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(Al margen superior izquierdo dos escudos que dicen: GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL.- México.- La Ciudad de
la Esperanza)

OCTAVIO ROMERO OROPEZA, Oficial Mayor del Gobierno del Distrito Federal, con fundamento en el articulo 18 y
Octavo Transitorio, del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, emito el siguiente:
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MANUAL ADMINISTRATIVO
OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR DEL G.D.F.
MA-12001-170/01

PRESENTACION

El actual Gobierno del Distrito Federal marca un amplio proceso de reforma administrativa con nuevos
compromisos y atribuciones, para lo cual se requiere de una administracién publica moderna y eficiente que
requiere de procedimientos administrativos transparentes y apegados al orden juridico vigente. En este contexto, la
clarificacion del contenido y alcance de las disposiciones juridicas que regulan la actuacion administrativa del
Gobierno del Distrito Federal, en lo relativo a administracion de los recursos humanos, financieros y materiales,
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resulta de singular importancia para el adecuado funcionamiento y cumplimiento de los objetivos y metas de un
gobierno.

Derivado de lo anterior, la integracion del Manual Administrativo de la Oficina del C. Oficial Mayor, garantiza la
funcionalidad y operacion de las areas que la conforman, asimismo, es la herramienta administrativa que permite
formalizar el sistema de trabajo que garantice el cumplimiento de la normatividad legal y administrativa en la
gestion publica de cada una de sus partes, normar la operacion, transmitir una cultura de organizacion a todo el
personal y documentar la experiencia acumulada, el presente documento contienen la informacién actualizada
de la organizacion, estructura oficial dictaminada, descripcion de facultades, funciones y niveles de mando,
relaciones entre las areas y descripcion narrativa y grafica de los procedimientos sustantivos. El avance que se
presenta constituye exclusivamente el Manual de Organizacion que pretende definir a ultimo nivel las funciones
y facultades de cada area que integra la por lo que es de vital importancia su actualizacion en la misma medida de
las reformas juridicas establecidas al respecto, para lograr su adecuada aplicacién en un marco de vigencia.

De esta manera, el presente tiene como objetivo contar con un instrumento renovado, que nos indique de forma
precisa los objetivos y funciones de cada area que integra la Oficina del C. Oficial Mayor, asi como sus
procedimientos de trabajo.

Desde el afio de 1997, fecha en que se editd el tltimo Manual Administrativo de la Oficina del C. Oficial Mayor a
la actualidad, se han presentado modificaciones en su estructura organica - con base en la Ley Organica de
Administracion Publica del Distrito Federal en el Articulo 33° fraccion III y en el Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal en su articulo 7° fraccion X -, basicamente se creo la Contraloria
Interna para Oficialia Mayor y la Oficina del Jefe de Gobierno del Distrito Federal, se llevo a cabo la readscripcion
del Archivo Historico del Distrito Federal en este tenor se cred la Direccion Juridica, asi como el cambio de
nomenclatura de la Coordinacion Administrativa a Direccién Ejecutiva de Administracion, para posteriormente
desincorporar a la Direccion General de Administracién, asimismo se considero la readscripcion de la propia
Direccion del Archivo Historico de la Oficialia Mayor a la Secretaria de Cultura; para de esta manera realizar una
revision minuciosa respecto a la organizacion de cada una de las areas que conforman actualmente la Oficialia
Mayor y a su vez identificar los procedimientos que se desarrollan en el &mbito de este sector. Por tanto el presente
documento ha tenido ciertas modificaciones que inciden en su conformacion organica para adecuarlo a las
necesidades y peculiaridades de la Administracion Publica actual.

ANTECEDENTES

Para dar cumplimiento a la reforma de la fraccion VI del Articulo 73 Constitucional, el Congreso expidio el 31 de
diciembre de 1928, la Ley Organica del Distrito y Territorios Federales; dispuso que el Gobierno del Distrito
Federal estuviera a cargo del Presidente de la Republica, quien lo ejerceria mediante un 6rgano creado exprofeso,
el Departamento del Distrito Federal.

Desde su creacion el Departamento del Distrito Federal considerd en su estructura a la Oficialia Mayor para
ejercer sus atribuciones en materia de administracion.

Las siguientes Leyes Organicas expedidas experimentaron cambios en la estructura del Departamento del Distrito
Federal y bases de su operacion, con la finalidad de actualizar el marco juridico e impulsar la desconcentracion
administrativa de la estructura basica del Departamento del Distrito Federal.

El 24 de septiembre de 1984, se establecié la Comision de Informatica como area de apoyo a la Oficina del C.
Oficial Mayor y en respuesta a las modificaciones efectuadas en diciembre de 1983, mismas que dieron origen a
la Ley Orgéanica y al Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federal, en donde las Direcciones
Generales de Informacion, Analisis Estadisticos, Programacion y Estudios Administrativos, se reorganizaron para
crear la Comision.

De igual manera, la Direccion General de Evaluacion e Informatica, creada en enero de 1984 con el fin de
desarrollar estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento de los servicios informaticos del Departamento
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del Distrito Federal, desaparecié de la estructura basica del Sector el 26 de agosto de 1985, por lo que, la
Comision de Informatica absorbid las atribuciones de normatividad y evaluacion.

El 6 de junio de 1986 el C. Jefe del Departamento del Distrito Federal emitié un nuevo Acuerdo para ampliar el
objetivo de la Comision, quedando integrada por un Presidente, cinco vocales, un Grupo Sectorial y un Grupo de
Apoyo Técnico, este ultimo con estructura organica.

Como una respuesta a los requerimientos de modernizacion administrativa del Sector Departamento del Distrito
Federal, se cre6 la Direccion General de Investigacion y Desarrollo Administrativo y quedod adscrita a la Oficialia
Mayor, delimitdndose sus atribuciones en el Articulo 41, Capitulo VII del Reglamento Interior del Departamento
del Distrito Federal, en diciembre de 1983 y enero de 1984, respectivamente.

En junio de 1985, por disposiciones econdémicas del Ejecutivo Federal, la Secretaria de Programacion y
Presupuesto redujo las estructuras basicas de la Administracion Piblica Federal; en ese sentido se determind que
las Oficialias Mayores so6lo tendrian tres Direcciones Generales: para la administracion y desarrollo de personal,
para la administracion de los recursos materiales y servicios generales y para la programacion y presupuesto.

Esta decision limit6 la estructura cambiando de denominacion la Direccion de Investigacion y Desarrollo
Administrativo a Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional, permaneciendo como un area de apoyo
directa del C. Oficial Mayor, aunque siguid conservando sus atribuciones sustantivas en el capitulo
correspondiente a Oficialia Mayor, del Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federal.

Por otra parte, el 8 de marzo de 1985 por acuerdo del C. Jefe del Departamento del Distrito Federal, se constituy6
la Coordinacion de Simplificacion Administrativa, para atender lo relativo a ese programa, creado e impulsado
por la Secretaria de la Contraloria General de la Federacion, la cual fue incorporada a la Coordinacioén Ejecutiva
de Desarrollo Organizacional, en mayo de 1986, para atender en forma integral estructuras organizacionales,
procesos, sistemas, procedimientos y simplificaciéon administrativa.

