegaciones.

1.13.3 La DGPLSPC a través de la Coordinacién 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
Delegaciones.

1.14 ESCALAFON

1.14.1 El Escalafon es larelacion que se establece entre el trabajador técnico-operativo y el GDF para que, con base en
una actitud de servicio, conocimiento, habilidades personales y antigliedad en el servicio laboral, posibilitar su ascenso
conforme al Reglamento de Escalaf6n vigente.

1.14.2 El GDF procurara que los trabajadores de base a partir de su ingreso y durante las diversas transiciones en su
trayectorialaboral, ocupen la plaza que correspondaa su funcion real.

1.14.3 ElI GDF promoverdlas condiciones necesarias paralograr, por laviade 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 sustrabajadores.

1.14.4 Los trabgjadores tendrén derecho a permutar los puestos que ocupen en forma definitiva, por otros del mismo
puesto de conformidad con el articulo 66 de la LFTSE y el Reglamento de Escalafon. El empleado puesto a disposicion por
permuta no podra exceder de 5 dias hbiles de permanenciaen el &rea de readscripcion de personal

1.14.5 El proceso escalafonario debera efectuarse hasta en dos ocasiones para cada plaza y no debera exceder, para su
dictamen, de dos meses calendario. Las Delegaciones una vez cubierto el proceso escalafonario, deberan documentar el
movimiento del trabajador seleccionado, en un plazo que no exceda de quince dias natural es.

1.15 OTROS GASTOS

1.15.1 Laserogaciones por concepto de otros gastos corresponderan a:

a) Gastos del Ceremonia y de Orden Socidl;

b) Alimentacion de Personas

¢) Congresos, convenciones, exposiciones

d) Espectaculos Culturales

€) Gastos de representacion y parainvestigaciones oficiales.

El gjercicio de los gastos anteriores se sujetara a los criterios de racionalidad y selectividad, y sdlo se efectuaran cuando se
cuente con la autorizacion expresa del Titular de la Delegacion que corresponda, de conformidad con el articulo 407 del
CFDFy 40 del PEDF.

1.16 DEL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES FISCALES EN MATERIA DE SUELDOQOS,
SALARIOS CAIDOS, HONORARIOS Y ARRENDAMIENTO DE BIENES INMUEBLESE IVA.

1.16.1 Al contratar personal de nuevo ingreso, las Delegaciones deberan solicitar la “Constancia de Remuneraciones
cubiertas y de Retenciones efectuadas’ emitida por otro patrén, a que se refiere la LISR y enviarla a la DGAP

conjuntamente con el movimiento de alta del trabajador.
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1.16.2 Al contratar personal de nuevo ingreso o reingreso, las Delegaciones deberén solicitar a los trabajadores, que
manifiesten por escrito, bajo protesta de decir verdad, si tienen otro empleo fuera de la APDF y si en dicho empleo se
aplica el crédito a salario que establece la LISR para que no sea considerada mas de una vez este beneficio. Dichos escritos
deberan ser enviados ala DGAP conjuntamente con el movimiento de alta o reingreso del trabajador.

1.16.3 Es responsabilidad de las Delegaciones atender las peticiones de los trabajadores para la expedicidn o reexpedicion
de “constancia de remuneraciones cubiertas y de retenciones efectuadas”.
LaDGAP solo emitiralas constancias que se tramiten a través del &rea de recursos humanos de cada Delegacién.

1.16.4 Al contratar personal de nuevo ingreso, las Delegaciones deberan solicitar a los trabajadores, los datos necesarios
para llevar a cabo la inscripcion en el registro federal de contribuyentes, o bien, cuando ya hubieran sido inscritos con
anterioridad, éstos deberan proporcionar su clave de RFC.

1.16.5 Al contratar personal bajo el régimen de honorarios con cargo a las partidas presupuestales 3301, 3302, 3303, 3304
y 3305, asi como por la contratacion de arrendamiento de inmuebles a personas fisicas con cargo a la partida 3201, las
Delegaciones deberan solicitar invariablemente la copia de la cédula de identificacion fiscal que contiene el RFC a trece
posicionesy conservarlaen el expediente del prestador de servicios.

1.16.6 Es obligacion de las Delegaciones que realizan pagos, retener el Impuesto sobre la renta de conformidad con la
LISR.

1.16.7 Las Delegaciones deberan reportar a la DOCP dentro de los primeros cinco dias habiles de cada mes, la
informacion relativa a los pagos y retenciones efectuadas durante € mes inmediato anterior, de acuerdo con los
lineamientos que emitala DOCP.

La falta de cumplimiento de las obligaciones fiscales a cargo del GDF originada por causas imputables a las Delegaciones,
los Titulares y los Servidores Publicos designados seran responsables del pago de las actualizaciones, recargos, multas y
demas accesorios que en su caso Se generen.

1.16.8 Las obligaciones fiscales en materia de Impuesto sobre ndmina y entero de retenciones de la LISR e IVA, se
cumpliran con la presentacion de una sola declaracién centralizada que se tramitaraen laDOCP.

1.16.9 Las Delegaciones deberan enviar a la DOCP dentro de los quince dias hébiles siguientes al cierre del gercicio
fiscal, informacion para e cumplimiento de obligaciones fiscales de caracter anual, de acuerdo con los lineamientos que
emitala DOCP.

1.16.10 Para el cumplimiento de las obligaciones fiscales del personal eventual relacionadas con el pago de aportaciones 'y
retenciones del ISSSTE, SAR y Vivienda, las Delegaciones deberan observar o establecido en el “Lineamiento que Regula
lalncorporacién del Personal Eventual al ISSSTE”, emitido por laOM.

1.16.11 Las Delegaciones deberan aplicar las “Reglas de Operacién para el Cumplimiento de las Obligaciones en Materia
del Impuesto a Valor Agregado Generado por los Actos o Actividades del Gobierno del Distrito Federal”, emitidos
conjuntamente por la SFy laOM

2. SISTEMA DE CAPACITACION
21 SISTEMA DE CAPACITACION

211 El Sistema de Capacitacion, define el marco en el que las Delegaciones, operaran las etapas del proceso de
capacitacion y los Programas de Servicio Social, Précticas Profesionales y Ensefianza Abierta, con fundamento en la
Constitucion Politica de |os Estados Unidos Mexicanos, laLFT, laLFTSE, la LGE, la LOAPF, Ley de Profesiones, LFD, El
Estatuto, la LOAP, la LADF, LEDF, el RIAPDF, el RLADF, las CGT, y en las disposiciones especificas que en tales
materias emitael CMC, através de su Secretaria Técnica

2.1.2  El Sistema de Capacitacion, es el instrumento que orientalas acciones tendientes a proporcionar a servidor publico
los medios y herramientas necesarias para aprovechar sus capacidades y conocimientos en beneficio de la ciudadania, en el

marco del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal (2000-2006)
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213 Con € Sistema de Capacitacion, deberan atenderse las necesidades de formacion, actualizacion y
profesionalizacion de los servidores publicos de las Del egaciones.

2.1.4 El Proceso de capacitacion esta integrado por las etapas e Diagnostico; Programacion y Presupuestacion;
Operacién de eventos de capacitacion; y Evaluacion y Seguimiento.

215 La operacion del Proceso de Capacitacion se lleva a cabo a través de las vertientes de desconcentracion y de
direccion, asi como, en las modalidades de capacitacion: genérica, especificay de direccion.

a) La vertiente de desconcentracion, de conformidad con el Acuerdo de Desconcentracion de la Capacitacion, funciona por
conducto de los SMC, cuyo objetivo es organizar en su ambito de comp etencia las acciones de capacitacion que requieran
los servidores pablicos de nivel técnico-operativo. Esta vertiente abarca las modalidades genéricay especifica.

b) La vertiente de direccién, tiene como propésito la profesionalizacion y actualizacion de los servidores publicos de
mandos medios y superiores del GDF.

¢) El Sistema de Capacitacién considera que la modalidad genérica esta orientada para la capacitacion del personal técnico-
operativo, las teméticas que se propongan contemplardn el incremento de los niveles basicos de desempefio, la

implementacién y/o renovacién de las técnicas y métodos orientados a la sistematizacion administrativay la adquisicion y
desarrollo de habilidades necesarias en el comuin de |os puestos.

d) La modalidad especifica esta orientada al desarrollo de los servidores publicos tanto de nivel técnico operativo como de
estructura, las teméticas deberéan dirigirse para que el persona pueda cumplir con las funciones que por normas y

reglamentos se marcan, considerando los planes y programas de cada subsector en funcién de la especializacion requerida
para el cumplimiento de actividades y tareas de los diferentes puestos existentes en las areas en las Delegaciones. Los PAC
deberén integrarse con un 60% de eventos de la modalidad especifica 30% de lagenéricay 10% de direccion.

€) La Modalidad Directiva estara orientada al desarrollo especializado del personal de estructura, las teméticas que se
propongan deberdn permitir la implementacion de cursos orientados a la coordinacion y administracion de actividades,

habilidades para responder alos planes y proyectos de gobierno y la aptitud para resolver problemas asociados a la funcion
desu areay evaluar acciones.

f) A través de la capacitacion se debera generar una cultura de productividad, calidad y excelencia en la prestacién de los
servicios; asi como estimular €l fortalecimiento de los procesos de simplificacion administrativa.

22 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DE LA VERTIENTE DE DESCONCENTRACION

221  Lapresupuestacion paralos rubros de capacitacion (eventos en PAC); inscripcion en eventos organizados por otras
instituciones; y ensefianza abierta debera 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 a la DGPLSPC, en €l transcurso de los
meses de febrero y marzo del afio del gjercicio fiscal correspondiente.

222 Los SMC de las Delegaciones notificaran cuando sean nombrados, a la DGPLSPC, los nombres y cargos e los
servidores publicos que se responsabilizardn de redlizar todas las actividades inherentes al Proceso de Capacitacion,

Programas de Ensefianza Abierta, Servicio Socia y Précticas Profesionales.

Participarén en los talleres que imparta la DGPLSPC y acudirdn a las asesorias correspondientes. En lo posible, se debera
evitar larotacién de este personal alo largo del gjercicio de que setrate.

223 Laasistenciaalas asesorias y alos talleres que imparta la DGPLSPC, es de caracter obligatorio para el personal
responsable de redlizar las actividades inherentes al Proceso de Capacitacion, a los Programas de Ensefianza Abierta,
Servicio Social y Practicas Profesionales en las Del egaciones.

2.24  Unicamente se recibir& informacion que cumpla con los requisitos en tiempo y forma establecidos en el calendario
emitido por la DGPL SPC.

2.25 Diagnostico de Necesidades de Capacitacion (DNC).

a) Es obligacion de los SMC, efectuar un estudio de la situacion cualitativa'y cuantitativa de los recursos humanos; es decir,
realizar un diagndstico de las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal técnico-operativo.

b) EI DNC debera contener la informacion referente a la identificacion de los puestos reales, asi como las problematicas de
desempefio y conocimiento de los trabajadores que obstaculizan el logro de |os objetivos de las Delegaciones.
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c) El DNC debera aportar los elementos necesarios para la elaboracién de programas de capacitacion reales y efectivos que
coadyuven a mejorar la productividad y contribuya a la solucién de los problemas més apremiantes de las Delegaciones; asi
como aincentivar y propiciar unaculturade servicio.

d) El SMC de cada Delegacion determinard |la metodologia y operatividad del DNC, dando parte a la DGPLSPC, de la
metodologia, enfoque e instrumentos utilizados, asi como los resultados obtenidos conforme a calendario que emita la
DGPLSPC.

2.2.6  Programacion de Actividades

a) Las Delegaciones informaran ala DGPLSPC del proyecto de presupuesto solicitado en la partida 3302 “capacitacion”,
asi como el monto y los rubros autorizados por la SF en la partida 3302 “ Capacitacion”.

b) Las Delegaciones con base en los resultados del DNC, asi como los lineamientos que establezca la DGPLSPC,

desarrollarén la etapa de programacion en dos momentos. 1) elaboracién del PAC, con base en el presupuesto autorizado
por la SF, a través de la SE, en la partida 3302 “Capacitacion”; y, 2) en su caso, modificaciones posteriores al PAC. En
ambos momentos, el Programa deberéa ser validado por el SMC correspondiente.

¢) Las Delegaciones procuraran garantizar que el servidor publico que llevéd a cabo la etapa de Diagnostico, sea quien
realice todas las actividades inherentes a la etapa de Programacién: Participar en e Taller de Programacion y
Presupuestacion y acudir a las asesorias respectivas. En su defecto, garantizar que cuenta con los elementos necesarios para
darle continuidad al proceso.

d) Los eventos de capacitacion y actualizacion previstos en los programas anuales podran considerarse en dversas
modalidades (cursos, talleres, seminarios, diplomados, etc.) de acuerdo con las necesidades institucionales de las
Delegaciones.

€) La presupuestacion de los eventos de capacitacion genérica, especifica y, en su caso de direccidn, asi como de las
inscripciones en eventos organizados por otras instituciones y ensefianza abierta es responsabilidad de las Delegaciones, por
lo que deberan hacer previsiones en los plazos establ ecidos conforme alos procedimientos determinados por la SE.

f) Los recursos presupuestales autorizados en la partida 3302 “Capacitacion” serén intransferibles e irreductibles. Su
gercicio esta determinado con base en el monto establecido por la SF a través de la SE, el cual debe quedar registrado en €l

formato PROCAP (formato Gnico).

g) Una vez autorizado el presupuesto definitivo en la partida 3302 “Capacitacion” por la SF a través de la SE, las
Delegaciones tendran como limite el primer bimestre del afio de que se trate, para entregar mediante el formato PROCAP
(Formato Unico), previaasesoria, alaSTCMC 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

Las modificaciones al PAC, debidamente autorizadas por el Jefe Delegacional, serdan comunicadas a la DGPLSPC,

mediante |os formatos establ ecidos.

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.”

h) La instancia encargada de la contratacion de los servicios de capacitacion procurard hacerlo a través de los convenios
existentes u otros que se puedan establecer con instituciones de educacion publica mediay superior, tales como la UNAM,
el IPN, laUAM, el CONALERP, etc.

i) En caso de contratar |os servicios de capacitacidn con personas fisicas o morales diferentes a los organismos de educacién
mencionados en €l inciso anterior, deberédn sujetarse a lo dispuesto en laLADF y en las Politicas, Bases y Lineamientos de
Adaquisiciones que se deriven de esta normatividad.

j) En los procedimientos para la contratacion de servicios de capacitacion, los Subcomités de Adquisiciones deberan tomar
en consideracion la opinion técnica de las areas de capacitacion, a fin de garantizar que los proveedores seleccionados
ofrezcan una calidad satisfactoria en la prestacion de tales servicios.

k) Los Subcomités de Adquisiciones y las areas de capacitacion de las Delegaciones se asegurarén que |os proveedores de
servicios de capacitacion concursen por la imparticion, Unicamente, de aquellos eventos en cuya temética demuestren

fehacientemente ser especialistas y no participar en més 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 CGDF.

I) Respecto a la contratacion de proveedores externos para la imparticion de eventos relacionados con temas como Normas
y Reglamentos aplicables en el GDF; Induccion a GDF, a las unidades administrativas, a puesto, etc.; CGT; LADF;

Interpretacion de Leyes y Reglamentos, etc.; aplicables a GDF, la imparticion de estos eventos debera redlizarse

preferentemente con el apoyo de instructores o facilitadores internos que laboren en las éreas responsables de orientar y
asesorar sobre tales temas en €l GDF.

m) Después de obtener la autorizacion del Programa Anual, 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
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proveedores del servicio de capacitacion, u otros motivos debidamente sustentados y avalados por los respectivos SMC, y
de acuerdo con los lineamientos que a efecto emitala DGPL SPC.

n) La participacion del personal técnico-operativo con plaza de base, en eventos organizados por otras instituciones, sera
autorizada por los titulares de las Delegaciones de conformidad con el “Acuerdo por €l que se delega en las Dependencias,
Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados del DF, la facultad de formular y realizar los
programas de capacitacion que sus necesidades y ambitos de competencia requieran”, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de enero de 1996. Debera enviarse a la DGPLSPC una copia de la autorizacion emitida, e incluir dicha
informacion en el Reporte Trimestral (formato G 3).

f) Sdélo podra autorizarse la participacion de los servidores publicos en eventos externos, con cargo a la patida 3302,
cuando la temética que se aborde en dichos eventos, esté directamente relacionada con las funciones que aquellos realizan.
Para dar €l seguimiento a la participacion en los eventos organizados por otras instituciones, los servidores publicos que
asistan deberdn entregar a la Secretaria Técnica del SMC, 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.

0) El personal eventua o contratado bajo el régimen de honorarios (partida 3301), no tendra derecho a participar en eventos
organizados por otras instituciones, que implique erogacién con cargo ala partida 3302.

p) El pago de los eventos organizados por otras instituciones se hard, en su caso, Unicamente por el monto que corresponda
a avance que los servidores publicos registren durante el gjercicio fiscal en que dieron inicio. Si el evento concluye en el
siguiente gercicio, deberd elaborarse una nueva autorizacion por el Jefe Delegacional, haciéndolo del conocimiento de la
DGPLSPC.

qg) Los eventos relacionados con lainduccion al puesto, al area de adscripcion 'y al GDF, asi como a las materias especificas,
seran incorporados por |as propias Delegaciones en sus respectivos Programas Anual es.

r) La cobertura de acciones con apoyo de instructores internos debera prever el intercambio entre las Delegaciones bajo un
esguemade reciprocidad, parala solucién de probleméticas comunes através de eventos de comunicacion.

s) Una vez que las Delegaciones cuenten con el dictamen técnico favorable de su PAC, deberén solicitar a Cl un dictamen
de los eventos que sobre esta materia fueron programados. El @ comunicaréa la respuesta correspondiente en un plazo no
mayor de 15 dias naturales, posteriores a la fecha de recepcion de la solicitud. Dicha solicitud debera efectuarse, previo a
inicio de la operacion del Programa Anual. El Cl, no dictaminara eventosque no formen parte del Programa autorizado.

Las Delegaciones deberan integrar el PAC en el rubro de informética con estricto apego a las politicas, estandares y
lineamientos que en materia informética emitala CEDI.

t) Para que las Delegaciones operen cursos de archivo y administracion de documentos, deberan contar con el aval del
COTECIAD-DF.

2.2.7  Ejecucién delaVertiente de Desconcentracion.

a) El registro y control de las acciones del PAC lo realizaran las Delegaciones conforme a las condiciones que establezca y
difundala STCMC através de laDGPLSPC.

b) Previo ala gecucion de las acciones del PAC, debera considerarse su difusion, asi como los recursos humanos, fisicos 'y
financieros necesarios.

¢) Los eventos se realizardn con el horario de labores de los servidores publicos, con excepcion de aquellos que acuerde
cada SMC. Los grupos se integrardn con € méaximo y minimo de participantes de acuerdo a las necesidades de la
Delegacion.

d) Los SMC de cada Delegacién verificaran que los cursos se lleven a cabo conforme alos calendarios previstos en su PAC.
€) Solo se otorgara constancia de acreditacion a los capacitandos que, ademas de haber cubierto €l 80 por ciento de
asistencia, aprueben la evaluacion correspondiente con calificacion minima de 8 en escala de 1 a 10, y hayan cubierto los
requisitos que establezcan los SMC.

f) Las constancias y/o reconocimientos deberdn 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 serdn elaboradas por las Delegaciones con las caracteristicas y criterios que
establezcay difundala Secretaria Técnicadel CMC atravésdela DGPLSPC.

h) No est4 autorizada la entrega de ninguin otro tipo de constancias y/o reconocimientos que no sean los avalados por €l
SMC.