De ese modo, la Oficialia Mayor se integraba por las areas siguientes:

Oficina del C. Oficial Mayor

Comision de Informatica

Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional
Coordinacion de Asesores

Coordinacion Administrativa

Secretaria Particular

Control de Gestion

Secretaria Técnica

El Subsector se integraba como sigue:

e Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal

e Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
e Direccion General de Programacion y Presupuesto

Asimismo, coordinaba a las Entidades Paraestatales siguientes:

e (Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal

e (Caja de Prevision para los Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del Distrito Federal
e Corporacion Mexicana de Impresion, S.A. de C.V. “COMISA”

En febrero de 1988 y como consecuencia de las medidas de racionalizacion de estructuras organicas dispuestas en
el Acuerdo Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero del mismo afio, se eliminan
7 plazas de la Comision de Informatica, transfiriéndose las 3 vigentes - 1 Subdireccion y 2 Jefaturas de Unidad
Departamental - a la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal; la Oficina de Control de
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Gestion; 6 plazas de la Coordinacién Ejecutiva de Desarrollo Organizacional -- 3 Subdirecciones, 3 Jefaturas de
Unidad Departamental - se cancelaron, 1 Subdireccion y 1 Jefatura de Unidad Departamental que fueron
transferidas a la Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios Generales, quedando constituida la
Oficialia Mayor por:

Oficina del C. Oficial Mayor

e Coordinaciéon Ejecutiva de Desarrollo Organizacional
Coordinacion de Asesores

Coordinacion Administrativa

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

El Subsector se integraba de la forma siguiente:

e Direccién General de Administracion y Desarrollo de Personal

e Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
e Direccion General de Programacion y Presupuesto

Coordinando a las Entidades Paraestatales siguientes:

e (Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal

e (Caja de Prevision para los Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del Distrito Federal
e  Corporacion Mexicana de Impresion, S.A. de C.V. “COMISA”

En abril de 1988, se envio a la Secretaria de Programacion y Presupuesto la estructura del Sector Departamento
del Distrito Federal, para su autorizacion y registro correspondiente. El 12 de diciembre de ese mismo afo, a
raiz de la modificacién del Reglamento del Departamento del Distrito Federal, la Direccion General de
Programacion y Presupuesto se transfiere a la Secretaria General de Planeacion y Evaluacion; sin embargo, es
hasta el 6 de octubre de 1989 cuando se formaliza dicha transferencia.

El 20 de junio de 1989, en apego a la politica de racionalizacion de estructuras implementadas por el Ejecutivo
Federal, la Secretaria de Programacion y Presupuesto, a través de la Direccion General de Servicio Civil redujo
del area de apoyo del Oficial Mayor los puestos de Secretario Técnico y 2 Asesores. En ese mismo dictamen se
autorizo la renivelacion del Secretario Particular de la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional del
28 al 31, como corresponde al puesto que desempeiia.

Quedando integrada la Oficialia Mayor, como sigue:

e Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional
e Coordinacion de Asesores

e Coordinacion Administrativa

e Secretaria Particular

Ademas, el Subsector qued6 integrado por:
e Direccién General de Administracion y Desarrollo de Personal
e Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Coordinando a las Entidades Paraestatales siguientes:

e (Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal

e (Caja de Prevision para los Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del Distrito Federal
e Corporacion Mexicana de Impresion, S.A. de C.V. “COMISA”

e  Servicios Metropolitanos (SERVIMET)

A partir de septiembre de 1989 se incorpora a la Coordinacion Sectorial el Fideicomiso de Recuperacion
Crediticia “FIDERE”, el cual fue creado para la recuperacion de créditos que el Programa de Renovacion
Habitacional dejé pendientes.
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Con vigencia a partir de abril de 1992, la S.H.C.P., dictamin6 la estructura organica de la Oficialia Mayor,
conformada por 148 puestos de servidores publicos, de los cuales a la Oficina del titular le corresponden 35.

Con base en el oficio No. OM/80925/95 de fecha 1° de junio de 1995, se autorizo la creacion del puesto
de Director del Archivo Historico del Distrito Federal como homdlogo por autorizacion especifica (N-30.0),
con vigencia a partir del 1° de junio de 1995.

De este total de 36 se desincorporan 22 plazas de homologos por autorizacion especifica de esta Oficina para
la creacion de la Direccion General de Modernizacion Administrativa con fundamento en las atribuciones que
le confiere el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Asimismo se desincorpora 1 puesto homologo por norma que corresponde al Asesor del Oficial Mayor (N.31-0),
para compensar el crecimiento de la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario.

Con vigencia a partir de abril de 1992, la S.H.C.P., dictamin¢ la estructura organica de la Direccion General de
Administracion y Desarrollo de Personal, la cual comprende 62 puestos de servidores publicos, de los cuales 15
corresponden a la Direccion de Pagos e Informatica, integrados de la siguiente manera: 1 Director de Area (N.
30.E), 4 Subdirector (N. 29.0), y 10 Jefe de Unidad Departamental (N. 28.0).

En Marzo de 1995 se presenta propuesta de estructuracion organica de la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo
Informatico, en la cual se proponia la cancelacion de las plazas de la Direccion de Pagos e Informatica para crear
con éstas la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico.

El 3 de Mayo de 1999 a través del oficio OM/0643/99 y con vigencia a partir del 1° de enero de 1999, se aprueba
el Dictamen a la Propuesta de Reestructuracion Organica de la Oficina del Oficial Mayor del Gobierno del
Distrito Federal, en el que se propone la creacion de la Contraloria Interna para Oficialia Mayor y la Oficina del
Jefe de Gobierno del Distrito Federal.

A partir del 1° de Julio de 1999 con el Oficio OM/1002/99 de fecha 5 de agosto de 1999, se aprueba el Dictamen
a la Propuesta de Reestructuracion Organica de la Oficina del C. Oficial Mayor del Gobierno del Distrito Federal
en el que sustancialmente se propone la creacion de la plaza de un asesor para la Coordinacion de Asesores, la
Direccion Juridica la cual fungira de enlace ante la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, asi como el cambio
de nomenclatura de la Coordinacion Administrativa a Direccion Ejecutiva de Administracion junto con la
creacion de la Subdireccion de Normatividad y Seguimiento y el cambio de denominacion de la Subdireccion de
Servicios de Internet a Subdireccion de Apoyo Logistico.

Por medio del Oficio DGMA/931/99 de fecha 11 de agosto de 1999 se autoriza la readscripcién del Archivo
Historico del Distrito Federal con vigencia a partir del 16 de julio de 1999.

En resumen, la plantilla en ese entonces de la Oficina del Oficial Mayor quedd conformada de la siguiente
manera:

Oficina del C. Oficial Mayor

Direccion Ejecutiva de Administracion

Contraloria Interna

Coordinacion de Asesores

Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico
Direccion Juridica; y

Direccion del Archivo Historico del Distrito Federal.