2.2.8 Evauaciony Seguimiento de la Vertiente de Desconcentracion.
a) Esresponsabilidad de las Delegaciones efectuar, através de los SMC, |as tareas correspondientes a la etapa de eval uacion
y seguimiento de la capacitacion.
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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 Delegacion; el desempefio de losinstructores; y, €l impacto de la capacitacion en las areas de trabajo
del personal que participd en los eventos.

¢) Los SMC sostendran tres reuniones ordinarias al afo, apegandose al calendario y al guion que difundala STCMC con
intervencion de la Delegacion, a efecto de evaluar y establecer |os acuerdos, compromisos y acciones que procedan con base
en los resultados obtenidos durante el desarrollo del Proceso de Capacitacion y de los Programas de Ensefianza Abierta,
Servicio Socia y Practicas Profesionales. Los Subcomités enviardn a la DGPLSPC, dentro de los cinco dias habiles
posteriores alafecha de reunidn, el acta correspondiente, sefialando | os acuerdos tomados durante la sesion que se reporta.
d) LaSTCMC convocara, unavez que cuente con losinformes de los SMC, ala Sesion Ordinariadel CMG afin de evaluar
la situacion que guarda la capacitacion, ensefianza abiertay el Servicio Social en el GDF.

€) La evaluacion cuantitativa se efectuara trimestralmente, las Delegaciones enviaran a la DGPLSPC, durante la primera
semanade abril, julio y o ctubre de 2002 y enero de 2003, €l reporte correspondiente, utilizando para ello el formato Reporte
Trimestral de Actividades de Capacitacién C-3, en €l cual se incluira la informacion de los eventos autorizados por el SMC
correspondiente, como parte de los PAC, asi como la referente a inscripciones en eventos organizados por otras
instituciones. Deberé anexarse como soporte de estas Ultimas copia de | as autori zaciones otorgadas por €l titular

f) Sera obligacion del SMC vaorar el impacto de la capacitacién y el desempefio de los instructores, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos que determinen en forma conjuntalas delegaciones con laSTCMC.

g) Al término del gjercicio, en latercerareunion delos SMC, se realizard un estudio comparativo entre las metas y objetivos
programados y lo alcanzado durante el afio. Los resultados seran validados por el Subcomité, se incluiran en el informe de
lareuniony se consideraran para el desarrollo del proceso de capacitacion del siguiente afio.

23 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DE LA VERTIENTE DE DIRECCION

2.3.1 Diagnostico de Necesidades.

a) El DNC de los mandos medio y superior, se elaborara simultdneamente a la identificacion de requerimientos del personal
técnico-operativo.

b) El resultado del DNC de los mandos medio y superior, serd validado por el titular de la Delegacion y remitido a la
DGPL SPC, de acuerdo con el calendario que éstadifunda.

c) El DNC de los mandos medio y superior, debera aportar los elementos necesarios para la elaboracién de programas de
profesionalizacion que apoyen de manera efectiva el desempefio de estos servidores publicos.

2.3.2  Programacion de Actividades

a) Laactualizacion de los servidores publicos de mandos medios y superiores, sera atendida por las Delegaciones.

b) El personal eventual o contratado bajo el régimen de honorarios (partida 3301), no tiene derecho a participar en eventos
organizados por otrasinstituciones, si ello implica una erogacion presupuestal al GDF.

C) Las autorizaciones para participar en eventos organizados por otras instituciones, cuando se trate de persona de
estructura u homologos, serén otorgadas por los titulares de las Delegaciones siempre y cuando, la temética que se aborde
en dichos eventos, esté directamente relacionada con las funciones que desarrolla el servidor publico solicitante.

d) Los eventos no previstos en el PAC de las Del egaciones deberan ser autorizados por el Jefe Delegacional.

2.3.3  Ejecucion
a) La DGPLSPC sera la encargada de normar la gjecucion de los programas de capacitacion y actualizacion que ellos
realicen para el personal directivo en las Delegaciones.

2.3.4  Evaluaciony Seguimiento.

a) El seguimiento de los Programas dirigidos a los mandos medio y superior estard a cargo de la DGPLSPC, las
Delegaciones le deberan remitir en el formato G3 los informes correspondientes anexando copias de las autorizaciones
otorgadas para eventos organizados por otras instituciones, cabe destacar que dichos programas estardn contemplados
dentro del PAC.

b) El persona que asista a eventos organizados por otras instituciones, cuyo pago sea con cargo a la partida 3302
“capacitacion”, debera presentar a titular de la Delegacion una vez finalizado cada evento, y dentro de los quince dias
habiles posteriores, un informe que contenga las conclusiones mas relevantes y un proyecto para aplicar en su area de
trabajo los conocimientos adquiridos.
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24 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA DE ENSENANZA ABIERTA

24.1 Las Delegaciones estan obligadas a prestar el servicio de Ensefianza Abierta a los trabajadores que no han iniciado
o concluido su educaci6n bésicay/o media superior (alfabetizacion, primaria, secundaria, bachillerato).

24.2 Laoperacion del Programa de Ensefianza Abierta para los trabajadores, sera responsabilidad de los SMC de las
Delegaciones.

243 Cada Delegacion efectuara la deteccion de la demanda de Ensefianza Abierta en € periodo que observe el
Calendario Anual de Actividades de Capacitacion y de los Programas de Servicio Social, Practicas Profesionales y
Ensefianza Abierta conforme ala metodologiay al calendario que emitala DGPL SPC.

24.4  Laprogramacion anua de metasy actividades, asi como €l proyecto de presupuesto para su operacion, deberan ser
enviados a la DGPLSPC, mediante el formato PEA -GDF/2 “Programa Anual de Ensefianza Abierta’, de acuerdo con €l
calendario de actividades que la misma establezca.

245 La DGPLSPC impartira asesorias para la elaboracién del Programa Anual de Ensefianza Abierta, y emitira el
Dictamen Técnico correspondiente.

2.4.6 La presupuestacion para la operacion del Programa de ensefianza abierta, se efectuara considerando el 10% de la
partida 3302. Los recursos se ubicaran en el rubro correspondiente del PAC y serén intransferibles eirreductibles.

2.4.7 El servicioeducativo sebrindard através de circulos de estudio y/o asesoriasindividuales.

24.8 La evaluacion del avance del Programa de Ensefianza Abierta, sera responsabilidad de los SMC. El informe
correspondiente se enviara trimestramente a la DGPLSPC, mediante el formato PEA-GDF/ 3, en concordancia con el
calendario establecido.

249 Laevauacion alaque serefiere el numeral anterior no sustituye a los exdmenes que aplica el INEA y la Direccién
General del Bachillerato de la SEP, parala acreditacién de |os educandcs.

2.4.10 Las Delegaciones redlizardn ante las instituciones educativas que corresponda, los tramites necesarios para el
registro de los circul os de estudios que operen.

2.4.11 Loscirculos de estudio y las asesorias individuales, en cualquiera de los niveles educativos funcionaran dentro de
lajornada laboral y para ello las Delegaciones proporcionarén |os asesores necesarios, asi como las facilidades para que los
educandos acudan.

2.5 DISPOSICIONES PARA LA OPERACION DEL PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS
PROFESIONALES

251 LasDelegaciones del GDF, através delos SMC, coadyuvaran en el fomento y €jecucién 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.

252 LaSTCMC, através de la DGPLSPC, coordina las acciones en materia de servicio social de pasantes de nivel
técnicoy profesional, asi como las précticas profesional es, fungiendo como érea normativa del GDF.

25.3 LasDelegacionesidentificaran las necesidades de prestadores de servicio, conforme alos programas institucionales
gue se instrumenten, para apoyar los servicios que presta el GDF. Los requerimientos de prestadores de servicio socia 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.

25.4  Con base en los reguerimientos de Prestadores de Servicio Social, asi como en los programas institucional es que se
instrumenten, para apoyar los servicios que presta el GDF, las Delegaciones elaboraran los programas en los formatos
correspondientes y los presentaran a las instancias respectivas para su autorizacién y registro durante los meses de
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noviembre y diciembre. Una vez autorizados y registrados, deberan remitir copia ala DGPL SPC, dentro de los quince dias
posterioresal registro.

255 Pararealizar 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, €l porcentaje de créditos
gueda sujeto alas disposiciones establecidas por las instituciones educativas de procedencia.

256 Laduracion del servicio social seré de 480 horas como minimo y debe prestarse en un lapso de entre 6 mesesy 2
arnos.

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

25.8 Las Delegaciones 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 carécter social”.

259 Laegecucion del Programa Normal y el Programa con Recursos Financieros Internos se llevara a cabo del primero
de enero a treintay uno de diciembre del gjercicio que corresponda.

2.5.10 EI monto de la beca gque otorguen las Delegaciones 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.).

2.5.11 LasDelegaciones que requieran apoyo de SEDESOL parael pago de becas deberan tramitar ante dichainstancia, €l
apoyo correspondiente, responsabilizarse delos mismosy reportarlos ala DGPL SPC.

2.5.12 Lacaptacion de prestadores de servicio social, sera responsabilidad de las Del egaciones.

2.5.13 Lacartade aceptacion y término de servicio social y/o practicas profesionales, serd validada por la STSMC o en su
caso por €l responsable de administrar |os recursos humanos en las Del egaciones deberan enviar copiaala DGPLSPC en los
cinco dias habiles posteriores del mes correspondiente, el informe de reclutamiento de estudiantes para €l servicio social o
précticas profesionales, mediante los formatos “ Reporte de Capacitacion de Prestadores de Servicio Socia” y “Reporte de
Estudiantes en Précticas Profesionales”.

2.6 CENSO DE RECURSOS HUMANOS
2.6.1 LasDelegaciones seran responsables del levantamiento fisico del censo de Recursos Humanosy su actualizacion.

2.6.2 La actualizacion de la informacién, serd remitida a la DGAP en forma trimestral, de acuerdo con las
especificaciones técnicas elaboradas por la CEDI. Asimismo, se enviara en disco magnético el directorio del persona de
estructura, enlaces y lideres coordinadores de proyectos, desglosado por nimero de empleado, nombre completo,
adscripcion, puesto, funcién, ingreso al GDF, antigtiedad, escolaridad y los tres dltimos cursos de actualizacion.

2.7 RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL

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

2.7.2  Laasesoriasobre aplicacion del proceso de admision de personal en las Delegaciones estard a cargo delaDGAP.

2.7.3 El persona de nuevo ingreso, previo a su nombramiento o contratacion, cualquiera que sea la modalidad, debera
cubrir losrequisitos y gjustarse al proceso de admision de personal establecido por la DGAP.

274 Las Delegaciones solo podran llevar a cabo la contratacion de personal, cuando el candidato cumpla con los
requerimientos descritos en la Cédula de Vauacion de Puestos o Profesiograma del puesto vacante, cumpla
satisfactoriamente con el Proceso de Admisién y no ocupe otra plaza dentro del GDF en cualquier modalidad de
contratacion.
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275 Las Delegaciones aplicaran el Proceso de Admision para el personal técnico-operativo, que implica la solicitud de
empleo, entrevista, evaluacién de conocimientos tedrico-practicos, examen médico y examen psicol 6gico; para determinar
las aptitudes, habilidades y actitudes de los candidatos para €l desempefio del puesto, de acuerdo con los lineamientos
fijados paratal efecto por laDGAP.

276 Las Delegaciones que no cuenten con area o personal especializado para la aplicacion del Proceso de Admisién,
solicitaran apoyo alaDGAP o, en su caso, ala Unidad Administrativa que cuente con este proceso.

2.7.7  Los resultados y los documentos que se deriven del proceso de admision serén confidenciales y solo podran ser
utilizados con fines de nombramiento o contratacion.

278 El personal técnico-operativo de nuevo ingreso deberd sujetarse a proceso de induccion posterior a su
nombramiento o contratacién, 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 Delegacion.

2.7.9 Losinstrumentosy técnicas deinduccion deberan contener informacion de carécter oficial.

2.7.10 Lalnduccion deberé cubrir dos fases:
Induccion ala Delegacion.
Induccién al puesto especifico.

2.7.11 Para apoyar el proceso de induccion cada Delegacion deberd elaborar el Manual de Bienvenida que facilite la
incorporacion de los trabajadores a la organizacion y a su puesto. En caso de reestructuracion, debera actualizarse dicho
manual.

3. RELACIONESLABORALES
31 RELACIONESSINDICALES

3.1.1 Larelacion laboral que se establezca entre los trabajadores de base y el GDF, se regira por la LFTSE y las CGT.
Cada Delegacidn sobre la base de sus respectivas atribuciones, debera procurar la atencion de los asuntos que plantee el
SUTGDF o cualquiera de sus secciones sindicales; en caso contrario el Titular de la Delegacion o quien é designe, debera
plantear el asunto ante la DGPL SPC para que ésta emitala opinién correspondiente o las instrucciones del caso.

3.1.2 Cuando las autoridades administrativas detecten que algin trabajador ha incumplido o ha violado alguna de las
disposiciones establecidas en las CGT, que amerite sancién, deberan instrumentar de inmediato el acta administrativa
correspondiente en los términos previstos por el articulo 46 Bis de la LFTSE y 84 de las CGT. Una vez agotado el

procedimiento deberan remitir la documentacion respectiva, ala DGPLSPC, quien procedera a dictaminar la improcedencia
0 procedencia de la sancion, y en su caso, en que debe consistir ésta. Una vez recibido €l dictamen y sus anexos, la
Delegacion procederd de inmediato a aplicar la sancion correspondiente, notificando por escrito al trabajador, salvo los
casos que la DGPLSP estime que se estd en los sypuestos a que se refiere el articulo 46 de la LFTSE, en los que la
Delegacion deberd demandar la terminacién de los efectos del nombramiento ante el Tribunal Federal de Conciliacion y
Arbitraje.

3.2 COMISIONES MIXTAS

3.21 Las Comisiones Mixtas que se integran con representaciones del GDF y del SUTGDF, se desempefiaran en su
ambito de competencia observando las normas que para su funcionamiento se sefialen. Las comisiones en el GDF son:

Comision Central Mixta de Escalafon, 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.

33 RIESGOS DE TRABAJO

3.3.1 LaOM del GDF, es €l 6rgano regulador en esta materia. En cada Delegacion se integrard una Subcomision Mixta
de Seguridad e Higiene, la que operara conforme a la normatividad y los lineamientos que emita la Comisién Central Mixta
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de Seguridad e Higiene. Siendo ésta la Unica facultada para dictaminar los pagos de la prima pr insalubridad e
infectocontagiosidad.

3.3.2 Es improcedente el otorgar de manera simultanea a un mismo trabajador €l pago de la prima por insalubridad e
infectocontagiosidad y el tercer periodo vacacional, salvo los casos extraordinarios que solo podra autorizar la Comision
Central Mixtade Seguridad e Higiene, previo estudio técnico.

3.3.3  El tercer periodo vacacional se otorgara solamente por dictamen de la Subcomision Mixta de Seguridad e Higiene
delaUnidad Administrativa correspondiente y la aprobacion de la Comision Central Mixta de Seguridad e Higieney que se
derivara de las condiciones de infectocontagiosidad, insalubridad y peligrosidad en las que €l trabajador desempefia sus
actividades.

3.34 En caso de accidente y enfermedades de trabao, las Subcomisiones Mixtas de Seguridad e Higiene, en

coordinacién con las autoridades administrativas de cada érea, levantaran las actas correspondientes y el reporte de

investigacion de riesgos de trabajo, debiendo remitirlos ala DGPLSPC. Procurarén, en la medida de sus posibilidades, la
atencion inmediata al trabajador que lo requiera.

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

34 PRESTACIONES AL PERSONAL

3.4.1 Las prestaciones en favor de los trabajadores se otorgaran sobre la base de lo que establece la LFTSE y las CGT
vigentes.

Vestuario y Equipo de Proteccion.

Son siete los conceptos de vestuario y equipo de proteccion que las Delegaciones, proporcionaran anualmente a los
trabajadores sindicalizados &filiados al SUTGDF, mismos que adquiriran de manera descentralizada.

Calendario Anual de Entrega

CONCEPTO PERIODO DE ENTREGA
Equipo de lluvia Primer Semestre

Equipo de proteccion Primer Semestre
Vestuario de campo Segundo Semestre
Vestuario administrativo Segundo Semestre

Vestuarios Médico Segundo Semestre
Vestuario y equipo deportivo Segundo Semestre

Vestuario deinvierno Segundo Semestre

las Delegaciones, seran los responsables de prever |os recursos presupuestal es necesarios cumpliendo con lo establecido en
la LOAP.

La adquisicién de vestuario y equipo que realicen las Delegaciones, se hard en apego a la LADF, cumpliendo con lo
establecido en laLOAP, o bien, podran adherirse ala compra consolidada que llevara a cabo laDGRM SG.

El vestuario y equipo de proteccion que requieran las Delegaciones, deberd estar sustentado con |os padrones debidamente
validados, del personal beneficiado, avalados por la DGPL SPC.

El vestuario y equipo de proteccién que adquieran las Delegaciones, debera ajustarse a las especificaciones técnicas que la
CCMSH de aconocer y, los Lineamientos que para el efecto emitala OM.

Las Delegaciones, implementaran un mecanismo de entrega personalizado a todos aquellos trabajadores que sean
beneficiados con esta prestacion, debiendo recavar y conservar el acuse respectivo.

Las Delegaciones que requieran vestuario operativo o equipo de proteccion, para el personal no sindicalizado o eventual,
deberan acatar 1os lineamientos que al efecto emitala OM, apegarse alas especificaciones técnicas del vestuario y equipo de
proteccién que de a conocer la CCM SH; en caso de sumarse a la compra consolidada deberan manifestar que cuentan con
suficiencia presupuestal .

342 FONACYySAR.
El FONAC, esun fondo de ahorro capitalizable de inscripcion voluntaria, en donde participan todos | os trabajadores de base
y confianza, cuyo nivel salarial esta considerado en el tabulador operativo (se excluye a personal de los Universos F, G, K,

L, R, M, S, W, Z interno y del G los niveles mayores a 79.0), se integra con las aportaciones de los trabajadores (dos
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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 fondo.

La liquidacion definitiva anual del FONAC se llevard a cabo en la primera quincena del mes de agosto, a través del sistema
de pago normal, apegandose a la normatividad en materia. Con el proposito de efectuar la conciliacion de la liquidacion, las
Unidades Administrativas devolveran a la DGPLSPC los recibos originales cobrados y los no cobrados, reintegrando a
BANAMEX los recursos financieros de estos Ultimos.

SAR

Las Delegaciones recibiran de los bancos los comprobantes de aportacion y los estados de cuenta individualizados del SAR,

mi snos que deberan de entregar alos trabajadores; En caso de incumplimiento se solicitara laintervencion de la DGPL SPC
ante la Institucion Bancaria para solucionar la situacion, si por alguna razon el trabajador no recibiera su estado de cuenta,

el &rea derecursos humanos deberdintegrarlo a expediente personal del servidor publico, hasta que éste lo solicite.

3.4.3  Prestaciones econémicas.
Lanormatividad especificay aplicables para el tramite de cada prestacion, sera expedida por laDGPLSPC.

344  Premiode APDF.

Con el fin de dar cumplimiento alaLey de Premios, Estimulosy Recompensas Civiles, cada afio se estimulard y/o premiara
mediante reconocimiento publico, a los trabajadores que se destacaron por su conducta, actos u obrasy cuyos esfuerzos de
superacion hayan significado una aportacion a la eficiencia y mejoramiento de la APDF, de acuerdo con la normatividad
emitida.

345 Premio Nacional de Antigliedad en el Servicio Pablico.

Consiste en el reconocimiento que se hace a los trabajadores de base, técnico operativos y de estructura al servicio del GDF
gue hayan cumplido 28 afios (solo mujeres), 30, 40, 50 y 60 afios de servicio efectivamente laborado en el mismo y se
reconocerd el tiempo laborado en la Administracion Publica Federal, de conformidad con la Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas Civiles.