Ademas el Subsector estaba integrado por:
e Direccion General de Administracion, Desarrollo de Personal y Servicio Publico de Carrera
[
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e Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
e Direccioén General del Patrimonio Inmobiliario

Coordinando a las Entidades Paraestatales siguientes:

e (Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal

Caja de Prevision para los Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno del Distrito Federal
Corporacion Mexicana de Impresion (COMISA)

Servicios Metropolitanos (SERVIMET)

Fideicomiso de Estudios Estratégicos de la Ciudad de México

El 28 de diciembre de 2000 se publica en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el nuevo Reglamento de la
Administracion Publica del Distrito Federal, asimismo, con oficio DGAPySPC/64/2000 de fecha 29 de diciembre
de 2000, se autoriz6 la reestructuracion organica de la Oficialia Mayor y las Unidades Administrativas, incluyendo
la Direccion General de Administracion, que integran a su sector y que a continuacion se detallan:

Direccion General de Administracion de Personal

Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera

Como referencia directa del presente Manual Administrativo de la Oficina del Oficial Mayor, se encuentra el
autorizado el 22 de junio del afio 2000, en él se especifican las funciones de cada una de las areas
administrativas que la integraban, en el mismo afio la dependencia estaba conformada de la siguiente manera:

Oficina del C. Oficial Mayor

e Direccion Ejecutiva de Administracion

Contraloria Interna

Coordinacion de Asesores

Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico
Direccion Juridica, y

Direccion del Archivo Histdrico del Distrito Federal

A partir del dia 1° de enero del afio 2001, entra en vigor la reestructuracion de la Oficialia Mayor en la que queda
integrada por las siguientes Unidades Administrativas:

Direccion General de Administracion

Direccion General de Administracion de Personal

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion General del Patrimonio Inmobiliario

Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera

Derivado de ello, se concentra en una sola Unidad Administrativa la ejecucion del gasto, y tal responsabilidad
recac en la Direccion General de Administracién; sin embargo, para contar con un mayor control en la
administracion de los recursos, se cre6 en cada Direccion General la figura de la Subdireccion de Enlace
Administrativo, cuyo objetivo primordial es el mantener una comunicacién continua con la Direccion General de
Administracion para efectos de preservar un estricto control de los Recursos Materiales y Servicios Generales en
cada una de las Unidades Administrativas, que estin adscritas a la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal.

De esta manera y mediante el oficio OM/0377/2001 del 16 de febrero del 2001 y con fundamento en los articulos
33 fraccion LIIL, XXV de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, 7° fraccion XIII y 27
fraccion X del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal se autoriza la creacion de 3
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puestos Homoélogos por Autorizacion Especifica en la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informéatico, que a
continuacion se describe.

e Coordinador de Desarrollo de Base de Datos
e Subdireccion de Analisis de Base de Datos
e Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Base de Batos

Atendiendo a la dindmica de apoyo en la instrumentacion del programa de Modernizacion y Desarrollo
Administrativo Integral a los titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico-Operativas y Organos Desconcentrados en la satisfaccion de sus necesidades de servicios,
recursos humanos y materiales para su adecuado funcionamiento, el presente Manual Administrativo de la Oficina
de la Oficialia Mayor tiene como antecedente inmediato el elaborado conforme al dictamen 128/2001, mismo que
refleja la estructura orgénica y administrativa vigente del 1° de enero al 31 de agosto de 2001 y el cual fue
autorizado con fecha 8 de mayo de 2002, quedando registrado como Manual Administrativo de la Oficina de la
Oficialia Mayor, en su parte de organizacion, con niimero de registro MA-12001-128/01.

En este sentido, para la atencion de los asuntos de la competencia del sector a cargo de la Oficialia Mayor del
Gobierno del Distrito Federal, asi como las unidades administrativas que la integran y bajo el compromiso expreso
de mejorar en calidad y oportunidad la prestacion del servicio publico en todos los sectores del Gobierno del
Distrito Federal, especialmente en su sector central y en atencion a las disposiciones contenidas en los articulos
115 y 116 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 33 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Distrito Federal; 7° fraccion XIII, 26, 27, 37, 98, 99, 1001, 101, 101 A y 101 B del Reglamento Interior de la
Administracion Pablica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de agosto de
2001, se elabord el proyecto de reestructuracion organica de las unidades administrativas adscritas a la Oficialia
Mayor del Gobierno del Distrito Federal, incluyendo la de ésta y que entro en vigor por medio del dictamen 170/01
a partir del 1° de septiembre de 2001, quedando como sigue:

Oficina de la Oficialia Mayor

Direccion General de Administracion de Personal

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera
Coordinacion General de Modernizacion Administrativa

Direccion General de Administracion

De igual manera en lo que concierne exclusivamente a la Oficina de la Oficialia Mayor, se establece que con objeto de
mejorar y modernizar la organizacion, estructuras organicas y funcionamiento de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la Administracién Piblica del Distrito
Federal, se sefialan las modificaciones a la estructura organica en el dictamen 170/01, donde se cancela la Jefatura de
Unidad Departamental de Control de Gestion y a su vez se desincorpora la Direccion General de Administracion de la
Oficina de la Oficialia Mayor, con sus respectivas unidades administrativas, para que de igual manera ésta absorbiera
las Subdirecciones de Enlace Administrativo, asentadas en las distintas Direcciones Generales.

Asimismo, con fundamento en el articulo 33 , fracciones I, III y XXV de la Ley Organica de la Administracion
Publica del Distrito Federal, 7°, fraccion XIII y 27, fraccion X del Reglamento Interior de la Administracion Publica
del Distrito Federal, se autoriza la creacion de 4 puestos Homologos por Autorizacion Especifica, que se detallan a
continuacion:

e Direccion de Apoyo Técnico Operativo

e Direccion de Estadistica y Planeacion

e  Subdireccion de Andlisis de Informacion, y
e  Subdireccion de Registro y Evaluacion
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En el mismo sentido, en la Coordinaciéon Ejecutiva de Desarrollo Informatico, se crea la siguiente Unidad
Administrativa:  Jefatura de Unidad Departamental de Programacion Internet

Pasando de esta manera a formar parte de la estructura orgéanica dependiente de la Oficina de la Oficialia Mayor. Por
consiguiente se realizan cambios en la nomenclatura de algunas unidades administrativas, siendo estas;

En la Direccion Juridica la Subdireccion de Proyectos Juridicos-Normativos, pasa a denominarse Subdireccion
Consultiva.

En la Coordinaciéon Ejecutiva de Desarrollo Informatico, la Jefatura de Unidad Departamental de Programacion,
cambia su nomenclatura a Jefatura de Unidad Departamental de Programacion Operativa.

Ahora bien, en alcance al dictamen num. 170/01 mediante el oficio nim. CGMA/1098/02, se establecen los
movimientos que comprendera la Secretaria de Cultura, y entre ellos se incluye la Direccion del Archivo Historico
para de esta manera desincorporarla del sector Oficialia Mayor y pasar a formar parte de la estructura orgéanica
dictaminada favorablemente a la Secretaria de Cultura y que cobra vigencia a partir del 22 de mayo de 2002.

MARCO JURIDICO
Constitucion

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O. 5-1I-17 y sus reformas y adiciones. (fecha de
ultima reforma 14-08-01.)