3.4.6  Ceremoniade entrega de Premios, Estimulosy Recompensas.
La organizacion de esa ceremonia, asi como la elaboracién y validacién de los estimulos y reconocimientos, es
responsabilidad de las Delegaciones de conformidad con la normatividad y calendario emitidos por la DGPL SPC.

3.4.7  Pago por concepto de la prestacion del servicio educativo-asistencial de los Centros de Desarrollo Infantil del GDF.
La DGPLSPC, tiene entre sus atribuciones, aministrar los Centros de Desarrollo Infantil que proporcionan el servicio
educativo-asistencial ahijos e hijas de madres trabajadoras y padres trabajadores que coticen al SUTGDF.

Cada Delegacion que cuente en su plantilla con trabajadoras y trabajadores, cuyos hijos reciban el servicio educativo-
asistencial, que ofrecen esos Centros de Desarrollo Infantil, deberan cubrir a mas tardar en el primer trimestre del gjercicio,
una cuota anual de $4,961.00 (cuatro mil novecientos sesenta 'y uno pesos 00/100 M.N.) por nifio inscrito, de acuerdo con
los lineamientos que sobre el particular emitala DGPLSPC y la SF que, en caso de incremento, lo notificarén a las areas
correspondientes con la debida anticipacion.

Las aclaraciones y/o modificaciones a padron de nifios y nifias debera efectuarse en un plazo no mayor de 20 dias habiles,
contados a partir del dia siguiente alarecepcién delanotificacion.

En los casos en que transcurrido el plazo anterior no se reciba alguna observacion, se tendra por aceptado, tanto el padron
como el importe requerido.

35 ATENCION A JUICIOSLABORALES

3.5.1 Las autoridades administrativas de cada area proporcionaran de manera directa e inmediata en un término de 48
horas a la Direccion General de Servicios Legales, lainformacion y documentos en copia certificada, foja por fojay no por
legajo que ésta les requiera, para que este en posibilidades de representar procesalmente los intereses del Jefe de Gobierno
del Distrito Federal ante el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje u otras instancias. En los demas casos se estara a lo
previsto en la Circular CJSL/11/2002, emitida por la Consegjeria Juridicay de Servicios Legales.

3.5.2 Las areas administrativas de cada sector atenderan en su ambito de competencia, con la debida oportunidad, a
efecto de evitar la imposicion de multas o sanciones por no dar cumplimiento en tiempo y forma a las resoluciones
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administrativas, laudos, sentencias u otras que definan la situacion juridica de los trabajadores, o que impliquen
obligaciones para el GDF, paralo cual deberan contar con suficiencia presupuestal en la partida correspondiente.

3.6 DESCUENTOSY SANCIONES AL PERSONAL

3.6.1 Las Delegaciones reportaran a la DGPLSPC, con oportunidad y mediante los procedimientos institucionales, las
inasistencias de sus trabajadores, a efecto de aplicar los descuentos correspondientes. De igual manera, notificarén
oportunamente las licencias médicas para justificar sus inasistencias por enfermedades no profesionales y obtener los
beneficios que les concede €l articulo 111 de la LFTSE, y en su caso tramitar los descuentos correspondientes. En caso de
accidente de trabajo, la Delegacién recabaran la Constancia de Hechos respectiva y la remitira a la DGPLSPC de manera
inmediata parael registroy control debiendo ademas enviar el Reporte de Investigacidn de Riesgo de Trabajo.

3.6.2 LasDelegaciones aplicaran las sanciones a que se hagan acreedores los trabajadores previo dictamen emitido por la
DGPL SPC, mismas que se encuentran previstas en el Capitulo X1V de las CGT, sin perjuicio de las que corresponda aplicar
ala CGDF.

3.6.3 LasDelegaciones enviaran ala DGPL SPC, los documentos multiples debidamente requisitados para la procedencia
delas licencias a que se refiere el articulo 92 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.

4. MODERNIZACION ADMINISTRATIVA

41 PROGRAMA DE MODERNIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO INTEGRAL DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

411 Las Delegaciones formulardn, instrumentardn y evaluarén sus Programas Anuales de Modernizacion y Desarrollo
Administrativo Integral; estos programas deberén ser enviados a la CGMA, para su registro, durante el mes de febrero del
afio de su instrumentacion.

4.1.2 Estos Programas deberan ser elaborados conforme a los lineamientos y en el formato correspondiente, observando
|as siguientes vertientes:;

a) Desregulacion, Simplificacion, Clarificacion y en su caso Eliminacion de Tramites Administrativosy Procesos I nternos.
b) Mejoramiento en los Procesos Internos,

¢) Construccion de Sistemas de Informacion y Difusion*,

d) Desarrollo, Mejoramiento y Actualizacion de los Sistemas Informaticos,

€) Mejoramiento de la Atencion Ciudadana,

f) Reestructuracion Organica de la Administracion Piblica,

g) Desconcentracion y Descertralizacion Administrativa,

h) Profesionalizacion de los Servidores Publicos,

i) Medicion y Autoevaluacion de la Gestion Publica,

j) Fortalecimiento de los Canales de Participacion Ciudadanay

k) Promocion de sistemas de la Administracion de la Calidad, utilizando las normas | SO-9000.

*|_as acciones de difusion deberan apegarse ala Normatividad de Servicios de Comunicacion Social.
4.2 PRINCIPIOS

421 Los Titulares de las Delegaciones, seran responsables del estricto cumplimiento de las acciones de Modernizacién
y Desarrollo Administrativo Integral, que emprendan como parte de su Programa Anual.

4.2.2 En las Delegaciones, los titulares del area de planeacion y modernizacion administrativa son los encargados de
crear, desarrollar e instrumentar las aciones, proyectos y programas en materia de modernizacion administrativa. Los
responsabl es de estas areas, realizaran las funciones de enlace con laCGMA
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423 LaCGMA, proporcionard asesoriay asistencia técnica a las Delegaciones, en la integracion e implementacién de
Sus programas anual es.

4.2.4  Las acciones de Modernizacién y Desarrollo Administrativo Integral de las Delegaciones, deberan contar con la
suficiencia presupuestal correspondiente.

4.25 El ProgramaAnual de Modernizacion y Desarrollo Administrativo Integral, que presenten las Delegaciones, debera
incluir sistemas de autoevaluacién y seguimiento considerando VUD y CESAC. Los sistemas de autoevaluacion se
aplicaran trimestralmente y seran enviados a Jefe Delegacional.

43 ESTRUCTURA ORGANICA

431 Las Delegaciones deberan operar con el dictamen de estructura basica y no basica, que emita la OM. En
consecuencia, las plazas vigentes de servidores publicos superiores, mandos medios, homdlogos, puestos de lider
coordinador de proyectosy enlaces, deben coincidir en nimero de puestos, plazas, niveles, denominacionesy adscripcién.
Por lo que se refiere a personal de estructura, podran ocuparse Unicamente las plazas autorizadas en el dictamen
correspondiente en nimeroy nivel salarial.

4.3.2 Laspropuestas de modificacion alas estructuras organicas, se presentaran debidamente motivadas y contemplando,
los requisitos y cualidades particul ares que se describen a continuacion:

a) Optimizar los recursos asignados, mejorar el desempefio y elevar la productividad, cantidad y/o calidad.

b) Identificar las areas de nueva creacion, cancelacion, renivel acién, cambios de nomenclaturay cambios de adscripcion.

c) Evitar en el tramo de control larelacién de mando uno a uno.

d) Precisar los beneficios adicionales que se lograrédn con la reestructuracion, sobre todo tratandose de puestos de nueva
creacion que impliquen ampliacion presupuestal, através de un andlisis costo beneficio social.

Se entiende por modificacion de la estructura orgénica vigente: cualquier cambio en la denominacion autorizaday registrada
de los puestos de mandos medios y superiores; readscripcion de un area a otra; modificacion del nivel autorizado, asi como
lacreacion y/o cancel acion de puestos de mandos mediosy superiores.

4.3.3 Las modificaciones alas estructuras organicas se realizaran, bajo esquemas de costos compensados, y en aquellos
casos en los que la modificacion requiera de recursos presupuestales adicionales, se debera contar con la autorizacion de la
SF.

4.3.4  Cualquier propuesta de modificacion, atendera especificamente a evitar distorsiones funcionales en la estructura

por la interrupcion de los tramos de control, por relaciones de mando de uno a uno, ni por la organizacion administrativa
gue suponga una mayor distanciaentre el personal de estructuray el personal técnico operativo.

435 Cuaquier propuesta de modificacion, debera sujetarse a los lineamientos establecidos en esta Circular y en la Guia
Bésica parala Presentacion de Propuestas de Modificacion de Estructuras Organicas del GDF.

4.3.6 Lasolicitud de cualquier tipo de adecuacion, deberd ser presentada, mediante oficio firmado por el Titular de la
Delegacion ala OM.

4.3.7 Unavez dictaminada la estructura organica, esta no podra modificarse en un plazo menor a tres meses.

4.3.8 Laestructuraorgéanica, solo podraimplementarse si cuenta con el dictamen autorizado por laOM.

439  Serd responsabilidad de los Titulares de las Delegaciones, la exacta observancia del dictamen de la estructura
organica autorizado por la OM, por cuanto se refiere a: funcionalidad, nimero de plazas, adscripcién, denominacion de
puestos, codigosy niveles.

4.4 REVISION, DICTAMEN Y REGISTRO DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

441 El Manual Administrativo, es el documento que se integra por el manual de organizacién y los Manuales de
Procedimientos, de las Delegaciones.
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4.4.2 Los Titulares de las Delegaciones, estan obligados a elaborar su Manual Administrativo y a remitirlo ala OM para
su revision, dictamen 'y, en su caso, registro. El envio debera hacerse documentado en dos tantosy en archivo magnético.

443 Todos los Manuales Administrativos deberan elaborarse en estricto apego a la dltima estructura organica
dictaminada por laOM.

444 El Manua Administrativo de cada Delegacién, deberd elaborarse conforme a los lineamientos establecidos en la
“Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales del GDF”, que a efecto emitala OM.

4.45 Unavez que la CGMA haya analizado los Manuales Administrativos que le sean remitidos para su dictamen,
emitira el oficio de registro correspondiente, a los Titulares de las Delegaciones seguin sea €l 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 dictameny de otorgar el registro.

4.4.6 El Titular de la Delegacion, debera hacer del conocimiento del personal que labora en las Delegaciones del
contenido de los Manuales Administrativos, con el propdsito de que estén adecuada y permanenterrente informados de la
organizacién y los procedimientos internos aplicables en su area de adscripcion.

4.47  El Titular de la Delegacion es € responsable de la actualizacién del Manual Administrativo, que se derive de la
aplicacion de un proceso redisefiedo, de un procedimiento simplificado, de la modificacion de la estructura orgénica, o de la
supresion o creacion de leyes y normas. La actualizacion se realizara en un plazo de 60 dias hébiles posteriores a la entrada
en vigor de la modificacion efectuada y se enviara a la CGMA la documentacion correspondiente para proceder a la
actualizacion de dicho Manual y su registro.

448 En caso de que la CGDF o la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal,
formulen observaciones a las Delegaciones por la falta de Manuales Administrativos o en cuanto a su contenido, el plazo
para su presentacion ante laOM, sera el que indiquen dichos Organos de Fiscalizacion.

449 CuandolaOM estime que en los manual es se establecen atribuciones que af ectan |a esfera de terceros, previamente
asu registroy dictamen los remitirdala Consejeria Juridicay de Servicios L egales para su sancion.

4.4.10 Sera responsabilidad de cada Titular de las Delegaciones, vigilar que el desempefio de sus &reas se realice
conforme al contenido de sus Manuales Administrativos.

4.4.11 Los manuales que se refieren a sistemas y procedimientos administrativos especificos, deberan presentarse a la
CGMA parasu revision, dictamen y registro de acuerdo ala“ Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales del GDF*, y en
todos estos casos |la OM remitird a la Consegjeria Juridica 'y de Servicios Legales |os manuales para su sancion, previo a su
registroy dictamen.

4.4.12 LosManuales Especificos de Operacion, deberan remitirse documentados en 2 tantosy en archivo magnético.
45 IDENTIFICACION DEL PERSONAL DE ATENCION AL PUBLICO

451 Es obligatorio que todo servidor publico que se encarga de la atencion a publico (incluyendo persona de
Ventanillas Unicas Delegacionalesy Centros de Servicios y Atencién Ciudadana) porte un gafete de identificacion expedido
por laDGAD; en lugar visible y sin tachaduras o enmendaduras. Dicho gafete debera apegarse a los “ Criterios Tipograficos
y de Disefio del Gafete de Identificacion”, que paratal efecto emitala CGMA.

La vigencia de los gafetes de identificacion no podr4 ser mayor a un afio. Los gafetes de identificacion, una vez
requisitados, deberan ser firmados por el Jefe Delegacional y el Titular delaDGAD.

Laresponsabilidad del manejo y uso que se dé a cada gafete de identificacidn recae en los portadores de 10s mismos.
Cuando un servidor publico renuncie, cambie de adscripcion o solicite licencia, deberd entregar el gafete de identificacion.
En los primeros dos casos, se tendra que cancelar el gafete de identificacion; en el tercer caso, se deberéa retener el gafete de
identificacion por el tiempo que dure lalicencia otorgada.

En caso de destruccién, robo o extravio de gafetes, el persona en el término de cinco dias habiles, deberd informar del
hecho alaDGAD.

No procederalaexpedicion de gafetes de identificacién al personal de contratacion eventual.
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4.6 MANUAL DE TRAMITESY SERVICIOSAL PUBLICO

4.6.1 El Manua de Tramites y Servicios a Publico, es el documento que concentra la informacion normativa y

administrativa relacionada con los tramites y servicios demandados por |a ciudadania en las materias en que es aplicable la
LPADF, considerando: descripcion, lugar en que se gestiona, requisitos, vigencia, consecuencia del slencio administrativo,

fundamento juridico-administrativo que lo sustenta, costo, lugar de pago y tiempo de respuesta.

4.6.2 El Manual de Tramites y Servicios al Publico, es de observancia general en las Delegaciones, los cuales, al
gestionar o atender los tramites en él contenidos, deberan apegarse estrictamente a sus disposiciones.

4.6.3 Como lo establecen las Reglas Generales para la Actualizacion del Manual de Tramites y Servicios a Publico,
corresponde a la OM, con e apoyo de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos
Desconcentrados y Entidades, larealizacion del procedimiento de actualizacién.

Para tal efecto, cuando se reformen los ordenamientos juridico-administrativos y dichas reformas repercutan en la
modificacion, ncorporacién o eliminacion de trdmites o servicios establecidos en el Manual de Tramites y Servicios a

Plblico, las Delegaciones que participen en algin trédmite en particular deberan enviar a la OM su propuesta de
actualizacion en la que incluirdn el proyecto de cédula actualizada debidamente firmado por su Titular, para que ésta,

después de verificar que las modificaciones propuestas se apeguen a marco juridico y a los principios de simplificacion,
desregulacion, agilidad, claridad y beneficios a usuario, que entre otras, sefida el Estatuto, la LOAP, la LPADF, previa
sancion de la Consgjeria Juridica y de Servicios Legales, las remita al Jefe del Gobierno del Distrito Federal, para que
ordene su publicacion en la GODF, en caso de que |o considere procedente.

Para efectos de la actualizacion, los lineamientos y metodologia se establecen en las Reglas Generales Contenidas en el

Manual, publicado el 13 de septiembre de 1996 en la GODF

4.7 UNIDADES DE ATENCION CIUDADANA

471 La OM sera responsable del disefio e instrumentacion de los talleres, seminarios y cursos de capacitacion y

actualizacion para los integrantes de las Ventanillas Unicas Delegacionales y los Centros de Servicios y Atencion
Ciudadana, los cual es deberan estar orientados a programas de mejora continua en la Atencion Ciudadana.

472 Paradar seguimiento y evaluar la operacion de las Ventanillas Unicas Delegacionales y los Centros de Servicios y
Atencion Ciudadana, 10s responsables de éstas deberan elaborar y enviar un informe mensual al Jefe Delegacional y atender
lo dispuesto en los principios del numeral 4.2.5 de estacircular.

4.8 LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y EMISION DE
GAFETES DE IDENTIFICACION DE RESPONSABLE Y OPERADORES DE VUD Y RESPONSABLE Y
COORDINADORES (OPERADORES) DE CESAC

4.8.1 El proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion y emision de gafetes de identificacion del Responsable y
Operadores de VUD y del Responsable y Coordinadores (Operadores) de CESAC, estar4 a cargo de los Jefes
Delegacionales del DF, através de su DGAD.

4.8.2 Losaspirantes aocupar €l puesto de Responsabley 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 educacion superior y para Operador
de VUD pasante de educacion superior, en las carreras de: Administracion, Administracion Publica, Arquitectura,
Contaduria, Derecho, Economia, Ingenieria Civil y &reas afines. En el caso de los Coordinadores (Operadores) de CESAC,
se deberd acreditar carreratrunca, técnico o bachillerato concluido.

B) Documentacion que deberéd presentar el aspirante:

1.-Llenar solicitud BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD con datos fidedignos sujetos a comprobacion, agregando los
documentos a su al cance para comprobar |os datos asentados.

2. Curriculum vitae actualizado (original).

3. Actade nacimiento (copia certificada).

4. Titulo y cédula profesional, en su caso; carta de pasante o constancia de estudios, segin corresponda (copias simples y
originales o copias certificadas para cotej0).
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5. ldentificacién oficial vigente (copiasimpley original o copia certificada para cotejo).

6. Certificado médico vigente (original).

7. Comprobante de domicilio vigente (copiasimple).

8. Dos fotografias tamafio infantil de frente en blanco y negro.

C) El proceso de evaluacion constara de 4 etapas eliminatorias, que comprendera |as siguientes:
1. Entrevista,

2. Examen de conocimientos,

3. Examen Psicométrico y

4. Evaluacion curricular.

483 LaDGAD deberaremitir ala CGMA los expedientes de las personas designadas que cumplieron con el perfil, la
documentacién y exdmenes aprobatorios, asi como |afecha de contratacion para ocupacion de la plaza.

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

485 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 a término de la vigencia
establecida en lasmismos, o a concluir su cargo adevolverlosala DGAD.

En caso de destruccion, robo o extravio de gafetes, el Responsable y Operadores de VUD y Responsable y Coordinadores
(Operadores) de CESAC, en el término de cinco dias habiles, deberan informar del hecho ala DGAD.

El incumplimiento de estas disposiciones sera causa de responsabilidad administrativa, sin perjuicio de las
responsabilidades que en su caso, se deriven del uso indebido de |os gafetes de identificacion.

486 LaCGMA, brindar4 asesoria y asistencia técnica a las Delegaciones en la conduccién adecuada en el proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion de Responsable y Operadores de VUD y Responsable y Coordinadores (Operadores)
de CESAC.

4.9 LINEAMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO, SELECCION, CONTRATACION Y
CREDENCIALIZACION DE VERIFICADORESADMINISTRATIVOS

49.1 En las Delegaciones € proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de los verificadores administrativos
estara a cargo de los Jefes Delegacionales, através de su DGAD.

49.2 En caso de que las Delegaciones cuenten con plazas disponibles, se procedera a expedir una convocatoria que
debera ser publicada en la GODF y en uno de los diarios de mayor circulacion de la Ciudad de México, cuya vigencia no
podra ser mayor a un afio, la que contendra las bases para que los interesados participen, la cual debera cumplir como
minimo |os siguientes rubros:

A) Perfil profesional: El nivel profesional minimo sera de pasante en las carreras de Derecho, Administracion, Contaduria,
Administracion Pablica, Arquitectura, Ingenieria Civil y areas afines.

B) Documentacion que deberéa presentar el aspirante:

1. Llenar solicitud BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD con datos fidedignos sujetos a comprobacion, agregando los
documentos a su al cance para comprobar |os datos asentados.