Estatuto

e Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. D.O. 26-VII-94 y su reforma 14-10-99.
Leyes

e Ley de Expropiacion. D.O. 25-X1-36

e Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito
Federal. D.O. 26-V-45.

e Ley Federal de Instituciones de Fianzas. D.O. 29-XII-50 y su reforma de fecha 5-1-2000.

e Ley de la Institucion Descentralizada de Servicio Publico “Servicio de Transportes Eléctricos del Distrito
Federal”. D.O. 04-1-56.

e Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado “B” del articulo 123
Constitucional. D.O. 28-XII-63 y su reforma de fecha 22-XII-87

e Ley Federal del Trabajo. D.O. 01-VI-70 y su reforma de fecha 23-1-98

e Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticas e Historicas. D.O. 06-V-72
e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. D.O. 31-1-75 y su reforma 18-IX-86

e Ley Orgénica de la Administraciéon Publica Federal. D.O. 29-XI1-76

e Ley de Proteccion a los Animales para el Distrito Federal. D.O. 07-1-81

e Ley General de Bienes Nacionales. D.O. 08-1-82 y su reforma 07-1-88

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Ptblicos. D.O. 31-XII-82.

e Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal. D.O.14-1-86.

e Ley Federal de Entidades Paraestatales. D.O. 14-V-86 y su reforma 04-1-2001

e Ley Federal para el Fomento de la Micro Industria y la Actividad Artesanal. D.O. 26-1-88.
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Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente. D.O. 28-1-88

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal. D.O. 22-VI-93

Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal. D.O. 19-VII-93

Ley General de Asentamientos Humanos. D.O. 21-VII-93 y su reforma 05-XI1I-94

Ley del Deporte del Distrito Federal. G.O.D.F. 06-XI-95

Ley para las Personas con Discapacidad del Distrito Federal. G.O.D.F. 12-XII-95 y su reforma 01-XII-99
Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo. D.O. 19-XI1-95

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. G.O.D.F. 21-XI1-95

Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal. G.O.D.F. 07-11-96

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal. D.O. 07-11-96

Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar. D.O. 09-VII-96 y su reforma de fecha 02-VII-
98

Ley de Fondo de Apoyo ala Administraciéon de Justicia en el Distrito Federal. D.O. 23-XII-96.
Ley de Fomento para el Desarrollo Econémico del Distrito Federal. D.O. 26-XI1-96.

Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal. G.O.D.F. 29-XII-96

Ley para la Celebracion de Espectaculos Publicos en el Distrito Federal. G.O.D.F. 20-1-97

Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Pblico del Distrito Federal. D.O. 18-VI-97

Ley General que Establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Pablica. D.O. 21-I-
98.

Ley de Turismo del Distrito Federal. G.O.D.F. 22-V-98

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. G.O.D.F. 28-1X-98

Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal. D.O. 28-1X-98

Ley de Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal. G.O.D.F. 14-XII-98
Ley del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal. G.O.D.F. 21-XII-98

Ley Organica de la Administracién Ptblica del Distrito Federal. G.O.D.F. 29-XI1-98

Ley de Obras Publicas del Distrito Federal. G.O.D.F. 29-X1I-98

Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal. G.O.D.F. 07-1-99
Ley de Transporte del Distrito Federal. G.O.D.F. 14-1-99.

Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
G.O.D.F. 15-1-99.

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. D.O. 18-1-99.

Ley de los Servicios de Seguridad Prestados por Empresa Privadas. D.O. 18-1-99.
Ley de Salud para el Distrito Federal. D.O. 30-I1I-99

Ley del Instituto de Cultura. G.O.D.F. 31-XII-99.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico. D.O. 04-1-00.
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Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O. 04-1-00.

Ley Ambiental del Distrito Federal. G.O.D.F.13-1-00.

Ley de Planeacion del Desarrollo del Distrito Federal. G.O.D.F. 27-1-00.

Ley para el Funcionamiento de Establecimientos Mercantiles en el Distrito Federal. G.O.D.F. 27-I-00.
Ley de Vivienda del Distrito Federal. G.O.D.F. 02-I11-00.

Ley del Instituto de Ciencia y Tecnologia del Distrito Federal. G.O.D.F. 28-1I1-00.

Ley del Notariado para el Distrito Federal. G.O.D.F. 28-I11-00.

Ley de Salvaguarda del Patrimonio Urbanistico Arquitectonico del Distrito Federal. G.O.D.F. 13-1V-00.
Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal. G.O.D.F. 23-V-00.

Ley de Educacion del Distrito Federal. G.O.D.F. 08-VI-00.

Ley del Servicio Publico de Carrera del Distrito Federal. G.O.D.F. 13-VI-00.

Ley de Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2002.

Codigos

Codigo Civil para el Distrito Federal en Materia de Fuero Comun y para toda la Republica en Materia del
Fuero Federal. D.O. 26-11I-28 y su ultima reforma 25-V-2000

Codigo Penal para el Distrito Federal en Materia de Fuero Comun y para toda la Reptblica en Materia de Fuero
Federal (Codigo Penal Federal). D.O. 14-VIII-81 y su reforma de fecha 22-VIII-00.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. D.O. 1 al 21-1X-32 y su reforma de fecha 22-V-00
Codigo Financiero del Distrito Federal. G.O.D.F. 31-XII-94 y su reforma de fecha 21-XII-00

Codigo Electoral del Distrito Federal. G.O.D.F. 05-1-99.

Codigo Penal para el Distrito Federal. G.O.D.F. 17-1X-99.

Codigo Civil para el Distrito Federal. G.O.D.F. 25-V-00.

Codigo Civil Federal. D.O. 29-V-00.

Reglamentos

Reglamento del Cuerpo de Veladores Auxiliares de la Policia Preventiva del Distrito Federal. G.O.D.F. 30-
I-41.

Reglamento de Mercados para el Distrito Federal. G.O.D.F. 01-VI-51.

Reglamento para los Trabajadores No Asalariados del Distrito Federal. G.O.D.F. 25-V-75.

Reglamento de la Comision de Avaltios de Bienes Nacionales. D.O. 06-V-81.

Reglamento Interno del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Distrito Federal. G.O.D.F. 06-1-84.
Reglamento de Cementerios del Distrito Federal. G.O.D.F. 28-XI1-84.

Reglamento de la Policia Preventiva del Distrito Federal. D.O. 06-VII-84 y G.O.D.F. 14-1-86.
Reglamento para el Uso y Preservacion del Bosque de Chapultepec. D.O. 14-VIII-86.

Reglamento del Registro Civil. D.O. 05-VIII-87.
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Reglamento para el Usoy Preservacion del Bosque de San Juan de Aragén. D.O. 29-1V-88.
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Distrito Federal. D.O. 05-VIII-88.

Reglamento de la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal. D.O. 26-V-88.
Reglamento para el Uso y Preservacion del Parque de las Aguilas. D.O. 11-VI-88.

Reglamento para el Uso y Preservacion del Parque Cultural y Recreativo Desierto de los Leones. D.O. 18-
VIII-88.

Reglamento de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del Distrito Federal.
G.O.D.F. 19-XII-88.

Reglamento del articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas. D.O. 15-1-91.
Reglamento de Estacionamientos Publicos del Distrito Federal. D.O. 23-V-80 y su ultima reforma 27-111-91
Reglamento de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal. D.O. 16-X11-93.

Reglamento del Instituto de Formacion Profesional de la Procuraduria General de Justicia del Distrito
Federal. D.O. 10-11I-94.

Reglamento Interior del Instituto Técnico de Formacion Policial. G.O.D.F. 11-111-94.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Controlaria y Desarrollo Administrativo. D.O. 12-1V-95.
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales. D.O. 07-VII-95.

Reglamento Interno de la Comision de Limites del Distrito Federal. G.O.D.F. 21-VIII-96.
Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano. D.O. 06-IV-97 y su reforma 02-VI-97

Reglamento de Verificaciéon Administrativa del Distrito Federal. D.O. 11-1V-97.

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de Fianzas otorgadas
a favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y Municipios, distintas de las que garantizaban
obligaciones fiscales federales a cargo de terceros. D.O. 07-V-97.

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal. G.O.D.F. 02-VI-97.

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal. G.O.D.F. 02-VI-97.

Reglamento Interior de la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro. D.O. 19-VI-97.
Reglamento Interno de la Comision Ambiental Metropolitana. G.O.D.F. 30-VI-97.

Reglamento de Prestaciones de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del
Distrito Federal. G.O.D.F. 20-X-97.

Reglamento de la Ley de Asistenciay Prevencion de la Violencia Intrafamiliar. D.O. 21-X-97.
Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal. G.O.D.F. 03-XII-97.

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal. G.O.D.F. 17-X1II-98
Reglamento Interior del Tribunal Electoral del Distrito Federal del Distrito Federal. G.O.D.F. 04-V-99.

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal. G.O.D.F. 15-1X-95 y su reforma 28-
XI1-2000

Reglamento de Anuncios para el Distrito Federal. G.O.D.F. 11-VIII-99.
Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal. G.O.D.F. 13-1X-99.
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal. D.O. 04-X-99.
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Reglamento de la Ley Organica de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal. D.O. 27-X-99.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas para el Distrito Federal. G.O.D.F. 30-XII-99.

Reglamento de la Ley de la Procuraduria Social del Distrito Federal. G.O.D.F. 28-111-00.

Reglamento del Heroico Cuerpo de Bomberos del Distrito Federal. G.O.D.F. 13-IV-00.

Reglamento Interior de la Junta de Conciliacion y Arbitraje. G.O.D.F. 18-IV-00.

Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal. G.O.D.F. 01-VI-00.
Reglamento para el Cobro de Multas por Infracciones a los Reglamentos Gubernativos.02-111-87

Reglamento Interior de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.
D.O. 25-V-99

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, el 28-XII-00

Decretos

Decreto por el que se crea el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Distrito Federal. G.O.D.F. 27-X-
83.

Decreto por el que se declara una zona de monumentos historicos denominada Centro Historico de la Ciudad
de México. D.O. 14-11-84.

Decreto por el que se crea el Sistema de Transporte Colectivo. D.O. 29-1V-67

Decreto por el que las relaciones de trabajo entre el Sistema de transporte Colectivo y sus trabajadores y
empleados, se regirdn por la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del
apartado “B” del articulo 123 constitucional G.O.D.F. 15-VIII-67.

Decreto por el que se crea la Comision de Aguas del Distrito Federal. 14-VII-92.

Decreto por el que se crea en las 16 Delegaciones del Departamento del Distrito Federal, Ventanillas Unicas
Delegacionales para la Recepcion y entrega de documentos. D.O. 23-1X-94

Decreto por el que se crea un Organismo Descentralizado de la Administracion Publica del Distrito Federal
con personalidad juridica y patrimonio propio que se denomina Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Distrito Federal. D.O. 03-VII-97.

Decreto por el que se crea un Organismo Descentralizado de la Administracion Publica del Distrito Federal
con personalidad juridica y patrimonio propio que se denomina Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal. D.O. 03-VII-97.

Decreto por el que se crea un Organismo Descentralizado de la Administracion Publica del Distrito Federal
con personalidad juridica y patrimonio propio que se denomina Servicios de Salud Publica del Distrito
Federal. D.O. 03-VII-97.

Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley de Expropiacién. 04-
XI11-97.

Decreto por el que adiciona un articulo transitorio al Reglamento de Verificacion Administrativa para el
Distrito Federal. G.O.D.F. 26-1-98.

Decreto por el que se constituye el Consejo de la Cronica de la Ciudad de México. G.O.D.F. 11-VI-98.

Decreto por el que se crea la Comision de Arte en Espacios Publicos de la Ciudad de México. G.O.D.F. 29-
VI-98.
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Decreto que crea el Instituto de Vivienda del Distrito Federal. G.O.D.F. 29-1X-98.
Decreto de Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2002.

Decreto por el que se extingue el organismo publico descentralizado denominado Autotransportes Urbanos
de Pasajeros R-100. G.O.D.F. 31-I- 00.

Decreto por el que se declaran como patrimonio del Distrito Federal los bienes muebles e inmuebles que a la
fecha administra el Consejo de Incautacion del organismo publico descentralizado Autotransportes Urbanos
de Pasajeros R-100. G.O.D.F. 31-1-00.

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Distrito
Federal, denominado Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal. G.O.D.F. 30-I11-00.

Acuerdos

Acuerdo por el que se crea el Comité Interno de Administracion de Documentos del Departamento del
Distrito Federal. D.O. 18-1V-85.

Acuerdo por el que se crea el Comité Mixto de Capacitacion del Departamento del Distrito Federal. G.O.D.F.
15-11-85.

Acuerdo por el que se delega en el Director General de Promocion Deportiva, la facultad de celebrar
contratos y convenios con personas tendientes a realizar programas deportivos en el Distrito Federal, asi
como para el uso de las instalaciones deportivas con que cuenta el propio Departamento. D.O. 15-11-85.

Acuerdo por el que se delega en el Director General de Regularizacion Territorial la representacion del
Departamento del Distrito Federal en escrituras publicas, contratos y convenios que se requieran para la
adquisicion o enajenacion de inmuebles tendientes a su regularizacion. D.O. 29-V-85.

Acuerdo por el que se establece el Sistema Red de Archivos del Departamento del Distrito Federal. D.O. 19-
XI-85.

Acuerdo por el que se delega en los Titulares de las Coordinaciones Administrativas o sus equivalentes de las
Secretarias Generales de Obras, de Desarrollo Social y de Proteccion y Vialidad, asi como de la Tesoreria,
Coordinacion General de Abasto y Distribucion, Delegaciones, Almacenes para los Trabajadores del
Departamento del Distrito Federal, Comisiéon de Vialidad y Transporte Urbano, Servicio Publico de
Localizacion Telefonica y Comision Coordinadora para el Desarrollo Rural, la facultad de administrar los
almacenes que se indican. D.O. 6-11-86.

Acuerdo por el que se delega en el Director General de Regularizacion Territorial la Facultad de suscribir en
representacion del Departamento del Distrito Federal, los contratos privados que se indican. D.O. 6-11-86.

Acuerdo por el que se delega en los Titulares de los Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas
del Departamento del Distrito Federal, la facultad de designar al personal eventual que requieran para la
realizacion de Programas Especiales (No. 005). G.O.D.F. 15-11-87.

Acuerdo mediante el cual se crea el Comité Editorial del Departamento del Distrito Federal como un Organo
Permanente de Consulta, Asesoria, Promocion y Coordinacion de la actividad editorial del Departamento del
Distrito Federal. D.O. 18-I11-87.