2. Curriculum vitae actualizado (original).

3. Actade nacimiento (copia certificada).

4, Titulo y cédula profesional, en su caso; carta de pasante o constancia de estudios, segin corresponda (copias simples y
originales o copias certificadas para cotej0).

5. Identificacion oficial vigente (copiasimpley original o copia certificada para cotejo).

6. Certificado médico vigente (original).

7. Comprobante de domicilio vigente (copiasimple).

8. Dos fotografias tamafio infantil de frente en blanco y negro.

C) Lugar, diay horario en que deberan presentarse las solicitudes

D) El proceso de evaluacion constara de 4 etapas eliminatorias, que comprenderd |as siguientes:

1. Entrevista,

2. Examen de conocimientos,
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3. Examen Psicométrico y

4. Evaluacion curricular.

El examen de conocimientos, comprendera los temas, que se relacionan en la “Guia para Aspirantes de Verificadores
Administrativos’, conforme a los lineamientos que a respecto emita la CGMA, la cual debera estar adisposicion de los
interesados para su consulta en las Delegaciones.

La DGAD, debera llevar un registro y control del total de candidatos aprobados en dicho proceso; a efecto de integrar una
carteraque podra ser considerada para cubrir necesidades posteriores de contratacion.

49.3 LaDGAD, notificara a Jefe Delegacional, el o los nombres de quienes hayan aprobado las cuatro etapas, a efecto
de que éste designe quienes ocuparan | as plazas vacantes.

4.9.4  El proceso de contratacion de verificadores administrativos se llevara cabo en las Delegaciones, conforme a las
estructuras organicas y ocupacional es autorizadas de personal de confianzay aladisponibilidad presupuestal existente.

495 LaDGAD, deberaremitir ala CGMA, los expedientes de los candidatos designados que cumplieron con el perfil,
la documentacién y examenes aprobatorios, asi como copia de la convocatoria publicada en la GODF y en uno de los

diarios de mayor circulacion en la Ciudad de México.

49.6 LaCGMA, notificard a Jefe Delegacional el o los resultados de la evaluacion de los expedientes y en su caso le
solicitard la fecha de contratacion para ocupar la o las plazas vacantes, a efecto de que se proceda a la expedicion de las
credenciales por parte de la OM; cuya vigencia no podra ser mayor a un afio y ala publicacién del Padrén de verificadores
administrativos del Gobierno del Distrito Federal en la GODF y en uno de los diarios de mayor circulacion en la Ciudad de
México; en el entendido que solo los verificadores que aparezcan en la publicaci6n podran realizar visitas de verificacion.

49.7 Los verificadores administrativos son los directamente responsables de las credenciales que los acreditan como
tales, y estdn obligados a término de la vigencia establecida en las mismas, o d concluir su cargo a devolverlas por
conducto de la DGAD ala CGMA. En caso de destruccién, robo o extravio de credenciales, los verificadores en el término
de cinco dias habiles deberan informar del hecho a la CGMA por conducto de la DGAD, anexando original del acta
levantada ante el MinisterioPublico.

El incumplimiento de éstas disposiciones serd causa de responsabilidad administrativa para los verificadores
administrativos, sin perjuicio de | as responsabilidades que en su caso, se deriven del uso indebido de las credenciales.

49.8 El Titular delaDGAD, seracorresponsable de que las credenciales, cuya vigencia haya concluido, sean devueltas a
laCGMA vy, en su caso, del envio de las actas originales levantadas con motivo de su destruccién, robo o ext ravio.

499 LaCGMA, brindara asesoriay asistencia técnica a las Delegaciones en la conduccién adecuada en el proceso de
reclutamiento, seleccion y contratacion de verificadores administrativos.

4.9.10 LaCGMA, implementara programas de supervisién, simplificacion, evaluacién, modernizacion y mejoramiento de
las actividades de verificacion.

410 PASAJESY VIATICOS

4.10.1 Las Delegaciones que requieran utilizar recursos de las partidas 3701 “Pasajes Nacionales’, 3702 “Viéticos
Nacionales’, 3705 “Pasajes Internacionales’ y 3706 “Viéticos en el Extranjero”, deberan llevar a cabo los tramites de
conformidad con lo establecido en las “Normas para €l otorgamiento de viaticos nacionales, viéticos internacionales y
pasagjes en comisiones oficiales para las dependencias y 6rganos desconcentrados del GDF”, exceptuando |la autorizacion
gue de acuerdo con lo que se establece en el PEDF, corresponde a los Jefes Delegacionales, quienes en todos |os casos
deberan constatar que se cuente con suficiencia presupuestal y que se trata de erogaciones minimas e indispensabl es.

4.10.2 El Jefe Delegacional, a través de su DGAD, debera turnar ala CGMA copia de las erogaciones que autorice por
estos conceptos, acompafiando invariablemente las justificaciones en las que se mencione la contribucion al logro de los
objetivos y metas de los programas institucionales a su cargo, asi como la valoracion de que se trata de las minimas
indispensables.
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4.10.3 El Jefe Delegacional, através de su DGAD, debera turnar ala CGMA copia del informe que rinda €l trabajador al
término de la comision, asi como de la comprobacién de | as erogaciones realizadas de |os pasajes y viaticos.

4.10.4 No se podrén autorizar comisiones y, en consecuencia, otorgar pasajes y Viéticos nacionales asi como pasgjes
internacionalesy viéticos en el extranjero al personal eventual y al que esté contratado bajo el régimen de honorarios.

4.10.5 Las Delegaciones que ejerzan la partida 3703 “Pasajes a Interior del Distrito Federal” para cubrir los gastos de
transportacién a servidores publicos, cuando requieran trasladarse de su lugar de adscripcion a otro diferente dentro del
Distrito Federal para realizar funciones de entrega de informacion y documentacion, deberan cumplir con los siguientes
lineamientos:

a) No deberan otorgarse pasajes al interior del Distrito Federal para cubrir compensaciones a las remuneraciones del
personal.

b) No podrén otorgarse pasajes a interior del Distrito Federal para cubrir gastos para alimentacion de personas.

C) Son intransferibles 1os pagos que se efectlien por concepto de pasajes al interior del Distrito Federal.

d) No deberan otorgarse pasajes a interior del Distrito Federal para cubrir el costo de combustibles de vehiculos
oficiales o particulares.

e) S6lo se podra otorgar pasajes al interior del Distrito Federal, a los servidores publicos que desempefien funciones
de entrega de informacién y documentacion.

f) Deberan pagarse Unicamente |os pasajes a interior del Distrito Federal para el personal estrictamente necesario.

Q) Los pagos que se efectlen para sufragar los pasajes a interior del Distrito Federal, deberén ser acordes con las

tarifas oficiales en vigor, en correspondencia con el medio de transporte que se utilice y/o las distancias que se recorran.

4.10.6 Los Titulares de las DGAD seran responsables de instrumentar las medidas necesarias para asegurar el
cumplimiento de la presente normatividad y €l adecuado control interno sobre las erogaciones para cubrir 10s pasajes al
interior del Distrito Federal, que contemple un registro detallado de | 0s casos que se autoricen.

5. ADQUISICIONES
51 DISPOSICIONES

51.1 En atencion alo que establecen los articulos 15 y 16 de la LADF los Organos de Control Interno deberan informar
ala CGDF, sobre el envio ala SF, del Programa Anual de Adquisiciones de la Delegacion a que se encuentren adscritos.

5.1.2 Paralos efectos del articulo 4 del RLADF, las Delegaciones recibiran de la SF, la indicacion del origen de los
recursos en €l oficio de autorizacion de inversién correspondiente

5.1.3 De conformidad con lo establecido en los articulos 402, parrafo segundo y 413, primer parrafo del CFDF, las
Delegaciones deberén solicitar a la SF que previo andlisis del gasto de inversion consignado en los anteproyectos de
presupuesto, expida las autorizaciones previas para efectuar trAmites y contraer compromisos que les permitan iniciar o
continuar apartir del primero de enero del afio siguiente, aquell os proyectos que por su importancia asi |o requieran.

Cuando por la naturaleza de los proyectos o del tipo de bien a adquirir resulte conveniente realizar contrataciones
multianuales, las Delegaciones, deberan solicitar con oportunidad |a autorizacion de la suficiencia presupuestal ala SF.

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

5.1.4  Encaso de que las adquisiciones, arrendamientos o contratacion de servicios se realicen de forma centralizada por
alguna Delegacion de conformidad con sus atribucionesy 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 y
debiendo reportarlo ala DGRM SG mediante el formato correspondiente.

5.1.5 Los servidores publicos que participen en los procesos de adquisicion estéan obligados a manejo institucional y
discrecional delainformacion y serén responsables del mal uso que hagan de ella.
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52 DIRECCIONES GENERALES DE ADMINISTRACION (DGAD)

521 Las DGAD seréan las Unicas instancias legalmente facultadas y reconocidas para atender los requerimientos en
materia de adquisiciones, arrendamientosy prestacion de servicios.

5.2.2  Escompetenciay responsabilidad de las DGAD:

a) Conducir sus actividades en forma programada;

b) Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto por la LADF, su Reglamento y demas disposiciones aplicables en materia de
adquisiciones, arrendamientosy prestacién de servicios;

¢) Atender con eficiencialos requerimientos de adquisicion;

d) Corroborar que existan recursos suficientes parallevar a cabo |os procedimientos de Adquisicion.

€) Aplicar los montos de actuacion y procedimientos legales de adquisicion;

f) Obtener las mejores condiciones de compra;

g) Adjudicar y elaborar los contratos de adquisicion;

h) Informar sobre el comportamiento de las adquisiciones y €l abastecimiento de los bienes, a través de los informes
establ ecidos en las demés disposiciones aplicables en lamateria;

i) Elaborar y presentar el Programa Anual de Adquisiciones, ante el Subcomité de Adquisiciones que corresponda, dentro de
|os dos primeros meses del gjercicio, y

53 PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

5.3.1 Las Delegaciones, deberan elaborar y remitir sus Programas Anuales de Adquisiciones, con estricto apego al
presupuesto autorizado para el gjercicio correspondiente y alos lineamientos y formatos que establezca la DGRMSG. Las
Delegaciones deberan remitir durante la segunda quincena del mes de noviembre a la DGRMSG, un documento que
contenga laversion preliminar del Programa Anual de Adquisiciones del gjercicio presupuestal siguiente, afin deintegrar la
informacién que determine los bienes y servicios de uso generalizado que en forma consolidada podran adquirir, arrendar o
contratar durante el gjercicio programado. Asimismo, la version definitiva del Programa Anual de Adquisiciones debera ser
remitidaala DGRMSG a mastardar la primera quincena del mes de febrero, del gjercicio presupuestal reportado.

54 DE LASCONVOCATORIASA LICITACION PUBLICA

54.1 Adicionamente a lo dispuesto en el articulo 32 de la LADF, para la elaboracion de convocatorias a licitacion
publica, debera considerarse o siguiente:

I. En caso de que la (s), licitacion (es), se realice (n) con reduccion en el plazo para el acto de presentacién de propuestas,
revisién de documentacion legal y administrativay apertura de ofertas técnicas, debera sefialarse tal situacion;

Il. Con relacion a lo dispuesto en las fracciones V y VIII 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, solo sera
necesario hacer el sefialamiento de encontrarse en el supuesto regul ado;

I11. Laindicacion de sefialar el idioma o idiomas en que deberan presentarse las propuestas, de conformidad con la fraccion
VI, del articulo 32 de la LADF. El mismo principio se aplicara para sefidlar €l tipo de moneda en que deberan presentarse
las propuestas, y

IV. Las Delegaciones deberan indicar que el pago por la adquisicién de las bases de la licitacién, debera realizarse a favor
delaSF.

55 DE LASBASES PARA EL PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

55.1 Losservidores pablicos de las Areas Administrativas encargados de el aborar |as bases para | as licitaciones plblicas
deberéan abstenerse de solicitar requisitos que no sean esenciales, tales como:

a) Lautilizacién de sobres a colores en que se contengan las ofertas, proteccion de datos con cinta adhesiva transparente,
presentacion de of ertas engargol adas o encuadernadas, una o mas copias de las propuestas.

Unicamente se podrén establecer algunas de las especificaciones como las sefialadas en €l inciso anterior, cuando sean de
caréacter 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 conduccion del procedimiento;

b) Experiencia superior a un afio, salvo en casos debidamente justificados que autorice en forma expresa el Subcomité de la
Delegacion correspondiente informando por escrito alaOM;

¢) Haber celebrado contratos anteriores con la convocante;
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d) El capital social de los participantes;

€) Capitales contables, salvo en casos debidamente justificados que autorice en forma expresay por escrito de la OM, o de
la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal;

Cuando se cuente con dicha autorizacién, la solicitud de capitales contables, debera establecerse en las bases
correspondientes y su comprobacion por parte de los licitantes deberéa realizarse con la declaracion del gjercicio inmediato
anterior presentada ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y en su caso, |os estados financieros actualizados al
mes inmediato anterior en que se solicite lainformacién.

f) Contar con sucursales anivel nacional;

g) Plazos de entrega reducidos, en los cuales no sea factible suministrar los bienes, o efectuar los preparativos para la
prestacion del servicio, y

h) Las convocantes, no deberan establecer en las bases de licitacion la prevision relativa a “reservarse el derecho” de
descdlificar 0 no a los concursantes, toda vez que se trata de un acto regulado por los articulos 33, fraccion XVI, 46 y 49 de
laLey 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 descalificacién o desechamiento no es un acto discrecional de la
convocante.

5.5.2 Las Delegaciones, procuraran establecer en las bases de licitaciones publicas nacionales e internacionales que las
condiciones de entrega de los bienes adquiridos, serdn 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 propia Delegacion,
debiendo precisar de igual forma, el plazo de entrega de los mismos, en el cual debera sefidlarse con precision si los dias
establ ecidos son habiles o naturales, 1os cual es correrdn a partir de que el proveedor hayarecibido el contrato respectivo.

5,5.3 Una vez iniciado el acto de presentacion de propuestas, revision de documentacion legal y administrativa y
apertura de of ertas técnicas, |os servidores publicos que intervengan en el mismo, no podran modificar, adicionar, eliminar o
negociar las condiciones de | as bases y/o |as proposiciones de | oslicitantes.

5.6 LICITACIONES DE BIENES CONSOLIDADOS

5.6.1 Las Delegaciones procurarén llevar a cabo adquisiciones consolidadas de los bienes de uso generalizado que
requieran.

5.6.2  Cuando se determine la realizacion de una licitacion consolidada, se formara un grupo de trabajo, que se integrara
con representantes de las diversas Unidades requirentes, el que elaborara las correspondientes bases y convocatoria, y
participaraen todas las etapas del procedimiento delicitacion.

5.6.3 Las Delegaciones que deseen participar en adquisiciones consolidadas deberan invariablemente haber sometido y
tener aprobados previamente sus casos ante sus Subcomités de Adquisiciones respectivos, ademéas de comprobar que
cuentan con la suficiencia presupuestal, para adquirir losbieneso serviciosalicitar.

57 DE LOS CONTRATOS DE ADQUISICIONES

571 Laformalizacion de la adquisicion de bienes, se debera realizar mediante el formato de contrato, que al efecto
establezca la DGRMSG, previa opinion de la Direccion General Juridica y de Servicios Legislativos de la Consgjeria
Juridica.

La formalizacion de servicios y arrendamientos se realizara mediante los contratos que establezcan las propias
Delegaciones.

5.7.2 Laformalizacion 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 facturadel proveedor debidamente requisitada.

5.7.3 Laadjudicacion 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 licitacion, presente el precio mas bajo y las
condiciones ofertadas sean | as mas benéficas.
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5.7.4  En los contratos respectivos debera insertarse una declaracion que exprese que la adjudicacién del contrato, se
Ilevo a cabo conforme a lo previsto en los articulos 26 y 27, inciso A, de la LADF, si se realizé mediante el procedimiento
de licitacion publica, o bien, inciso B o C seglin se trate del procedimiento de invitacion restringida a cuando menos 3
proveedores, 0 adjudicacion directa.

575 La contratacion de servicios de consultoria, asesorias, estudios e investigaciones, requerird de suficiencia
presupuestal y previamente a su presentacion a Subcomité de Adquisiciones, de la autorizacion expresa del Titular de la
Delegacion de que se trate, conforme al articulo 40 del PEDF. En el caso de estudios e investigaciones procederan las que se
encuentren previstas legalmente como atribucion de la Delegacion, asi como las que autorice la OM en aquellos casos que
sean indispensables para el cumplimiento de los programas autorizados, de conformidad con el articulo 40 fraccion VIl del
PEDF.

5.7.6  Paraque la contratacién de servicios de consultoria a que se refiere €l articulo 54, fraccion VII de la LADF, pueda
ser autorizada mediante el procedimiento de invitacién restringida a cuando menos 3 proveedores o adjudicacion directa, el

Titular del &rea que requiera dichos servicios debera presentar, ante el Subcomité de Adquisiciones, lainformacion que en
las bases pudiera afectar €l interés publico o la confidencialidad parala APDF.

58 DE LAS COTIZACIONES

5.8.1 Las Delegaciones en los procedimientos de adjudicacién directa, deberan solicitar a los proveedores que las
cotizaciones se elaboren conforme alo siguiente:

a) Que conste por escrito con nombre del proveedor, fecha, domicilio y teléfono.

b) Dirigida alas areas de Recursos Materiales.

¢) Que contengan unadescripcién claray precisade |os bienes, arrendamientos o prestacion de servicios que se ofertan.

d) Que incluya nombre y firma de la persona fisica 0 moral, segin sea el caso, 0 de sus representantes facultados y
acreditados para contratar a nombre de sus representados.

€) Que contenga las condiciones de venta: precios unitarios por concepto, total asi como condiciones de pago, entrega, etc.

59 DE LASPRORROGAS

5.9.1 Las Delegaciones podran otorgar prorroga al tiempo de entrega de los bienes o de la prestacion de los servicios sin
penalizacion parael proveedor de acuerdo con lo siguiente:

a) Por una solavez en cada caso.

b) Que la solicite el proveedor por escrito a la Unidad de Recursos Materiales con una anticipacion minima de dos dias
habiles alafecha de vencimiento pactadaen el contrato.

¢) Que € proveedor presente justificacion sobre las causas que motivan la solicitud que a juicio de la DGAD o del area
requiriente sea suficiente.

d) Las prorrogas se otorgaran, por €l plazo que determine la DGAD tratéandose de bienes de linea, la prérroga no debera
exceder los 10 dias habiles y para el caso de bienes de fabricacion especial 20 dias habiles, contados a partir de la fecha
originalmente programada para laentrega.

5.9.2  Seraresponsabilidad delaDGAD, laaplicacion de las sanciones correspondientes por atraso en |as entregas
510 ADQUISICIONESDE BIENESO CONTRATACION DE SERVICIOSRESTRINGIDOS

5.10.1 Son bienesy servicios restringidos Unicamente los sefialados en el PEDF para el gercicio vigente, por lo que las
Delegaciones se gjustaran a este ordenamiento.

5.10.2 Paralaadquisicion o arrendamiento de bienes o la prestacion de servicios restringidos, se requerira la autorizacion
del Jefe Delegacional.

5.11  ANTICIPOS
5.11.1 Enlos procedimientos de adquisicion de bienes de fabricacién especial o sobre disefio o cuya fabricacion seinicie a

partir del fincamiento del contrato, la DGAD, con la previa autorizacion del Subcomité de Adquisiciones podra otorgar
anticipo hasta por un 50% del monto total del contrato.
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5.12 GARANTIAS

5.12.1 LaDGAD seralaresponsable de que se garanticen legal, técnica, econdmicay administrativamente las operaciones
de adquisiciones.

5.12.2 Lagarantia de cumplimiento del contrato, debera otorgarse a la firma del mismo, de conformidad con lo dispuesto
por €l articulo 75 dela LADF.