Acuerdo por el que se reglamenta la Gaceta Oficial del Departamento del Distrito Federal. D.O. 21-1X-87.

Acuerdo por el que se establece que los Titulares de la Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Entidades Paraestatales sectorizadas al Departamento del Distrito Federal, deberan utilizar los servicios de
los notarios del Distrito Federal. G.O.D.F. 14-XII-87.

Acuerdo por el que se delega en diversos funcionarios dependientes de la Coordinacién General Juridica, la
representacion legal del propio Departamento, para el otorgamiento y firma de escrituras ptblicas, convenios
y contratos que se indican. D.O. 28-111-88.
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Acuerdo por el que se delega en el Director General Juridico y de Estudios Legislativos la facultad de
celebrar contratos relacionados con inmuebles expropiados por decreto publicado en el Diario Oficial el 11
de octubre de 1985, y aquellos no expropiados que se incorporaran al Programa Emergente de Renovacion
Habitacional Popular. D.O. 28-111-88.

Acuerdo por el que se delega en el Director General de Regularizacion Territorial la facultad de firmar
escrituras que otorgue el Departamento del Distrito federal, con motivo de los programas de regularizacion
territorial que se lleven a cabo por el propio Departamento o sus entidades sectorizadas. D.O. 05-1V-89.

Acuerdo por el que se les reconoce su antigiiedad a 554 Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del
Distrito Federal, para que gocen plenamente de las prestaciones correspondientes. D.O. 07/V/91.

Acuerdo mediante el cual se delegan facultades en el Procurador Fiscal del Distrito Federal. G.O.D.F. 29-1II-
94.

Acuerdo por el que se crea el Comité Técnico de Paraderos y Bases de Servicio en el Territorio del Distrito
Federal. D.O. 15-1X-94.

Acuerdo por el que se crea en las 16 Delegaciones del Departamento del Distrito Federal, Ventanillas Unicas
Delegacionales para la recepcion y entrega de documentos. G.O.D.F. 23-1X-94.

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial de Modernizacion Administrativa del Departamento
del Distrito Federal. D.O. 16-V-95.

Acuerdo por el que se crea la Comision Consultiva para la Modernizacion del Registro Publico de la
Propiedad del Distrito Federal. D.O. 20-VI-95.

Acuerdo por los que se constituyen los Comités de Fomento Econémico Delegacional. D.O. 02-VIII-95.
Acuerdo por el que se Constituye el Consejo de Fomento Econdémico del Distrito Federal. D.O. 16-VIII-95.
Acuerdo para la desregulacion de la actividad empresarial. D.O. 24-X1-95.

Acuerdo mediante el cual se establecen facilidades administrativas para la regularizacion y titulacion de
vivienda a cargo de las Entidades Paraestatales del Distrito Federal y de la Comision para la Regularizacion
de la Tenencia de la Tierra. G.O.D.F. 19-1-96.

Acuerdo por el que se otorgan subsidios y facilidades administrativas para la Vivienda. G.O.D. F. 28-1-96.

Acuerdo mediante el cual se delega en los Titulares de la Dependencia y Unidad Administrativa que se
indica, la representacion del Departamento del Distrito Federal, en el otorgamiento y firma de los
instrumentos juridicos que se sefialan en el presente. D.O. 12-11-96.

Acuerdo por el que se delega a los Subdelegados adscritos a cada una de las Delegaciones del Distrito
Federal las atribuciones que se indican. D.O. 12-11-96.

Acuerdo 12/98 mediante el cual se otorga beneficio fiscal a favor de las personas obligadas al pago de los
aprovechamientos por el uso o explotacion de vias y areas publicas para realizar actividades mercantiles.
G.O.DF. 16-11-96.

Acuerdo por el que se crea el Consejo Asesor para el Abasto, Comercio y Distribucion de la Ciudad de
México, como organo colegiado de consulta y asesoria del Jefe del Departamento del Distrito Federal. D.O.
21-11-96.

Acuerdo por el que se delegan en el titular de la Direccion General de Regularizacion Territorial las
facultades que se indican. D.O. 10-IV-96.

Acuerdo por el que se crea la Interna de Seguimiento y Evaluacion del Gasto e Ingreso. G.O.D.F. 13-V-96.

Acuerdo por el que se delegan en los titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados a que se refiere el articulo 2° del Reglamento Interior de la Administracion Publica del
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Distrito Federal, la facultad de suscribir contratos, convenios y demas documentos necesarios para que el
Distrito Federal reciba la donacion de bienes muebles que apoyen las funciones a su cargo. D.O. 05-VIII-96.

Acuerdo que establece la integracion y funcionamiento de los Comités de Enajenacion de Bienes Muebles e
Inmuebles de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. D.O. 05-VIII-96.

Acuerdo mediante el cual se delega en los Titulares de la Dependencia y la Unidad Administrativa que se
indican, la representacion del Departamento del Distrito Federal en el otorgamiento y firma de los
instrumentos juridicos que se sefialan en el presente. D.O. 12-11-96, G.O.D.F. 19-11-96 y su reforma del 05-
VIII-96.

Acuerdo por el que se delegan en los titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados del Departamento del Distrito Federal la facultad de guardar, conservar y actualizar los
registros de su personal, asi como de expedir la documentacion oficial que certifique la trayectoria laboral de
sus trabajadores. G.O.D.F. 17-1X-96.

Acuerdo mediante el cual se delegan facultades al Secretario de Educacion, Salud y Desarrollo Social y al
Director General de Promocion Deportiva, para expedir permisos administrativos temporales revocables,
respecto de las instalaciones deportivas que tienen bajo su responsabilidad. G.O.D.F. 02-XII-96.

Acuerdo por el que se establece el Sistema de Apertura Inmediata de Empresas como Programa de
Mejoramiento constante de la Administracion Piblica del Distrito Federal. G.O.D.F. 16-XII1-96.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el arrendamiento de muebles por parte de las
Dependencias de la Administracion Publica del Distrito Federal, en su caracter de arrendatarias. D.O. 03-11-
97.

Acuerdo numero 14/97 por el que se crea el Comité Editorial del Departamento del Distrito Federal, como
organo permanente de consulta, asesoria, promociéon y coordinacion de la actividad editorial del
Departamento del Distrito Federal. G.O.D.F. 17-111-97.

Acuerdo por el que se delega en el Secretario de Medio Ambiente y en los Directores Generales de
Prevencion y Control de la Contaminacién y de Proyectos Ambientales, la facultad de celebrar, otorgar y
firmar en representacion del Departamento del Distrito Federal, los actos juridicos que se sefialan. G.O.D.F.
24-111-97.

Acuerdo por el que da a conocer como quedan sectorizadas las Entidades Paraestatales del Distrito Federal.
G.O.D.F. 10-1V-97.

Acuerdo por el que se delegan en el titular de la Direccion General de Regularizacion Territorial las
facultades que se indican. G.O.D.F. 19-V-97.

Acuerdo por el que se expiden los lineamientos a los que se sujetara la prestacion de los servicios privados de
seguridad en el Distrito Federal. G.O.D.F. 20-VII-97.

Acuerdo por el que se expide el Listado de Actividades Altamente Riesgosas para la operacion del Sistema
de Verificacion Empresarial. D.O. 30-VII-97.

Acuerdo que tiene por objeto dar a conocer los Formatos Oficiales para la operacion del Sistema de Apertura
Inmediata de Empresas (SAINE). G.O.D.F. 09-IX-97.

Acuerdo por el que se crea en las 16 Delegaciones del Distrito Federal, Centros de Servicios y Atencion
Ciudadana. G.O.D.F. 17-XI-97.

Acuerdo por el que se readscriben a las Delegaciones del Distrito Federal las Casas de Proteccion Social que
se indican, asi como los Programas y Recursos, tanto humanos como materiales que estuvieron asignados a la
Direccion General de Proteccion Social. G.O.D.F. 08-XII-97.

Acuerdo numero 1/98, que establece las bases para la reorganizacion de la actividad verificadora, conforme
lo establecido en el articulo Undécimo Transitorio del Reglamento de Verificacion Administrativa para el
Distrito Federal. G.O.D.F. 28-1-98.
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Acuerdo numero 11/98, mediante el cual se emite el Programa de Reordenamiento del Comercio en Via
Publica y los criterios para la aplicacion de las cuotas por concepto de aprovechamiento por el uso o
explotacion de vias y areas publicas, para realizar actividades mercantiles. G.O.D.F. 16-11-98.

Acuerdo por el que se expide el Manual de Tramites y Servicios al Publico de la Administracion Publica del
Distrito Federal. G.O.D.F. 08-1V-98.

Acuerdo por el que se delega en las Direcciones Generales y Organos Desconcentrados de la Administracion
Publica del Distrito Federal, la facultad para revisar, autorizar y celebrar, en Representacion del Gobierno del
Distrito Federal, contratos y convenios con personas fisicas, en materia de asesorias, estudios, investigaciones
y prestacion de servicios profesionales, cuyos montos sean menores a la cantidad de $ 180, 000.00, sin
perjuicio directo por parte del Oficial Mayor y de los Secretarios del ramo. G.O.D.F. 27-1V-98.

Acuerdo por el que se delega en los Titulares de las Direcciones Generales y Organos Desconcentrados de la
Administracion Publica del Distrito Federal, la facultad que se indica. G.O.D.F. 27-IV-98.

Acuerdo por el que se establece el Programa para la Participacion Equitativa de la Mujer en el Distrito
Federal. G.O.D.F. 11-V-98.

Acuerdo por el que se establece el Registro de Fideicomisos Publicos en la Administraciéon Publica del
Distrito Federal. G.O.D.F. 29-VI-98.

Acuerdo mediante el cual se crea la Unidad de Coordinacion Ejecutiva de la Jefatura de Gobierno del Distrito
Federal. G.O.D.F. 19-X-98.

Acuerdo que reforma el Reglamento Interior de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Distrito
Federal. G.O.D.F. 01-XII-98.

Acuerdo por el que se otorga por Unica vez el pago por concepto de aguinaldo al personal de confianza del
nivel 25.0 al 49.7 del Gobierno del Distrito Federal correspondiente a 1999. G.O.D.F. 09-XII-99.

Acuerdo por el que se crea en las 16 Delegaciones del Distrito Federal, Unidades de Atencion Ciudadana,
como un espacio fisico de uso comun. G.O.D.F. 11-11-99.

Acuerdo por el que se otorga por Unica vez un pago extraordinario a los prestadores de servicios
profesionales del Gobierno del Distrito Federal con cargo a la partida presupuestal 3301 (asesoria),
correspondiente a 1999. G.O.D.F. 07-X1I1-99.

Acuerdo por el que se donan al Instituto Electoral del Distrito Federal materiales para apoyar las labores de
financiamiento del citado Instituto. G.O.D.F. 30-X1I-99.

Acuerdo por el que se delega en el Oficial Mayor del Gobierno del Distrito Federal, la facultad de autorizar
en representacion del Organo Ejecutivo Local de Gobierno, el otorgamiento de pasajes y vidticos
internacionales durante el ejercicio fiscal de 1999. G.O.D.F. 30-X11-99.

Acuerdo A/002/2000 Del Procurador General de Justicia del Distrito Federal por el que establece y autoriza
el emblema de identificacion de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal. G.O.D.F. 01-11-00.

Acuerdo A/004/2000 Por el que se establecen los lineamientos para la organizacion interna de la
Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal. G.O.D.F. 17-11-00.

Acuerdo nimero A/005/2000 Del Procurador General de Justicia del Distrito Federal, por el que se delegan
las facultades que se mencionan en el Oficial Mayor de la Procuraduria General de Justicia del Distrito
Federal. G.O.D.F. 24-11-00.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para el otorgamiento de estimulos y reconocimientos para
los servidores publicos de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal. G.O.D.F. 09-111-00.

Acuerdo A/007/2000 Del Procurador General de Justicia del Distrito Federal por el que se establecen normas
y procedimientos en materia de bienes asegurados por el Ministerio Ptblico. G.O.D.F. 28-111-00.
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Acuerdo por el que se crea el Comité Técnico de Coordinacion de los Trabajos para la Entrega de la
Administracion Publica del Distrito Federal 1997-2000. G.O.D.F. 13-1V-00.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones conforme a las cuales se debera rendir por escrito el estado
de los asuntos y entrega de los recursos humanos, financieros y materiales que tengan asignados los
servidores que se indican. G.O.D.F. 13-IV-00.

Acuerdo por el que se crea la Comision de Limites del Distrito Federal. G.O.D.F. 13/IIV/97.

Acuerdo nimero A/003/97 del Procurador General de Justicia del Distrito Federal por el que se establecen las
Bases y Lineamientos para la Operacion Institucional del Servicio Publico de Carrera y para el Desarrollo del
Programa de Moralizacion, Regularizacion y Profesionalizacion de los Servicios del Ministerio Publico y sus
auxiliares directos, policia judicial y peritos, adscritos a la Procuraduria General de Justicia del Distrito
Federal G.O.D.F. 20/111/97.

Acuerdo por el que se establecen las Bases de Organizacion y Funcionamiento del Instituto de Formacion
Profesional de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal G.O. 14/1X/98.

Acuerdo por el que se establece la Constitucion, Integracion y Funcionamiento del Comité de Enajenacion de
Bienes Muebles del Distrito Federal D.O. 04/VII1/97.

Acuerdo que establece las Bases de Organizacion del Comité del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal
D.O. 11/111/98.

Acuerdo por el se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de los obsequios, donativos o
beneficios en general que reciban los servidores publicos 16-V-97 .

Acuerdo por el que se fijan los criterios para la aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades. G.O.D.F.
24/1V/97.

Acuerdo por el que se reglamenta la Gaceta Oficial del Departamento del Distrito Federal G.O. 24/1X/87.

Acuerdo por el que se establece el Sistema de Red de Archivos del Departamento del Distrito Federal, como
organo de integracién y desarrollo de los servicios documentales y archivisticos existentes en el propio
Departamento. G.O.D.F. 12/VII/97.

Acuerdo por el que se crea el Comité de Informatica del Departamento del Distrito Federal. G.O.D.F.
23/1V/97.