5.12.3 Parael sostenimiento de la propuestay el cumplimiento del contrato se tomara en cuenta:

a) El valor de la operacion.

b) Las caracteristicas e importancia de los bienes por adquirir o arrendar, asi como de la prestacién de los servicios por
contratar.

¢) La posibilidad de fijar un minimo del 5% para la seriedad de las propuestas y de un maximo del 10% para €l
cumplimiento de |os contratos.

5.12.4 En las solicitudes de cotizacion y en las bases de licitacion se indicara, clara y expresamente, € monto de la
garantia que cada operacion de adquisicion amerite.

5.12.5 Lasfianzas deberan ser expedidas por instituciones nacional es legalmente constituidas y facultadas para el efecto.
La DGAD mantendra en su poder las fianzas de garantia de cumplimiento de los contratos no pudiendo iniciar los tramites
parasu liberacion Gnicamente a solicitud por escrito de proveedor, a cumplimiento de su o bjeto, en todos sus términos.

5.12.6 Lafianzade garantiadelaseriedad delapropuesta, se hara efectivacuando el licitante:
a) Retire su propuesta, durante alguna de | as etapas del procedimiento de adjudicacion.
b) No firme el contrato en el plazo establecido paratal fin.

5.12.7 Lafianza 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 |os bienes 0 en la prestacion de un servicio.

5.12.8 Para hacer efectiva una fianza de cumplimiento del contrato, es requisito indispensable que la DGAD envie a la
Tesoreria del Distrito Federal lo siguiente:

a) Origina de lapdliza de fianza.

b) Actadefallo de adjudicacion del contrato, en su caso.

¢) Recibos en los que se hagan constar |as cantidades entregadas al proveedor.

d) Constancia de haber requerido la presencia del proveedor, mediante notificacion personal o por correo certificado con
acuse de recibo, parael levantamiento del acta administrativa correspondiente.

€) Copia del acta administrativa levantada con la intervencion de la Contraloria Interna en la Delegacion y, en su caso, del

proveedor, donde se asiente detalladamente el incumplimiento de éste.

) Resolucién administrativa por la que se haya rescindido o cancelado el contrato, emitida por la Delegacion.

g) Constancia de que dicharescision o cancelacion le fue notificada a 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 recepcién de la misma.

i) Liquidacién formulada por el monto de las obligaciones exigibles.

j) Todos los documentos adicionales que acrediten la exigibilidad de la obligacién incumplida.

5.13 EXCEPCIONESEN EL OTORGAMIENTO DE GARANTIAS

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

5.13.2 Enlacelebracion de licitaciones publicas cuya adjudicacion se lleve a cabo por partidas, las Delegaciones, bajo su
responsabilidad, podrén eximir a los licitantes de presentar la garantia de cumplimiento de los contratos, cuando |os montos
de las adjudicaciones no sean superiores alos establecidos para | as adj udi caciones directas.
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En estos casos, los proveedores deberan garantizar el cumplimiento del contrato nediante el otorgamiento de cheque
certificado o de cgja, anombre de la SF por el 10% del monto del mismo, sin considerar el IVA.

5.13.3 Las Delegaciones, deberan tener bajo su resguardo |os citados chegues, hasta que los proveedores hayan cumplido
cabalmente con sus obligaciones, debiendo reintegrarlos a los mismos previa solicitud por escrito del proveedor al
cumplimiento del contrato. En caso de que |os proveedores incurran en algiin tipo de incumplimiento, serén depositados en
lainstitucion bancaria correspondiente.

5.14 PENASCONVENCIONALES

5.14.1 En caso de incumplimiento a las condiciones establecidas en los contratos de adquisiciones, arrendamientos o
prestacion de servicios, |os proveedores se harén acreedores a las penas convencionales sefialadas en los mismos, las cuaes
no podran ser menores del 0.5% del valor total de los bienes, arrendamientos o servicios dejados de entregar o prestar, sin
incluir impuestos, por cadadia natural de incumplimiento.

5.14.2 Las penas convencionales se aplicaran hasta por €l porcentaje sefialado para la garantia de cumplimiento de los

contratos, aplicado al valor de los bienes, arrendamientos o servicios dejados de entregar o prestar, |0 que debera
establecerse en | as bases de | os procedimientos de adquisicion, y en el contrato respectivo.

5.14.3 La DGAD asentara en las bases de licitacion y en los contratos correspondientes, los montos de las penas
convencionales, indicando claramente | os criterios para su aplicacion.

5.14.4 Laspenasconvencionales se aplicaran:

a) Sobre el valor total neto, es decir, sin considerar impuestos de los bienes, arrendamientos o servicios dejados de entregar
o prestar, de acuerdo con | as condiciones pactadas

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

5.14.5 El monto de las penas convencionales, se descontard a proveedor del importe facturado que corresponda a la
operacion especificade que setratey sele liquidara solo ladiferencia que resulte.

5.14.6 Cuando €l proveedor se niegue a cumplir con la entrega de los bienes, habiéndosele comunicado las sanciones
contractuales, se tramitard de inmediato la gecucion de la fianza de cumplimiento, a través de la Tesoreria del Distrito
Federal.

5.14.7 Las areas de Recursos Materiales o de Servicios Generales, seran las responsables de enviar a las areas de finanzas
de las Delegaciones la informacion que indique el monto de la sancion al proveedor de que se trate por concepto de penas
convencionales.

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

5.14.9 Agotado el plazo de aplicacion de las penas convencionales y de no existir prorroga para el plazo del cumplimiento
del contrato, se debera proceder alarescision del mismoy ala aplicacion de la garantia de cumplimiento.

5.15 DE LA ACREDITACION AL SISTEMA DE REGISTRO DE PROVEEDORES DEL GDF

5.15.1 La DGRMSG, sera la encargada de |la instrumentacion, control, seguimiento y actualizaciéon del Registro de
Proveedores de la APDF, para lo cual las Delegaciones enviaran trimestralmente a la DGRMSG la informacion relativa a

los proveedores que hayan sido adjudicados en | os diversos procedimientos de adquisicion que se realicen.

5.15.2 Los informes relativos a los proveedores incumplidos, asi como de las inconformidades presentadas por los
mismos, deberan remitirse ala CGDF, en lostérminosy condiciones que ésta determine
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5.16 INFORMES

5.16.1 LaDGAD presentaraala DGRMSG, los siguientes informes:

Trimestralmente.

a) De las adquisiciones efectuadas al amparo del articulo 54 de la LADF, mediante el "Formato para las Adquisiciones
Realizadas' FAR-01 que emite la DGRM SG.

b) De las adquisiciones efectuadas al amparo del articulo 55 de la LADF, mediante el "Formato para las Adquisiciones
Realizadas" FAR-02 que emite la DGRM SG.

¢) De las adquisiciones efectuadas al amparo de los articulos 1, 57 y 65 de la LADF, asi como €l articulo 52 de RLADF,
mediante el "Formato paralas Adquisiciones Realizadas' FAR-03 que emite la DGRM SG.

d) De las adquisiciones efectuadas a amparo del articulo 30 de la LADF, mediante el formato CONLIC que emite la
DGRMSG.

Semestralmente:

€) Informe de Licitaciones Consolidadas 2002 através de la cédula que emite laDGRM SG.

Cuando Ocurra:

f) De larecalendarizacién de las licitaciones nacionales e internacional es a realizarse (antes de que estas se efectlien).
Anuamente:

g) Calendario de Licitaciones Publicas arealizar durante el gjercicio, mediante el formato "CALENDA".

5.16.2 El Titular de la DGAD sera responsable de la debida formulacion y entrega oportuna de los informes, los cuales
deberéan remitirse dentro de los diez dias habiles siguientes al mes, trimestre o afio que se reporte, o bien, alafecha de la
recalendarizacion.

5.16.3 Los Presidentes de los Subcomités de Adquisiciones entregaran anual mente, dentro de los dos meses siguientes al
periodo reportado, un Informe de Actuacién de su Subcomité ante la DGRMSG de la OM para su presentacion ante el
Comité Central conforme a instructivo y formatos vigentes. Dichos informes deberan estar suscritos por el Presidente y
Secretario Ejecutivo de cada Subcomité de Adquisiciones

6. ALMACENESE INVENTARIOS
6.1 ALMACENES

6.1.1 Los responsables de las areas de amacenamiento de las Delegaciones deberén registrar y controlar los bienes
muebl es que ingresen a sus respectivas areasy realizar sus operaciones ajustandose alanormatividad aplicable.

6.1.2 Las Delegaciones, procurardn garantizar contar con éreas de almacenaje adecuadas, en cuanto a dimensiones,

operacion, control, seguridad e higiene de los bienes adquiridos, en sus espacios fisicos.

Las Delegaciones solo 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 salidasy se cuente con laautorizacion por escrito del Titular de laDGAD.

La DAI podréallevar a cabo visitas para supervisar las areas de almacenamiento, asi como los nuevos espacios destinados
para areas de almacenaje, y verificar el cumplimiento de los procedimientos de control de los espacios de almacenamiento,
y en su caso, formular las observaciones o recomendaciones que estime pertinentes.

Asimismo, en el marco del plan de austeridad republicana impulsado por el Jefe de Gobierno, la DAI coordinara €l

reaprovechamiento y redistribucion racional de los bienes muebles excedentes. Ademas, podra recibir bienes muebles via
traspaso que ya no sean Utiles, funcionales o excedentes para el servicio de la Delegacion.

6.1.3 Losresponsablesde las areas de Almacenes, de las Delegaciones, seran losresponsables de verificar que los bienes
se reciban de conformidad con el contrato respectivo, observando la oportunidad de entrega, la calidad y la garantia del
bien.

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 almacenes y en su caso de las areas de adquisiciones
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
bienesy dirigidaal responsable del almacén.
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6.1.4 Los encargados de las areas de almacenes, deberan supervisar que se verifique que los bienes que ingresan a los
almacenes, se codifiquen de acuerdo con laclave CABM S vigente, asignando el nimero de alta correspondiente al articulo.
En el supuesto de que no se localice la clave CABMS, de algun bien mueble, los encargados de las areas de Almacenes
deberan solicitar por escrito ala DAI la asignacion de una clave, debiendo remitir la descripcion detallada y en su caso, una
fotografia del bien solicitado.

6.1.5 Los responsables de las areas de recursos materiales de las Delegaciones deberan definir los niveles maximos y
minimos para cada uno de los bienes existentes en los almacenes y registrarlos en el informe trimestral DAI-1, tomando en
consideracion sus necesidades y previendo un plazo maximo de permanencia de 60 dias naturales para bienes
instrumentales y 90 dias para bienes de consumo, con €l fin de prever la cantidad necesaria y conservar la calidad de los
mismos.

En tal virtud, los responsables de las areas de recursos materiales de las Delegaciones, deberan informar a la DAI, 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 10 dias hébiles posteriores al mes del corte de cada trimestre, en el formato resumen DAI-3 y
en diskette de 32" con los registros de materiales por concepto que soporten las cantidades del resumen, en la estructura de
captura que determine la DAI para tal efecto, a fin de que sean boletinados entre todas las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Delegaciones, para su reaprovechamiento, en los términosy condiciones que la DGRM SG establezca. El
citado resumen debera estar impreso y validado por los responsables de los recursos materiales, recursos financieros, del

amacén y con el visto bueno del Titular delaDGAD.

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 rotacion,

deberén justificar su permanenciaen el ailmacén einformarse alaDAI, en el reporte DAI-1 "Movimientos de Existencias de
Almaceén".

6.1.6 El responsable del area de recursos materiales de la Delegacion, vigilard que los encargados de los almacenes
realicen el Inventario Fisico de |las Existencias En Almacén, anualmente, dentro de los primeros diez dias habiles del mes de
enero. Previo alatomadel inventario fisico, deberan realizarse |as actividades correspondientes al preinventario.

Asimismo, se deberd informar e invitar al Organo de Control respectivo y a la DAI, la realizacion del pre-inventario, para
gue en el dmbito de sus competencias realicen las observaciones conducentes.

La DAI en la realizacion del inventario fisico de existencias, podra ampliar €l término previsto en los casos que asi se
amerite, considerando las caracteristicas del almacén y de las dimensiones de |as areas que lo integren.

6.1.7 La DAI, proporcionarad a las areas que asi lo soliciten, asesoria en materia de almacenes y llevara a cabo el
seguimiento normativo aplicable alas areas de almacenamiento.

6.1.8 Paralarecepcion de los bienes adquiridos a través de compras consolidadas, las areas de recursos materiales de las
Delegaciones requirentes, verificaran las condiciones establ ecidas en |os contratos fincados para dar cumplimiento estricto a
los mismos, en cuanto alugar (es) y tiempo (s) de entrega; calidad y cantidad de bienes, empague y/o embal gje, etc.

6.1.9 LaDGRMSG orientara el equipamiento de los amacenes de acuerdo a desarrollo de la tecnologia aplicada que
genere como resultado la eficaciay eficiencia en el servicio, garantizando la seguridad a personal en el movimiento de los
recursosy lacalidad de | os bienes en su resguardo.

6.1.10 Los responsables de las dreas de almacenamiento de las Delegaciones deberan enviar a la DAI, dentro de los
ultimos diez dias habiles del mes de febrero, los programas operativos: DAI-2 “Diagnéstico Fisico de Almacenes’, DAI-4
“Mejoramiento de Almacenes’, y DAI-5 “Seguridad e Higiene”, de los almacenes, subalmacenes y bodegas en los formatos
correspondientes y en los Ultimos cinco dias hébiles de diciembre el resultado de las actividades programadas en el DAI-4.
Los citados informes deberan estar soportados con el documento impreso y validado por los responsables de los recursos
materialesy con €l visto bueno del Titular delaDGAD.

6.1.11 Los Titulares de las Delegaciones, deberdn enviar a la DAI €l reporte trimestra DAI-1 “Movimientos de
Existencias en Almacén”, dentro de los primeros diez dias hébiles posteriores al mes del corte de cada trimestre, en €l
formato resumen DAI-1 de existencias y validado por 10s responsables de los recursos materiales, recursos financieros, del
almacén y con €l visto bueno del Titular delaDGAD y en diskette de 32" cuyo contenido deberaregistrar 10s conceptos de
material es que soporten las cantidades del resumen, en la estructura de captura que determine la DAI paratal efecto.
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6.1.12 Los resultados del inventario fisico, sefialado en el punto 6.1.6, deberan ser reportados a la DAI, dentro de los 15
dias habiles posteriores a su terminacion, a través de disguete de 3.1/2". El citado reporte debera estar soportado con el
documento impreso y validado por los responsables de |os recursos materiales, recursos financieros y con el visto bueno del
Titular delaDGAD.

6.1.13 LaDGRMSG, establecera en los casos que se justifiquen, los procedimientos para la depuracién de existencias en
los inventarios de bienes muebles en los almacenes de las Unidades Administrativas.

6.1.14 Laredistribucion de bienes muebles de lenta y nula rotacién del programa DAF3, que se hayan realizado a través
de traspasos, transferencias y reaprovechamientos internos, deberan informarse mediante el formato resumen de distribucion
de bienes muebles validado por |os responsables de |os recursos materiales, recursos financieros, del almacén y con €l visto
bueno del Titular de la DGAD vy en diskette de 3 ¥2” con los movimientos de materiales por concepto que soporten las
cantidades del resumen, en la estructura de captura que determine la DAI paratal efecto, dentro de los diez dias habiles del
mes siguiente en que se hayan llevado a cabo.

6.2 INVENTARIOS

6.2.1  Los responsables de las &reas de inventarios de las Delegaciones, tendrén a su cargo € registro y control de los
bienes instrumentales que ingresen a sus respectivas &reas, debiendo asignarles de manera inmediata el nimero de
inventario correspondiente, que consiste en clave presupuestal, clave CABMS y nlmero progresivo que se determine y
registrar su altaen el padrén inventarial de la Delegacion.

6.2.2  Sedeberaelaborar y requisitar el resguardo correspondiente al empleado que |le sea asignado el bien, conformealo
dispuesto en el MPRBM, verificando que lainformacion esté actualizada.

6.2.3  Los responsables de |las &reas de recursos materiales de las Del egaciones serén los encargados de que el Inventario
Fisico de Bienes Instrumentales se realice por |o menos unavez a afio.

Con €l objeto de contar con un padrén inventarial de bienes muebles instrumentales (activo fijo), validado y por tanto

confiable, los responsables de las Delegaciones, deberan de elaborar el Programa de Levantamiento de Inventario Fisico de
Bienes Instrumental es correspondiente al afio 2002.

El Programa de verificacion fisica deberainiciar (en el supuesto de haber iniciado con fecha anterior deberan de continuar)

el dia 1 de mayo, debiendo concluir con fechaméximael dia31 de diciembre.

El programa mencionado debera ser enviado ala DGRMSG a mas tardar €l dia 30 de abril con €l fin de su registro, asesoria
y seguimiento.

Los avances de resultados podran ser enviados a la DGRMSG de forma mensual, y los resultados finales, deberan ser

entregados alaDGRM SG, como fecha méxima el dia 31 de enero del afio proximo.

La informacion debera ser remitida a la DAI, en disquete y listado debidamente validado conforme a la "Estructura de

Captura paralaBase del Padron Inventarial”, indicado en el MPRBM.

6.2.4  Los responsables de las éreas de recursos materiales de las Delegaciones, deberan remitir a la DAI, en disquete
dentro de los primeros diez dias habiles posteriores al cierre de cada trimestre, l0s registros de bienes instrumentales dados
de alta, baja y destino final del mes inmediato anterior, incluyendo traspasos; transferencias; asighaciones y donaciones
recibidas en favor del GDF.

6.2.5 Las Delegaciones para recibir donaciones de bienes muebles, deben verificar en forma detallada que los bienes
ofrecidos sean necesarios y con vida Util remanente, para apoyar |os programas de trabajo que les son encomendados.

6.26  Seraresponsabilidad de los servidores plblicos del GDF, el debido aprovechamiento, el buen uso y conservacién
de los bienes muebles que se les hayan entregado para el desempefio de sus funcionesy se encuentren bajo su resguardo.

6.2.7 En atencidn a las disposiciones de racionalidad, austeridad, y disciplina presupuestal debera llevarse acabo
acciones para €l reaprovechamiento del mobiliario y equipo, de las areas que se fusionan o desaparecen, por lo tanto €l
Titular delaDGAD, deberainformar alabrevedad ala OM de las caracteristicas de cantidad y estado fisico de éstos.
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6.3 FAUNA'Y SEMOVIENTES

6.3.1 Elregistroy control deinventarios de bienes de fauna de los zool 6gicos de |a Ciudad de México, se hard con base a
las disposiciones establecidas por el Instituto Nacional de Ecologia de la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos
Naturales. Las altas, bgjas, traspasos y donaciones de animales serdn con autorizacion de esa Secretaria, asi como de
aguellas instancias que regulen este tipo de movimientos y demés disposiciones legal es aplicabl es.

6.3.2  El aprovechamiento y/o lataxidermiade pielesy el destino final de partes valiosas de | as especies de ejemplares de
fauna en los zooldgicos de la Ciudad de México, clasificadas como protegidas, en peligro de extincion, amenazadas, raras,
sujetas a proteccion especia o de alto valor comercial, se hara 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 deméas
disposiciones legales aplicables.

6.3.3 Parad caso de Semovientes, el registro y control de los mismos debera realizarse en lostérminos de los numerales
6.2.3y 6.2.4.

6.4 SUBCOMITE DE ENAJENACION DE BIENES MUEBLES

6.4.1 Paraefectosde poder llevar acabo el destino final de bienes muebles, 1as Del egaciones establ eceran Subcomités de
Engjenacidn de Bienes M uebles apegadndose a los lineamientos que apruebe la OM.
L os Subcomités sesionaran de acuerdo a sus necesidades.

6.4.2  Los Subcomités delegacional es someteran | os casos correspondientes, en los siguientes términos:

I. El “Programa Anual de Bienes Muebles a Enagjenar” en el brmato SCI-15, establecido en el MPRBM, del gjercicio
correspondiente.

Il. La solicitud de enajenacién o destino final de los bienes muebles dados de baja, previo dictamen de las areas solicitantes
sobre la inutilidad o infuncionalidad, que deban someterse a la consideracion de los Subcomités delegacionales,
acompafiandose de | os siguientes documentos, debidamente requisitados:

a).“ Solicitud de Baja de Bienes Muebles’ (formato SCI -08),

b). “Actade Bajalnterna de Bienes Muebles” (formato SCI-09),

¢).“Relacién de Bienes Muebles dados de Baja” (formato SCI-10), y/o

d).“Relacion de Vehiculos dados de Baja” (formato SCI-11), establecidos en el MPRBM, y

€). El avaltio conforme alo indicado en el numeral 6.5.5.

Para solicitar €l dictamen sobre €l destino final de los documentos que se encuentren archivados, seraimprescindible contar
con el dictamen delaUCAD.

I11. El “Informe Trimestral de Conclusion o Tramite de Casos de Engjenacion de Bienes Muebles’, en € formato que
establezca la DGRM SG, en los primeros diez dias habiles del mes siguiente al trimestre que se reporta.

6.5 BAJA, ENAJENACION Y DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES

6.5.1 Los responsables de las areas de inventarios de las Delegaciones, a realizar el inventario fisico de bienes
instrumentales deberan revisar por |o menos unavez a afio €l estado de los bienes muebles y determinar conjuntamente con
sus areas usuarias y/o técnicas la baja de aguellos que por su estado fisico o cualidades técnicas, no resulten Utiles o
funcionales parael servicio.

6.5.2  El traspaso de bienes muebles solo se podra realizar entre las distintas Dependencias, Organos Desconcentrados y
Delegaciones del GDF, de acuerdo con lo establecido en el MPRBM, realizandose en los formatos “Acta de Traspaso de
BienesMuebles’ SCI-06y “Nota de Traspaso de Bienes Muebles’ SCI-07.

La transferencia de bienes muebles de las Delegaciones, a las Entidades de la Administracién Plblica Paraestatal del DF,
operara con base alas Normas que paratal efecto emitala OM.

6.5.3 Los responsebles de las éreas de inventarios de las Delegaciones, deberdn 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 ef MPRBM, que establecen que si las causas del hecho fueran imputables a servidor publico que tenga a
cargo €l bien afectado, éste se obliga a reponerlo en especie, con otro de caracteristicas similares, o al pago en dinero por €l
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monto que rija en su momento en el mercado. Asimismo, se integrara el expediente de baja definitiva, € que debera
conservarse hastala resolucion respectiva.

6.5.4 Los responsables de las areas de inventarios de las Delegaciones, una vez dictaminada la baja de bienes muebles,
gue tengan asignados, por inutilidad o inaplicacion en el servicio, deberan proceder a su destino final, a través de alguno de
los siguientes procedimientos: licitacion publica, adjudicacion directa, donacion, permuta, dacion en pago o destruccion, de
conformidad con lo que autorice el Subcomité de enajenacion, bajasy destino final Delegacional.

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 ala Direccion de Servicios Generales de la DGRM SG para la cancelacion del seguro correspondiente.
Labajay engjenacion de vehicul os terrestres automotores debera realizarse de conformidad alo establecido en laLRPSP, al
MPRBM vy a las disposiciones que en materia ambiental emita la Secretaria del Medio Ambiente del OF y demés
disposiciones legales aplicables.

6.5.5 El dictamen valuatorio para la engjenacion de bienes muebles, deberd cumplir con las disposiciones legales
aplicables. Tratandose de desechos de bienes muebles, se determinara de la “Lista de precios minimos de avallo para
desechos de bienes muebles que generen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal”, que publica
bimestralmente la SECODAM, en €l Diario Oficial de|la Federacion.

6.5.6 LaOM eslaencargada de llevar a cabo las gestiones correspondientes para el otorgamiento en donacion de bienes
muebles propiedad del GDF, como se establece en el MPRBM.

6.6 DE LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS O DE TRAMITE, DE CONCENTRACION E HISTORICO

6.6.1 LaDGRMSG Yy €l Archivo Histérico del DF, de acuerdo a su competencia asesoraran, vigilarén y supervisaran los
aspectos técnicos archivisticos de la Del egaciones que desarrollen dicha actividad, con el objeto de mejorar la conservacion,
mantenimiento y control del patrimonio documental del GDF.

6.6.2 LaUCAD es €l érea encargada de difundir las normas, politicas y lineamientos generales conforme a los cuales se
fijen las relaciones de operacién interna y externa entre las Delegaciones de apoyo técnico operativo que gjerzan las
funciones de correspondencia y archivo; de igual forma, es la encargada de promover las politicas de administracion de
recursos microfilmicos y/o de digitalizacién dela documentacion archivistica.

6.6.3 La UCAD es el area de asesoria y apoyo de las Delegaciones, en el disefio ce procedimientos internos para €l

manejo y administracion de documentos, ademas vigilardy evaluara el cumplimiento de las normas expedidas para regular
el manegjo, transferencias y conservacion o €liminacién de los documentos que integren |os archivos de las Del egaciones.

6.6.4 La UCAD es € area encargada de ordenar, conservar, concentrar y en su caso liberar la documentacion que le
transfieran las Delegaciones, asi como gestionar la recuperacion de archivos publicos; de igual forma, es la encargada de
emitir los dictdmenes de val oracién primaria respecto alas solicitudes de baja documental que e sean requeridos.

6.7 DE LOSARCHIVOS ADMINISTRATIVOS O DE TRAMITE

6.7.1 Las Delegaciones, que desarrollen labores de manejo y conservacion de documentos, deberdn contar con una
unidad de oficialia de partes y unaunidad de archivo de tramite, mismas que estarén adscritasala DGAD.

Las unidades de oficialia de partes serén 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 Delegacion en laque presten el servicio.

6.7.2 Las Unidades de archivo de trdmite, deberén vigilar que las éreas 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 wnidad 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 a Archivo de Concentracion, o se lleve a
cabo labajain situ, debiendo paraello elaborar el calendario de conservacion de los expedientes que obren en sus acervos, a
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fin 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 |os procedimientos contenidos en las Normas citadas.

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

6.8 DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION

6.8.1 LaDGRMSG esel 6rgano normativo en materia de transferencias primarias, secundarias y bajas documentales que
realicen las Delegaciones.

6.8.2 Las solicitudes de transferencias primarias, se presentaran ante la UCAD vy se realizaran con base en lo establecido
en los manual es de procedimiento o0 normas vigentes en la materia.

6.8.3 Las Delegaciones que se percaten de la destruccion, alteracion, dafio, pérdida y modificacién de la documentacién
gue obraen sus archivos, deberdn proceder alainstrumentacion de las denuncias correspondientes.

6.9 DEL ARCHIVO HISTORICO
6.9.1 El Archivo Historico del DF eslaunidad que conserva, protege, organizay difunde la memoria histérica del GDF.

6.9.2 El Archivo Historico del DF coadyuvara en la organizacion, asesoria, supervision, control y regulacion de los
archivos historicos existentes, a partir de que la documentacién haya sido dictaminada como histérica.

6.9.3 En los casos en que e Archivo Historico del DF tenga conocimiento de la destruccidn enajenacion o malos
manejos de la documentacion histéricay de aquélla cuyo valor o destino final alin no se haya dictaminado, lo informara a
las autoridades competentes, con €l fin de proteger la memoria histérica documental del GDF.

6.10 DE LA INFORMACION PARA CONSULTA

6.10.1 Las Delegaciones de acuerdo a Programa de Austeridad del GDF, por conducto de la DGAD, deberén designar a
dos personas que serén las encargadas de difundir el directorio dentro de sus propias éreas e informaran con oportunidad a
la DAI, los cambios que existan en la identificacion (cargo, ubicacién, nimero telefénico, nimero de la red privada del
GDF), de los mandos mediosy superiores de la Administracion Plblica del Distrito Federal, con objeto de contar con datos
veraces paraintegrarlos en el Directorio del GDF, viaInternet.

6.10.2 La DAI registrara los datos a las Delegaciones, para poder ser difundidos a las Areas en referencia, que asi lo
requieran, vialnternet o disquete para su consulta.

7. SERVICIOS GENERALES
7.1 TELECOMUNICACIONES
7.1.1 Serala OM quien proponga las iniciativas o reformas 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.

7.1.2  Todo requerimiento de adquisicién, instalacién, arrendamiento y mantenimiento de equipos de telecomunicacién,
para su adquisicién invariablemente deberd contar con la autorizacion del Jefe Delegacional .

7.1.3 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
Direccion de Servicios Generales.
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7.1.4 La DGRMSG solicitara a las Delegaciones usuarias de extensiones de la Red Privada de la Jefatura de GDF, la

aportacion econdémica que les corresponde para el mantenimiento de dicha Red, con lafinalidad de mantenerla actualizaday
en optimo estado de operacion. Paratal efecto, se deberan prever los recursos presupuestal es asignados por la SF.

7.2 INTERCOMUNICACION TELEFONICA

7.21  Sera responsabilidad de la DGAD, mantener actualizado el inventario de las lineas telefonicas que utilicen,
debiendo informar ala Direccién de Servicios Generales, sobre las modificaciones a inventario telefénico.

a) Laasignacién de lineas telefénicas, accesos a larga distancia, prefijo 044 (celular) e Internet seran autorizados por el Jefe
Delegacional, tomando en cuenta las necesidades del servicio, la naturaleza de las funciones y €l nivel de responsabilidad
del funcionario correspondiente.

b) Los Directores de Areay superiores utilizaran preferentemente la Red Privada del GDF para intercomunicacion, evitando
con esto las |lamadas |ocal es,

7.22 LaDGRMSG y en coordinacion con la COFETEL, en caso de asi requerirse, reordenard la asignacién y operacion
de las frecuencias autorizadas en el espectro radioel éctrico asignado a las &reas que conforman al GDF y sera el Unico canal

ante la SCT Para gestionar, conjuntamente con €l &rea solicitante, lo relacionado con las asignaciones o reasignacion de
radiofrecuencias. Los requerimientos que las areas presenten deberan cumplir con los estudios técnicos establecidos por |a
SCT y contar con el acuerdo aprobatorio del Subcomité de Intercomunicaciones.

7.3 ASIGNACION Y USO DE SERVICIOS DE TELEFONIA CELULAR, RADIOLOCALIZADOR Y
RADIOCOMUNICACION

7.3.1 El servicio de telefonia celular, radiolocalizacion y/o radio transrecepcion, sélo podra ser adquirido y asignado a
servidores publicos de |as Delegaciones previa autorizacion del Jefe Delegacional.

7.3.2 La DGAD serd la instancia que contratard, controlara, supervisard y administrara los servicios otorgados por
concepto de telefonia celular.

7.3.3 Las Delegaciones, contrataran los servicios de radiolocalizacion y radiocomunicacion, con aquellas empresas que
oferten las mejores condiciones técnicasy econdmicas, sin perjuicio de los servicios que actualmente se tienen contratados.

7.3.4  Seraresponsabilidad de las Delegaciones aplicar el principio de la economia y optimizacion de los medios de
comunicaciéon ¢ tal forma que los funcionarios designados justifiquen la asignacion de celular, radiolocalizador y/o
radiocomunicacion.

7.3.5 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 quedaran a su cargo y responsabilidad, para ser reembolsados
en un periodo no mayor alostres diashabiles posteriores al corte del recibo en que se cubrael servicio.

74 PREVENCION DE RIESGOS Y ATENCION A SINIESTROS

7.4.1 Conforme a sus requerimientos, las Delegaciones tendrén a su cargo €l Programa de Aseguramiento y solo quedara
bajo la responsabilidad dela OM, el aseguramiento de las pdlizas de inmuebl es e infraestructura urbana.

Los titulares de las Delegaciones, seran los responsables de las acciones relativas a la prevencion de riesgos y a la atencion
de siniestros en el &rea de su competencia..

7.4.2 Las Delegaciones, estaran obligadas a notificar (mediante oficio firmado por €l titular de cada una), ala DGRMSG
sobre |os bienes inmuebles e infraestructura urbana propiedad o a cargo de dichas Delegaciones, que requieran incluir en el
Programa de Aseguramiento, en los formatos que a efecto indique la DGRMSG. La informacién se deberd presentar al
inicio de cada afio y de ocurrir atas o bajas, €l reporte de actualizacion se realizard a méas tardar en el mes de octubre para
ser considerado en la(s) pdliza(s) de aseguramiento.



122 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 18 de abril de 2002

7.4.3 El pago de primas derivada del Programa de Aseguramiento vigente centralizado se efectuara por conducto de la

DGRMSG, de acuerdo con la programacién de la SF, la que autorizara los recursos financieros respectivos, afectando el
presupuesto que corresponda a cada una de las Del egaciones.

7.4.4  Las Delegaciones formularan anualmente un Programa sobre Prevencion de Riesgos y Atencidn a Siniestros, que
deberé incluir acciones sobre andlisis de siniestros relativos a bienes inmuebles e infraestructura urbana, sefillando las
causas que los provocaron y propuestas para evitar su recurrencia; asi mismo se deberan incluir en dicho Programa acciones
de capacitacion a personal de su adscripcién en esta materia. Dichas acciones deberan expresarse en formatos que al efecto
emitala DGRMSG..

745 Las Delegaciones deberan informar semestralmente a la DGRMSG, sobre el avance y resultados obtenidos con
relacién a sus programas sobre prevencion de riesgos y atencion a siniestros.

7.4.6 Las Delegaciones, deberan informar a la DGRMSG a mas tardar al dia siguiente en que les sean reportados los
siniestros de inmuebles e infraestructura urbana, que sean superiores a $250,000.00. En un concentrado mensual se deberén
reportar ala DGRMSG todos los siniestros; dicha comunicacion se hard mediante oficio firmado por el titular de la DGAD
en donde se debera precisar:

a) La cantidad de siniestros atendidos con recursos de |a propia Delegacion y los atendidos mediante la (s) aseguradora (s),
ya sea por dafios materiales ocurridos en perjuicio de los bienes inmuebles e infraestructura urbana bajo su responsabilidad
o custodia;

b) Sobre las medidas preventivas que hayan adoptado para evitar la ocurrencia de |0s siniestros ocurridos.

7.4.7 En los casos de siniestro vehicular, el operador debera sefialar al ajustador que designe la compariia aseguradora,
los datos contenidos en la fotocopia de la tarjeta de circulaciéon de la unidad, la cual debera estar disponible dentro del
vehiculo afectado. Invari ablemente se proporcionara al ajustador el nombre de la Delegacion de adscripcién.

7.4.8 Las Delegaciones, que tengan persona de base, eventual y estructura que trabaje en la via publica, deberan remitir,
en forma mensual a las aseguradoras las actualizaciones al listado inicial dentro de los primeros diez dias hébiles del mes

siguiente al que correspondael cambio.

7.4.9 Las Delegaciones, incorporados a Programa Integral de Administracion de Riesgos y Aseguramiento deberan

designar, mediante una Cédula de Registro, que a efecto emitala DGRMSG, a un Representante Interno de Seguros con €l

objeto de que les apoye para coordinar y efectuar |as siguientes acciones:

1.Corroborar que los bienes patrimoniales que posea, adquiera, 0 estén bajo su custodia, estén cubiertos en el Programa
Integral de Aseguramiento y en su caso, tramitar ante la DGRM SG, el endoso correspondiente alas pdlizas contratadas.

2. Desarrollar el proyecto del Programa Anual de Prevencion de Riesgosy 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 siniestrosy participar en el programa autorizado.

3. Efectuar tramites ante la (s) empresa (s) aseguradora (s), sobre bs siniestros que ocurran, desde su origen hasta su

conclusién o finiquito, en un corto plazo, de acuerdo con el instructivo paralareclamacion de siniestros.

4, Realizar gestiones para efectuar bajas de bienes propiedad y/o a cargo del GDF asi como de personas cubiertas por las
polizas, que por siniestro o robo modifiquen el patrimonio, e informar a la Direccién de Servicios Generales sobre la
culminacion de éstos tramites.

5. Atender los reclamos originados en el ambito territorial, que por responsabilidad civil presenten ciudadanos afectados,

conforme a “La Guia para la Atencién a Ciudadanos por Dafio en Via Publica de Circulacion en las Delegaciones’, e
informar de inmediato sobre |as causas del siniestro, para que sean eliminadas.

6. Registrar los shiestros ocurridos e informarlos mensualmente al Titular delaDGAD y alaDGRMSG.

7. Asistir acursos, seminarios, reunionesy juntas de trabajo, sobre aseguramiento y prevencion de riesgos.

7.5 SEGURIDAD Y VIGILANCIA

7.5.1 Corresponde a las Delegaciones, 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
proteccion y resguardo de las instalaciones, bienes e informacion propiedad del GDF. Los planes que se elaboren

contendran los siguientes aspectos:

a) Objetivo del plan.
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b) Descripcion del inmueble.

¢) ldentificacion de riesgos.

d) Distribucion de elementos.

€) Estructura organica del Servicio de Seguridad.
f) Dispositivos y Operativos.

75.2 La Direccion de Servicios Generales, analizara y registrara en forma anua la seguridad y vigilancia, de las
Delegaciones, con base a la informacion que estas deberan remitir a mas tardar los diez primeros dias habiles de cada
gjercicio en el que sefidlaran el estado de fuerza del servicio de seguridad y en su caso las modificaciones que se efectlien
del mes siguiente al periodo que seinforma

7.5.3 Los servicios de vigilancia que requieran las Delegaciones, deberan contratarse con la Policia Auxiliar del DF o
con la Policia Bancaria e Industrial, segiin los requerimientos propios de cada caso, y estar contenida en su Programa Anual
de Adquisiciones.

S6lo de manera excepcional y existiendo paraello carta de liberacién de la Direccidn de Servicios Generales, 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
Delegaciones, podran contratar €l servicio con corporaciones ajenas al GDF.

75.4  Lasoperaciones atendidas por la Policia Auxiliar del GDF o por la Policia Bancaria e Industrial no se sujetaran alo
dispuesto en laLADF.

7.5.5 Lascontrataciones con otras corporaciones policiacas, se sujetardn alaLADF y a estas normas.
7.6 ACCESO DEL PUBLICO A LAS OFICINAS DEL GDF

7.6.1  En las puertas principales, se permitira la entrada y salida a las oficinas del GDF, cumpliendo con las medidas de
seguridad que implemente la Delegacion de que se trate.

7.6.2 En las oficinas de las Delegaciones deberdn quedar despejados los accesos y pasillos para la circulacién de los
visitantes y/o usuarios.

7.6.3 La Delegaciéon de que se trate, colocara una mesa de control en cada acceso principal para el registro de los
visitantes.

7.6.4 LasDelegaciones podraninstalar detectores de metales, en los accesos que, a su criterio, sean necesarios.
7.7 ASIGNACION, USO DE VEHICULOS Y CONSUMO DE COMBUSTIBLE

7.7.1  LaDireccion de Servicios Generales es la encargada de coordinar €l control del Parque Vehicular Asegurado del
GDF, por lo que las Delegaciones, enviaran mensualmente a esta Direccion el informe de altas y bajas documentadas,

considerando todo tipo de vehiculos y maguinaria en general, |os cual es deberan contar con el nimero de inventario referido
en el numeral 7.5.1, para mantenimiento ala Base de Datos que concentra el Parque Vehicular del GDF.

7.7.2 Cada Delegacion sera responsable de cumplir con las disposiciones fiscales y ambientales que ordenen las
autoridades respectivas.

7.7.3  El Servidor Publico que tenga asignado un vehiculo propiedad del GDF sera directamente responsable de su uso y
cuidado para ello deberd destinarlo exclusivamente a actividades propias de las funciones a su cargo y por ningin motivo
podré hacer uso de éste para otros fines, ni salir de los Iimites de la zona conurbada, excepto en los casos en que se disponga
de una orden de comisidn autorizada por el Jefe Delegacional .

7.7.4  Laerogacion de recursos en materia de combustibles y adquisiciones de vehiculos, debera sujetarse a lo dispuesto
enel art.40y 41, del PEDF.
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7.7.5 Los vehiculos terrestres para uso oficial de servidores publicos, seran asignados por el Jefe Delegacional y la
dotacion de combustible se asignara de acuerdo a las cargas de trabajo, las prioridades operacionales y a las medidas de
austeridad y racionalidad.

7.7.6 La DGAD, establecera los procedimientos de control para la administracion de los combustibles en las
Delegaciones, que permitan reducir el consumo, asi como su uso racional, cumpliendo con las acciones emprendidas por la
CONAE.

7.8 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DEL PARQUE VEHICULAR

7.8.1 La DGAD, debera elaborar el plan de mantenimiento preventivo de su parque vehicular para eecutarse en €l
préximo ejercicio informando de ello ala Direccién de Servicios Generales en €l formato que para tales efectos se emita.

7.8.2 LaDireccién de Servicios Generales adecuara en su caso con las Delegaciones el “Manual de Procedimientos para
el Control y Mantenimiento del Parque Vehicular”. Previo a la formalizacién de cualesquier contrato de mantenimiento
preventivo o correctivo, se debera efectuar un comparativo de costos con cuando menos tres cotizaciones (Estudio de
Mercado).

7.9 FOTOCOPIADO

7.9.1 Con relacion a los procedimientos de control, supervision y administracion de los servicios otorgados a la
Delegacion por concepto de fotocopiado en blanco y negro, asi como de los equipos de ingenieria (copiado de planos) y
copiado en color, serd responsabilidad del Jefe Delegacional, establecer los procedimientos para la contratacion del
prestador del servicio, siemprey cuando se cuente con suficiencia presupuestal.

7.9.2 LaDGAD, debera mantener la politica de reduccion del uso de fotocopiado promoviendo la creacion de Centros de
Fotocopiado que permitan controlar, racionalizar y disminuir el consumo de fotocopias al minimo necesario para su
operacién, no deberén sacarse copias de libros, apuntes, mapas o curriculas de uso del personal o de sus familiares.

Asi mismo se debera restringir el acceso a las fotocopiadoras, asignando a un responsable para esta funcion (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 solo podran enviarse a destinatario; en el caso de
gue se marque copia a otro funcionario estos deberan de omitirse.

7.9.3 Queda prohibida la adquisicién o renta de equipos para impresién o fotocopiado a color, excepto en €l area de
Seguridad Publica o cuando se justifique plenamente la necesidad, previa autorizacién del Jefe Delegacional.

7.9.4 Las Delegaciones deberan remitir a la DGRMSG el informe del consumo mensual de copiado (blanco y negro,
planosy color) durante los primeros diez dias hébiles siguientes al cierre de cada mes.

7.9.5 Esresponsabilidad de las Delegaciones, verificar que se encuentre plenamente demostrable la instalacion o cambio
de equipos de fotocopiado, debiendo dar de baja aquellos que no se justifiquen, previa autorizacién de la DGRMSG.

7.9.6 Esresponsabilidad de las Delegaciones, vigilar que Unicamente se fotocopien documentos de carécter oficial.

7.9.7  Se implementard en todos los equipos de fotocopiado instalados en las Delegaciones, el Programa de Control y
Optimizacién del Servicio de Fotocopiado, através de mecanismos que garanticen su uso racional.

8. INFORMATICA DEL GDF
8.1 NORMAS DE ACTUACION

8.1.1 Laadquisicion de bienesy servicios informaticos sera autorizada por el Jefe Delegacional, previa presentacion del
estudio técnico del titular del &rea de informética en la Delegacion.
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8.1.2 Enlo referente a donaciones o cesiones de bienes y servicios informaticos, debera solicitarse previo a la aceptacion
de ladonacion o cesion, laautorizacion del Jefe Delegacional.

8.1.3 Todas las Delegaciones, deberan incorporar en su Programa Anual de Adquisiciones las necesidades de informética
del gjercicio siguiente.

8.1.4 Las Delegaciones deberan notificar al Cl mediante un informe técnico, la descripcién de bienes y servicios
informéticos adquiridos en sus Delegaciones en los 7 dias posteriores a la formalizacion de los mismos. De acuerdo al
formato establecido por el Cl.

8.1.5 Las Delegaciones podran tener representacion en los grupos de trabajo que el Cl estime recesarios para cumplir
con los objetivos del mismo. Pero dicha participacién seré de carécter voluntario.

8.1.6  Las Delegaciones deberan definir sus proyectos de adquisicion o contratacion de bienes y servicios informaticos
con estricto apego alos estandaresy lineamientos que en materiainformaticaemitael Cl.

8.1.7 EI CI brindard apoyo y asesoria técnica en los proyectos que incluyan bienesy o servicios informaticos, asi como
en laelaboracion de licitaciones pablicas nacional es o internacional es.

8.1.8  LasDelegaciones podran asistir alas reuniones que convoque el Cl con lafinalidad de dar seguimiento ala politica
informatica emitida por este Organo Colegiado en ladefinicion de sus proyectos de adquisicion de bienes informaticos.

8.1.9 Las Delegaciones deberén presentar el PIDI en los meses de abril y octubre conforme a las politicas, normas,
lineamientos y procedimientos que paratal efecto emitala CEDI.

8.1.10 Las Delegaciones, deberan informar a Cl los avances en la instrumentacion de |os proyectos referidos en el PIDI,
de acuerdo alas politicas, formatos y procedimientos que paratal efecto emitala CEDI.

9. DELEGACIONES
9.1 OTRASDISPOSICIONES

9.1.1 Las Delegaciones generaran mensua mente entre otros, |os indicadores de servicio, satisfaccion y desempefio, que
se evaluaran trimestralmente en los COCOE.

9.2 DISPOSICIONES EN MATERIA DE COMERCIALIZACION

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

9.3 SERVICIOSPUBLICITARIOS
9.3.1 El gasto por servicios publicitarios se sujetara alo dispuesto en el articulo 40, del PEDF.
9.4 MEZCLAS ASFALTICAS

9.4.1 Las Delegaciones, que por la naturaleza de sus funciones requieran adquirir mezcla asfaltica para la construccién y
mantenimiento de las vialidades, invariablemente |o harén através de la Planta de Asfalto, de conformidad alo siguiente:

a) Debera estar contenida en su Programa Anual de Adquisiciones parael gjercicio correspondiente.

b) Ser solicitado a la Planta de Asfalto, la que en caso de no poseer la capacidad de atencion, debera otorgar carta de
liberacion.
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9.5 ESPECIESVEGETALES

9.5.1 Las Delegaciones adjudicaran a la Comisién de Recursos Naturales y Desarrollo Rural, la adquisicion,
arrendamiento y servicios de especies vegetales, de conformidad alo siguiente:

a) Deberd estar contenida en su Programa Anual de Adquisiciones parael gjercicio correspondiente, y

b) La Comisién de Recursos Naturales y Desarrollo Rural, en caso de no poseer la capacidad de atencion, deberé otorgar
cartadeliberacion.

9.6 SERVICIOS DE IMPRESION, HOLOGRAFIA Y TROQUELADO

9.6.1 Las Delegaciones con autorizacién del Jefe Delegacional que requieran de impresos, hologramas y trabajos de
troquelado, (como las placas vehiculares, aedenciales metdlicas); deberdn de solicitarse a COMISA, en los siguientes
términos:

a) Lostrabajos deimpresion, holografiay de troquelado, se contrataran preferentemente con COMISA.

b) Cuando €l valor de los trabajos sea superior a $10,000.00 (diez nil pesos 00 / 100 MN) més IVA, se contrataran

obligatoriamente con COMISA, excepto en el supuesto contemplado en el inciso d) del presente apartado.

¢) Todas las formas y documentos valorados que requieran de la aplicacion de medidas de seguridad en su elaboracién y
resguardo, se solicitaran sin excepcion a COMISA, por lo que previamente deben de solicitar su pedido, en el cual

programaran las cantidades y especificaciones del material requerido (entregasy pagos parciales).

L os documentos que llevaran cuando menos tres niveles de seguridad de | os cinco existentes, son | 0s siguientes:

1.- Declaraciones, boletas, formasy certificados para el pago de cual quier impuesto.

2.- Formatos para determinar la base del impuesto

3.- Formatos para el pago de contribuciones de mejoras.

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

cualquier denominacién que se les designe que preste el GDF, através de cual quiera de las autoridades administrativas.

5.- Licencias de todas | as categorias que deban expedirse para cualquier objeto.

6.- Actas Registrales

7.- Placas de matricula de control vehicular.

8.- Tarjetasde circulacion

9.- Calcomanias de control vehicular

10.- Permisos provisionales paracircular y para cualquier otro objeto

11.- Titulos de Concesiones y Titulos-Permisos

12.- Concesiones de inmuebles

13- CLC

14.- Contrarecibos por C.L.C

15.- Formatos de pedido

16.- Formatos C-1, G2y C-3

17.- Vales de gasolina

18.- Boletos de Transporte

19.- Folios de inmuebles

20.- Folios Reales

21.- Cédulas de empadronamiento

22 .- Permisos de carga

23.- Carnet de mandos medios

24.- Blocs de Multas e infracciones de toda clase

25.- Sellos de clausura

26.- Notificaciones de adeudo

27.- Actas de visitas

28.- Ordenes de Clausura

29.- Protocol o de Notarios

30.- Las demas que determine laDGRMSG y laDGAP.

d) Cuando se solicite un trabajo a COMISA, ésta debera valorar el requerimiento, y en un plazo maximo de 3 dias habiles
emitird su contestacion mediante oficio con acuse de recibo, sefiadlando si se encuentra en posibilidades de cumplir con las
especificaciones, tiempos reales de produccion y plazos de entrega del trabgjo solicitado. En caso contrario, extendera una
carta liberacién en donde se habra de sefialar el motivo o los motivos por €l cual no es posible elaborar el trabajo. La
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publicacion de la GODF no estara sujeta a plazo sefialado. Si la solicitud de trabajo no fuera contestada en el plazo
sefialado, se considerara emitidala carta de liberacion.

€) Los impresos, hologramas y troquelados que soliciten a COMISA las Delegaciones, deberan observar los lineamientos
contenidos en los Manual es de Servicios de Comunicacién Social y Manual de Identidad Institucional del GDF.

f) Los formatos de uso comun gque determine la OM, se tendrén 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 recibirédn pedidos especiaes de formatos comunes
para agregar alguna caracteristica distintiva de las Del egaciones como son: logotipo, emblema o leyenda.

Son documentos de uso comdn.

1. Documento multiple deincidencias

2. Relaciénde C.L.C.

3. Hojas membretadas.

4. Los demés que determine |la OM.

g) La Delegacion, a partir de la aceptacion de la cotizacion, (firmada, fechada y sellada de aceptada), contard con un

maximo de 3 dias habiles para formular el pedido correspondiente. Si transcurrido el plazo antes referido, no se formaliza el
pedido respectivo mediante la solicitud por escrito, COMISA daré por cancelada la cotizacion realizada.

La Delegacion, que cancele un trabajo, después de haber formalizado el contrato, cubrira los costos en los que COMISA
hubieraincurrido, hasta el momento de la cancelacién.

h) Una vez recibidos los trabajos por la Delegacién, el pago de las facturas a COMISA no excedera de treinta dias
calendario, apartir de lafecha de recepcion de estas a satisfaccion de la Delegacion.

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 produccién y por €l andlisis comparativo periédico
sobre los precios que las empresas de artes graficas y de troquelado mas importantes, ofrecen en el mercado de la Ciudad de
México.

j) Todo proceso que se genere via COMISA para la elaboracion de material de impresos, hologramas o troquelados,

solicitados por las Delegaciones, se considera propiedad de estas, sin embargo, con el objeto de evitar el mal uso de los
mismos, estos permanecerdn bagjo custodia de COMISA, durante un afio a partir de su elaboracion. Cuando existan

circunstancias que asi |0 ameriten las Delegaciones podran solicitar a COMISA laentrega de los originales.

k) La papeleria oficial y tarjetas de presentacién se elaborardn cumpliendo con las normas contenidas en los Manuales de
Servicios de Comunicacién Social y en e Manua 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 la impresion de
tarjetas de atentos saludos, hojas y sobres personalizados con recursos oficiales).

9.6.2 El Titular de la Delegaciéon o de las Direcciones Generales, 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 carécter obligatorio en €l desarrollo de las actividades que llevaa cabo laAPDF.
10. SERVICIOS INMOBILIARIOS
10.1 GENERALIDADES

10.1.1 Los trémites 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, independientemente de las facultades que, para estos casos competan ala DGJEL

10.1.2 SERVIMET, es € agente y representante inmobiliario del GDF, conforme a los articulos 8° fraccion VI y 14
fraccion X| 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 su Estatuto, por o que esla 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 para la adquisicion y enagjenacion inmobiliaria que realice y formalice ésta Ultima, a
través de sus érganos administrativos asi como respecto de los actos juridicos mediante los cuales se tome el uso, goce,
aprovechamiento y/o explotacion 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 nmuebles a cargo de dicha Administracion. La
realizacion de dicho apoyo seré conforme a los programas y politicas inmobiliarias dictadas por las autoridades centrales
competentes.
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10.1.3 De conformidad con los articulos 16 fraccion 1V y 39 fraccion XLV de la LOAP, los Titulares de las Delegaciones
podran celebrar, otorgar y suscribir 1os contratos, convenios, escrituras publicas y demas actos juridicos, siempre que dichas
operaciones se efectlen dentro del ambito de su competencia, sean necesarios para €l gjercicio 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 |as disposiciones juridicas correspondientes.

Una vez formalizado el acto juridico debe hacerse del conocimiento de la DGPI para estar en posibilidad de contar con €l

“Padrén Inmobiliario” actualizado, asi como en el caso de que dicho bien inmueble requiera previo avallo, debe redlizarse
el trémitey la solicitud ante la Direccién de Aval Gos.

10.2  ASIGNACION DE BIENESINMUEBLES

10.2.1 De conformidad con lo establecido por la LRPSP, corresponderd a la OM, la regulacién de lo relativo a los
inmuebles asignados a las Delegaciones.

10.2.2 Las solicitudes para la Asignacion de Bienes Inmuebles propiedad del GDF deberan presentarse ante la DGPI,
acompafiada de los documentos a que se refiere el Manua de Operacién y Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la

DGPI.
10.3 ARRENDAMIENTO DE BIENESINMUEBLES

10.3.1 Cuando los espacios asignados a las Delegaciones sean insuficientes y se requieran de otros adicionales, estas
podrén 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. Para efectos del arrendamiento, las
Delegaciones atenderan alo dispuesto en el articulo 40, PEDF.

10.3.2 Cuando las Delegaciones 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
Operacién y Funcionamiento de laVentanillaUnicadelaDGPI.

10.3.3 Las Delegaciones 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 ningln caso y bagjo
ninguna circunstancia, se rebasara el monto que a 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, serén cubiertos por las &reas que 1o
soliciten.

10.3.4 De conformidad con el articulo 39 fraccion XLV, de la LOAP, los Titulares de las Delegaciones formalizaran los
contratos de arrendamiento, posteriormente se debera enviar una copia con firmas autografas y documentacion soporte a la
DGPI parasu registroy control.

Asi mismo, cuando las contrataciones rebasen un gjercicio presupuestal, deberan presentar |a autorizacion que se sefidla en
losarticulos 398, fraccion 111 y 402 del CFDF.

10.3.5 Enningun casoy bajo ningunacircunstancialos Titulares de las Del egaciones podran efectuar pagos por conceptos
de rentas, sin contar previamente con el contrato de arrendamiento debidamente formalizado, toda vez que incurrirdn en

responsabilidad administrativa, independientemente de que con posterioridad se cubra este requisito.

10.3.6 Las Delegaciones que ya no requieran de los espacios arrendados, deberdn informar ala DGPI, |a fecha exacta de
laterminacion del contrato de arrendamiento y /o la desocupacion del inmueble, remitiendo copia del acta administrativa de
entrega-recepcion.

104 OTORGAMIENTO DE PERMISOS ADMINISTRATIVOSTEMPORALES REVOCABLES

10.4.1 Las solicitudes para el otorgamiento de Permisos Administrativos Temporales Revocables deberan ser presentadas
ante el CPI por las Delegaciones, por conducto del miembro que lo representa de acuerdo a la estructura orgéanica de la que
forme parte.
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Es obligacion de la DGAD, € 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 ala presentacion del asunto.

10.4.2 Paralaformalizacion de los Permisos Administrativos Temporales Revocables, es preciso que la DGAD, verifique
debidamente que se cumplan los requisitos establecidos en el Manua de Operacion y Funcionamiento de la Ventanilla
Unica de la DGPI, por lo que hace a la acreditacion de la legal constitucion y representacion de las denominadas Personas
Morales, sean asociaciones civiles, sociedades andnimas o instituciones de asistencia privada.

105 REVOCACION Y CADUCIDAD DE INSTRUMENTOS

10.5.1 LaRevocacion de los Permisos Administrativos Temporales Revocables, se hara del conocimiento del Comité del
Patrimonio Inmobiliario, a manera de informe que serapresentado por la DGPI.

10.5.2 Se substanciar4 el procedimiento administrativo de revocacion, y caducidad de instrumentos conforme lo establece
la LRPSP, la LPADF y los demés ordenamientos juridicos aplicables, emitiéndose la resolucién administrativa que

conforme aderecho proceda.
10.6  SANCIONESADMINISTRATIVAS

10.6.1 Se substanciara €l procedimiento administrativo de conformidad con la normatividad establecida en la LPADF y
los demés ordenamientos juridicos aplicables, emitiéndose la resolucion administrativa correspondiente, en la que se
impondran las sanciones previstas en la LRPSP.

10.7 RECUPERACION DE INMUEBLES

10.7.1 Para la recuperacion de inmuebles pertenecientes al dominio publico del DF, de acuerdo con la clasificacion
indicada en la LRPSP, tratandose de los de uso comun, las Delegaciones no requeriran de la autorizaciéon del CPI para
gjercer las facultades que la LOAP y el RIAPDF le sefidlan. En los demés casos, las Delegaciones que requieran la
recuperacion de algin inmueble del DF, deberan obtener previamente la autorizacion del CPI.

10.7.2 LaDGPI proporcionara alas Delegaciones lainformacion juridicay técnica necesaria para determinar la propiedad
0 posesi6n del inmueble que se pretende recuperar y su situacion fisica actualizada.

10.8  ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES

10.8.1 Toda adquisicion de bienes inmuebles se llevara a cabo a través de SERVIMET, previa aprobacion de la operacion
por parte del pleno del CPI.

Para la adquisicion de inmuebles para oficinas publicas, se requerird la previa autorizacion de la OM, de conformidad con el
articulo 41 PEDF.

10.8.2 Lasolicitud de adquisicion debera ser acompafada de la documentacion a que se refiere el Manual de Operaciony
Funcionamiento de la Ventanilla Unicade laDGPI.

10.9 ENAJENACION Y EXPROPIACION DE INMUEBLES

10.9.1 Toda engjenacion de bienes inmuebles se llevara a cabo a través de SERVIMET, excepto las que se relacionan con
vivienday regularizacion de la tenencia de la tierra, en cuyo caso corresponderd a SEDUVI y a DGRT, previaaprobacion
por parte del pleno del CPI. Con su correspondiente aval o por parte de la Direccion de Avallios.

10.9.2 Losinmuebles 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.

10.9.3 Los bhienes inmuebles del dominio publico, podran ser enajenados previo Acuerdo de Desincorporacion que al
efecto emita el Titular de la Jefatura del GDF.
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10.9.4 La engenacion de inmuebles del dominio privado del DF debera sujetarse al Acuerdo del CPI, ante el cual
SERVIMET presentara la solicitud correspondiente conforme al acuerdo que establece las bases de organizacion del CPIl y
con la documentacién pertinente al caso.

10.9.5 Debido a que cada operacion inmobiliaria sigue una metodologia distinta, se enuncia a continuacién, las
Dependencias responsabl es paralas siguientes operacionesinmobiliarias:

a) Desincorporaciones. SEDUV1 y la Consegjeria Juridicay de Servicios Legales.

b) Expropiaciones. SEDUVI y la Consgjeria Juridicay de Servicios Legales.

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

10.10 INVENTARIO DE INMUEBLES

10.10.1 Las Delegaciones que realicen actos que afecten o alteren de alguna manera el patrimonio inmobiliario del DF
deberan notificarlo a la DGPI, para su inscripcién en €l registro inmobiliario y su inclusion en el sistema de informacién
inmobiliaria del DF, independientemente del control e inventario de los bienes que cada &rea debe de |levar con motivo de
susfunciones objetivasy sustantivas.

La DGAD debera coordinarse con el area respectiva de la OM para larevision del Padrén Inmobiliario del DF, llevando a
cabo una primera conciliacién del inventario en junio de este afio, y otra consecutiva en noviembre, con base en documentos
gue evalGen estos ajustes.

10.10.2 Las areas administrativas con facultad para adquirir bienes inmuebles enviaran los documentos inscribibles a la
Direccién General del RPPC y en todos |os casos, ala DGPI; éstos seran acompafiados por el expediente que |o soporte para
gue se proceda a su inscripcién en el Registro Inmobiliario, inclusion en el Sistema de Informacion Inmobiliaria del DF y
resguardo en el archivo inmobiliario.

10.11 OPTIMIZACION DE ESPACIOS FiSICOS PARA OFICINAS, ADECUACIONES, REMODELACIONES
Y AMPLIACIONES

10.11.1 Los trabajos referentes a remodel aciones, ampliaciones y/o adecuaciones de oficinas deberan ser realizadas por las
propias Delegaciones, debiendo contar con aprobacién del Jefe Delegacional.

10.11.2 Por cuanto al proyecto arquitecténico para la delimitacion y adecuacion de espacios fisicos para oficinas, las
Delegacionesinformaran ala DGPI de las remodel aciones, ampliaciones y/o adecuaciones que hayan realizado a mas tardar
dentro de los diez dias habiles al mes siguiente a que se hayan realizado.

10.11.3 Las Delegaciones, en coordinacion con la DGPI, deberén prever lo necesario para que las éreas, 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.

10.12 AVALUOSDE BIENESDEL DISTRITO FEDERAL*

10.12.1 LaDireccion de Avaltos (DA) eslaUnidad Administrativa de Apoyo Técnico-Operativo, perteneciente ala DGPI,
la cual, de conformidad con el articulo 100 fracciones XXI a XXXIV del RIAPDF, tiene como atribuciones practicar
avallos de bienes muebles e inmuebles, que lo son por naturaleza o bien por disposicion de la LRPSP, siempre y cuando en
la operacion de avallio, sea parte de la APDF. De igual forma deberd determinar € monto de la justiprestacion que estas
Ultimas deban pagar por los muebles e inmuebles que tomen en arrendamiento, de conformidad con lo dispuesto por los
articulos 56 y 62 de la LRPSP;, asi como determinar la contraprestacién por el otorgamiento en el uso, goce,
aprovechamiento y explotacién de inmuebles propiedad del DF.

Los avallos, dictamenes valuatorios de arrendamiento elaborados, previa observacion de lo dispuesto en el articulo 62 de la
LRPSP, 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
formalizacion notarial de las operaciones en que sean parte las Del egaciones.
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10.12.2 Los avaltos a los que se hace referencia en el numeral 10.12.1 son de caréacter obligatorio para las Delegaciones,
cuando celebren las siguientes operaciones:

a) Adquirir, gravar o enagjenar bienes inmuebles propiedad del GDF, previo cumplimiento de lo dispuesto por el articulo 17
delaLRPSP.

b) Recibir donaciones o efectuar las mismas de o sobre bienes inmuebles propiedad del DF, previa observacion de los
articulos 46, 47 y 48 dela LRPSP.

¢) Enlos casos de adjudicacion a GDF bienes inmuebles vacantes.

d) Para determinar el monto de la contraprestacion por el otorgamiento del uso, goce, aprovechamiento y explotacion sobre
bienes propiedad del DF, derivados de permisos administrativos temporales revocables, previa observacion de lo dispuesto
en laLRPSP; otorgando laintervencion que corresponda ala SF.

€) Para determinar la base por la cual se fijara el monto de indemnizacion que deba cubrirse a los afectados en |os casos de
expropiacion, de conformidad con los articulos 27 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 10 de la
Ley de Expropiacion y 40 fraccion |1 de la LRPSP

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.

) Practicar el avalto solicitado por la autoridad competente respecto de bienes embargados por autoridades del DF distintas
de las fiscales; abandonados expresa o tacitamente en beneficio del DF; que se encuentren a disposicion de la autoridad
investigadora del Ministerio Publico Local en el DF o de las autoridades judiciales del DF y que no hayan sido recogidos
por quien tenga derecho o interés juridico en ellos; decomisados por las autoridades judiciales o se trate de bienes otorgados
acuenta de adeudos fiscal es.

h) En los casos de adquisicion, engjenacion o gravamen de sociedades mercantiles, negociaciones agricolas, pecuarias,
forestales, industriales, comercialesy de servicios.

i) Parala contratacion de seguros de dafios y responsabilidad civil sobre los bienes muebles e inmuebles propiedad del DF.
j) Practicar los avallos 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
técnicosy manual es de valuacion.

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

10.12.4 Todo dictamen valuatorio que la DGPI practique obliga a la Delegacidon solicitante, a redlizar €l pago de los
servicios correspondientes que el mismo origine, derivado de las tarifas autorizadas por la Tesoreria del Distrito Federal.
Conforme a las politicas de operacién que establece la DGPI, todos los avallios y justipreciaciones de renta que se soliciten
a ésta, deberan tramitarse mediante el formato “Solicitud de Servicios’ que contendra la base informativa que la propia
solicitud sefiale.

CONCORDANCIA NORMATIVA

1 ADMINISTRACION DE PERSONAL
1.1. Disposiciones presupuestales para el Capitulo 1000, Ser vicios Per sonales.
1.1.4. PEDF.
CFDF.
1.1.11. SIDEN
1.2 Control de Plazas

123  CGT. (Art. 16)
LFTSE. (Art. 62)

1.2.8 PEDF.

13 Contratacion, Nombramientos, | dentificacion Y Expedientes De Per sonal
13.4 Leydel ISSSTE (Art. 51, fraccién I11)

1.3.8 CFDF

1.3.14 LSPDF (Articulo 26)

1.3.15 SIDEN

1.3.17 LOAP (GODF. 29 de diciembre de 1998.)
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1.3.19 Normatividad en Materia de Credenciales e ldentificaciones de los Trabajadores y Servidores Publicos de Mandos
Medios, Superioresy Homélogos del GDF.

14 Disposiciones en Materia de Contratos de Prestacion de Servicios con Aplicacion de Recur sos Presupuestales
en las Partidas 3301 “Asesoria”, 3302 “Capacitacion”, 3303 “ Servicios de Informatica”, 3304 “ Servicios
Estadisticosy Geograficos’ y 3305 “Estudios e | nvestigaciones’.

141 LOAP (GODF. 29 de diciembre de 1998.)

RIAPDF
PEDF

143 LADF
PEDF

1.4.4 Normatividad parala Contratacion de Servicios Profesional es

15 Remuneraciones

1.5.3 CGT (Articulo 43)

156 SIDEN

17 Readscripcién de Personal

173 CGT
Reglamento de Escalafon

1.74 CGT

1.7.7 CGT

1.7.12 Reglamento de Escalafon

1.8 Per sonal Eventual

1.8.1 POA
Programa Anual de Contratacion

1.8.6  Lineamiento que Regulala Incorporacién de Personal Eventual al ISSSTE

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

1.9.1 Manua de Normasy Procedimientos parala Desconcentracion del Tramite y Comprobacion de Recursos para €
Pago de laNémina
Normatividad parala Aplicacion del Pago de Remuneraciones al Personal.

1.9.2 Manua de Normasy Procedimientos para la desconcentracion del Tramite y Comprobacién de Recursos para €l
Pago de laNomina.

1.9.7 Manual de Normas y Procedimientos para la Desconcentracion el Tramite y Comprobacion de Recursos para el
Pago de la Némina.

1.10  Planeacion.

1.10.8 Normatividad en Materia de Recursos Humanos

1.10.11 SIDEN

1.11 Recur sos Autogenerados

1111 CFDF
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 el Mecanismo de
Aplicacién Automaética de Recursos.

1.12  Compactacion de Horarios

1.12.2 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Art. 123).

LFT.
LFTSE

1.13.2 SIDEN

1.14  Escalafén

1144 LFTSE
Reglamento de Escalafén

1.15  Otros Gastos

1.15.1 CFDF (Capitulo V, Arts.178, 179 y 180)

PEDF
1.16  Del Cumplimiento de las Obligaciones Fiscales en Materia de Sueldos, Salarios Caidos, Honorarios y

116.1

Arrendamiento de Bienes Inmuebles e IVA.
LISR



18 de abril de 2002 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 133

1.16.2 LISR

1.16.6 LISR

1.16.8 LISR

1.16.10 Lineamiento que Regula lalncorporacion de Personal Eventual a |SSSTE.

1.16.11 Reglas de Operacion para el Cumplimiento de las Obligaciones en Materia del Impuesto a Valor Agregado
Generado por los Actos o Actividades del Gobierno del Distrito Federal.

2 SISTEMA DE CAPACITACION
21 Sistema de Capacitacion
2.1.1  Constitucion Politica de |os Estados Unidos M éxico
CGT
Estatuto
LFTSE
LFT
Ley de Profesiones
LFD
LEDF
LGE
Plan Nacional de Desarrollo
RLADF
RIAPDF.
LADF
LOAPF
2.1.2  Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2000-2006.
215 PAC
2.2 Disposiciones para la operacion de la vertiente de desconcentracion.
221 PAC
2.2.2  Programade Ensefianza Abierta
2.2.3  Programade Ensefianza Abierta
226 PAC
LADF
CGT
Acuerdo por el que se Delega en las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos
Desconcentrados del Distrito Federal.

227 PAC

228 PAC

2.3 Disposiciones para la operacion de la vertiente de direccion.

232 PAC

234 PAC

24 Disposiciones para la operacién del programa de ensefianza abierta

2.4.2  Programade Ensefianza Abierta paralos trabajadores
2.45 ProgramaAnual de Ensefianza Abierta

246 PAC
2.4.8 Programa de Ensefianza Abierta
25 Disposiciones para la operacion del programa de servicio social y practicas profesionales
25.8 POA.
3. RELACIONESLABORALES
31 Relaciones Sindicales
3.1.1 LFTSE
CGT
312 CGT
LFTSE

33 Riesgosde Trabajo
3.3.5 Leydel ISSSTE

34 Prestaciones al personal
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341 LFTSE
CGT
LOAP
LADF
3.4.4 Ley dePremios, Estimulosy Recompensas Civiles.
3.45 Ley dePremios, Estimulosy Recompensas Civiles.
3.6 Descuentosy sanciones al persmal
3.6.1 LFTSE
3.6.2 CGT
3.6.3 CGT
4. MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
41 Programa de Modernizacion y Desarrollo Administrativo Integral de la Administracion Publica del Distrito
Federal.
4.1.1 ProgramaAnual de Modernizaciony Desarrollo Administrativo Integral.
4.2 Principios
425 ProgramaAnua de Modernizaciony Desarrollo Administrativo Integral.
4.3 Estructura Organica
4.3.5 GuiaBasicaparalaPresentacion de Propuestas de Modificacion de Estructuras Organicas del GDF.
4.4 Revision, dictamen y registro de manual es administrativos.
4.4.4  GuiaTécnicaparalaElaboracion de Manuales del GDF.
4411 GuiaTécnica paralaElaboracion de Manuales del GDF.
45 I dentificacion del Personal de Atencidn al Publico
4.5.1 Criterios Topogréficosy de Disefio del Gafete de Identificacion.
4.6 Manual detramitesy servicios al publico
4.6.1 Manual detrdmitesy Servicios a Publico.
LPADF.
4.6.2 Manua detrdmitesy Serviciosa Publico.
4.6.3 Reglas Generales parala Actualizacion del Manual de Trédmitesy Servicios a Publico.
Manual de tramitesy Servicios al Publico.
Estatuto
LOAP
LPADF
4.9 Lineamientos para €l Reclutamiento, Seleccion, Contratacion y Credencializacion de Verificadores
Administrativos
49.2 GuiaparaAspirantesde Verificadores Administrativos
410 Pasajesy Viéticos
4.10.1 Normas para €l Otorgamiento de Viéticos Nacionales, Viéticos Internacionales y Pasajes en Comisiones Oficiales
paralas Dependencias y Organos Desconcentrados.
5. ADQUISICIONES
51 Disposiciones
511 LADF
512 RLADF
51.3 CFDF
LADF.
5.2 Unidades Responsables de Adquisiciones
5.22 LADF
RLADF.
5.4 Delas Convocatorias A Licitacion Publica
541 LADF
55 De las bases para el procedimiento de licitacién publica
5.5.1 h)LADF.
5.7 De los contratos de adquisiciones
5.7.3 LADF
5.74 LADF
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575
5.7.6
5.10
5.10.1
5.12
5122
5.13
5131
5.16
5.16.1

6.2
6.2.2
6.2.3
6.4

6.4.2
6.5

6.5.2
6.5.3
6.5.4

6.5.6
6.7
6.7.2
6.10
6.10.1

7.4
7.4.1
7.4.2

7.4.3
7.4.4
7.4.9

7.5
7.5.4
7.5.5
7.7
7.7.4
7.8
7.8.2

7.9
7.9.7

8.1
8.1.9
8.1.10

PEDF.

LADF.

Adquisiciones de Bienes o Contratacién de Servicios Restringidos
PEDF

Garantias

LADF

Excepciones en el otorgamiento de garantias
PEDF

Informes

LADF

RLADF

ALMACENES E INVENTARIOS

Inventarios

MPRBM

Programa del Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes Instrumentales
Subcomité de Enajenacién de Bienes Muebles

1) Programa Anual de Bienes Muebles a Enagjenar

Baja, enajenacion y destino final de bienes muebles.

MPRBM

MPRBM

LRPSP

MPRBM

MPRBM

Delos archivos administrativos o detramite

Normasy procedimientos general es de administracion de documentos
Delainformacion para consulta

Programa de Austeridad del GDF

SERVICIOS GENERALES

Prevencion deriesgosy atencion a siniestros

Programa de A seguramiento.

Programa de A seguramiento.

CABMS

Programa de A seguramiento.

Programa Sobre Prevencién de Riesgos y Atencion a Siniestros.
Programa Integral de Administracion de Riesgosy Aseguramiento.
Programa Anual de Prevencion de Riesgosy Atencion a Siniestros.
Seguridad y vigilancia

LADF.

LADF

Asignacion, uso de vehiculosy consumo de combustible

PEDF.

Mantenimiento y conservacion del parque vehicular

Manual de Procedimientos para el Control y Mantenimiento del Parque Vehicular.

Catdlogo Referencia de Costos de Reparaciones
Fotocopiado
Programa de Control y Optimizacion del Servicio de Fotocopiado.

INFORMATICA DEL GDF.
Nor mas de Actuacion.

PIDI.

PIDI

DELEGACIONES
Otras disposiciones

135
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9.1.1 COCOE.

9.3 Servicios Publicitarios

9.3.1 PEDF.

9.6 Serviciosdeimpresion, holografiay troquelado

9.6.1 Manua de ldentidad Institucional del GDF
Manuales de Servicios de Comunicacion Social

10. SERVICIOS INMOBILIARIOS
101 Generalidades
10.1.1 Manual de Operaciény Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI
10.1.2 LRPSP
10.1.3 LOAP.
10.2  Asignacion de bienes inmuebles
10.2.1 LRPSP
10.2.2 Manual de Operacion y Funcionamiento de la Ventanilla Unicade laDGPI
10.3  Arrendamiento de bienesinmuebles
10.3.1 PEDF
10.3.2 Manual de Operacién y Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI
10.3.3 LRPSP
10.34 LOAP

CFDF
10.4  Otorgamiento de per misos administrativos tempor ales revocables
10.4.2 Manual de Operacion y Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI
10.5 Revocacion y Caducidad de I nstrumentos

10.5.2 LRPSP

LPADF
10.6  Sanciones Administr ativas
10.6.1 LPADF

LRPSP
10.7  Recuperacién deinmuebles
10.7.1 LRPSP

LOAP

RIAPDF
10.8  Adquisicién de Bienes Inmuebles
10.8.1 PEDF

10.8.2 Manual de Operacion y Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la DGPI
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AVISO

PRIMERO. Se avisa a todas las dependencias de la Administracion Central, Unidades Administrativas, Organos Politicos-
Administrativos, Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo; Organismos
Descentralizados y al publico en general, los requisitos que deberan cumplir para realizar inserciones en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal.

SEGUNDQO. La solicitud de insercion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, debera ser dirigida ala Direccién Genera
Juridica y de Estudios Legislativos con diez dias hébiles de anticipacion a la fecha en que se requiera aparezca la

publicacion, asi mismo, la solicitud debera ir acompafiada del material a publicar en original legible el cual estara
debidamente firmado, en tantas copias como publicaciones se requieran.

TERCERO. Lainformacion debera ser grabada en Disco flexible 3.5, en procesador de texto Microsoft Word en cualquiera
de sus versiones | as siguientes especificaciones:

a Paginatamario carta.

b) Margenes en paginavertical: Superior 3, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 2.

¢) Maérgenes en pagina horizontal: Superior 2, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 3.

d) Tipo deletraCG Times, tamafio 10.

€) Dejar un rengldn como espacio entre parrafos.

f)  Noincluir ningln elemento en la cabeza o pie de paginadel documento.

g) Presentar los Estados Financieros o las Tablas Numéricas en tablas de Word ocultas.
h) Etiquetar el disco con €l titulo del documento

CUARTO. Previaasu presentacion en Oficialiade Partes de la Direccion General Juridicay de Estudios Legislativos, el
material referido debera ser presentado ala Unidad Departamental de Publicaciones, para su revision, cotizacion y
autorizacion.

QUINTO. Cuando setrate de inserciones de Convocatorias, Licitacionesy Aviso de Fallo, para su publicacién los dias
martes, el material deberé ser entregado en la Oficialia de Partes debidamente autorizado a més tardar el jueves anterior a
las 13:00 horas; del mismo modo, cuando la publicacion se desee en los dias jueves, dicho material deberé entregarse
también previamente autorizado a més tardar el lunes anterior alas 13:00 horas.

SEXTO.- Para cancelar cualquier publicacién en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, deberén presentar la solicitud por
escritoy con tres dias de anticipacion alafecha de publicacion.

SEPTIMO- No serédn publicados en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, los documentos que no cumplan con los
requisitos anteriores.

OCTAVO.- No se efectuarén publicaciones en dias festivos que coincidan con los dias martes y jueves.

AVISO IMPORTANTE

Las publicaciones que aparecen en la presente edicion son tomadas de | as fuentes (documentos originales), proporcionadas
por los interesados, por lo que la ortografiay contenido de los mismos son de estricta responsabilidad de los solicitantes.
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