Circulares

Circular Uno 2001 Normatividad en Materia Administrativa de Recursos

Circular OM/02/96 Da a conocer las disposiciones y lineamientos que deben observar las unidades
administrativas, oOrganos desconcentrados y entidades sectorizadas que participan en operaciones
inmobiliarias, donde éstas sean parte. G.O.D.F. 18-1-96.

Oficio-Circular OM/02/97 Da a conocer las politicas y disposiciones que deben observar obligatoriamente las
Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados del Departamento del Distrito Federal,
en materia de informatica y telematica.14-1-97.

Circular 003 Se establece la obligacion de cumplir con la guia de identidad corporativa de la Ventanilla
Unica. G.O.D.F. 15-1-97.

Circular OM/0036/97 Debera contar con el visto bueno de la Oficialia Mayor, el nombramiento de los
responsables de las areas administrativas y de recursos humanos de las Dependencias, Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados para el Tramite de su alta. G.O.D.F. 23-XI1-97.

Circular SCDM 02/98. Para la Regularizacion de Establecimientos Mercantiles y de Servicios e Industrias
Micro y Pequefias. G.O.D.F. 13-1-98.



28 de junio de 2004 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL

Circular OM/00327/99 La adquisicion o contratacion de diversos servicios, debe ajustarse a la Ley de
Adquisiciones del Distrito Federal y Circular Uno. G.O.D.F. 29-1-98.

Circular OM/0107/99 El manejo de contratos de prestaciones de servicios profesionales con cargo al
presupuesto 99, anexado lineamiento para el pronto pago al personal contratado bajo el régimen de
honorarios partida 3301, previo a la emision de la normatividad respectiva. G.O.D.F. 20-1-99.

Circular 0329 Se cumpla estrictamente los lineamientos establecidos en el apartado 1,8, de la Circular Uno
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos(restricciones de pago de horas extras). G.O.D.F.
18-11-99.

Circular OM/0695/99 de fecha 12 de mayo de 99 Establece los requisitos para el endoso de facturas de
vehiculos asegurados siniestrados.

Circular OM/0780/99 de fecha 7 de junio de 1999 Por medio de la cual se dan a conocer las “Normas para el
otorgamiento de vidticos nacionales, viaticos internacionales y pasajes en comisiones del Gobierno del
Distrito Federal”.

Circular OM/0975/99 de fecha 28 de junio de 1999. Por la que se expiden lineamientos generales para las
donaciones puras, simples y a titulo gratuito de bienes inmuebles. G.O.D.F. 05-VIII-99.

Oficio-Circular de fecha 3 de noviembre de 1999 Por el que se dan a conocer los requisitos para la emision
de avaltios por parte de la Comision de Avaluos de Bienes del Distrito Federal.

Oficio —Circular OM/0079/2000 de fecha 21 de enero del 2000 Lineamiento por medio del cual el C. Oficial
Mayor del Distrito Federal establece que el personal verificador adscrito al Gobierno del Distrito Federal
recibira su salario bajo la partida 1202 empleos temporales.

Circular Relativa a la designacion de notarias, para escriturar bienes inmuebles del Distrito Federal. G.O.D.F.
25-1-00.

Circular OM/0317/99 Compactacion de horarios de 9:00 a 18:00 horas para ahorro de energia 17-VI-99

Normatividad en Materia de Administracion de Recursos (Circular Uno). 2001.

Bandos

Bando por el que se prohibe el ejercicio del comercio en la via publica en puestos fijos, semifijos y de
cualquier otro tipo en las calles comprendidas dentro del perimetro determinado por el Departamento del
Distrito Federal, para la primera fase de desarrollo del Programa de Mejoramiento del Comercio Popular.
D.O. 12-VII-93.

Programas

Programa General de Desarrollo Urbano del Distrito Federal. D.O. 15-VII-96.
Programa de Verificacion Vehicular Obligatorio para el 2000. 31-XII-99.
Programa Nacional de Desarrollo Urbano 1995-2000.

Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 1998-2000.

Convenios

Convenio de cooperacion que celebran el Distrito Federal y el Fideicomiso Casa Propia. D.O. 13-VI-95.

Convenio de coordinacion para la descentralizacion de los servicios de salud para la poblacion abierta del
Distrito Federal, que celebran las Secretaria de Salud, de Hacienda y Crédito Publico, de Contraloria y
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Desarrollo Administrativo, y el Gobierno del Distrito Federal, con la participacion de la Federacion de
Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Estado y el Sindicato Nacional de Trabajadores de la
Secretaria de Salud. D.O. 03-VII-97.

Convenio de coordinacion para la descentralizacion de los servicios de asistencia social al Distrito Federal
que celebran las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, de Contraloria y Desarrollo Administrativo, de
Salud y el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia, con el Distrito Federal, con la
participacion de la Federacion de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Estado y el Sindicato Nacional
de Trabajadores para Desarrollo Integral de la Familia. D.O. 29-VIII-97.

Convenio Marco de Coordinacion y Colaboracion Metropolitana. G.O.D.F. 08-XII-97.
Convenio por el que se crea la Comision Ejecutiva de Coordinacién Metropolitana. G.O.D.F. 28-111-98.

Convenio-Acuerdo de coordinacion que suscribe por una parte el Ejecutivo Federal y por la otra el Gobierno
del Distrito Federal, sobre la Administracion de las Areas Naturales Protegidas que se indican. G.O.D.F. 03-
VI-99.

Convenio de colaboracion que celebran por una parte el Gobierno Federal a través de la Secretaria de la
Reforma Agraria y por la otra el Gobierno del Distrito Federal, con el objeto de establecer las bases para la
constitucion y operacion del Consejo Agrario del Distrito Federal. G.O.D.F. 07-X-99.

Otros

Acta Constitutiva Estatutos de Servicios Metropolitanos S.A. de C.V., escritura nimero 50 088 de fecha
25-VII-77, inscrita en el Registro Publico de Comercio del Distrito Federal con el numero 91, fojas 84,
volumen 1037 libro tercero.

Instructivo que establece las reglas para la compatibilidad de empleos. D.O. 23-VII-90.
Reglamento de Estacionamientos Publicos del Distrito Federal. D.O. 27-111-91.

Normas para la administracion y funcionamiento del Bosque de Chapultepec. G.O.D.F. 30-VI-96.
Formato de solicitud de certificacion de afirmativa ficta. G.O.D.F. 28-VI-96.

Carta de Derechos y Obligaciones del Visitado. G.O.D.F. 01-IX-97.

Estatuto Organico de la Caja de Prevision para los Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del
Distrito Federal. G.O.D.F. 17-XI-97.

Formatos de Ordenes y Actas para la Verificacion Administrativa. G.0.D.F. 28-1V-97.

Listado de actividades del acuerdo numero 1/98 que establece las Bases para la Reorganizacion de la
Actividad Verificadora, conforme lo establecido en el articulo undécimo transitorio del Reglamento de
Verificacion Administrativa para el Distrito Federal. G.O.D.F. 28-1-98.

Condiciones de Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal. G.O.D.F. 28-1V-98.

Reglas para la organizacion y funcionamiento del Registro de Fideicomisos Publicos de la Administracion
Publica del Distrito Federal. G.O.D.F. 20-VI-98.

Listado con los datos de identificacion y adscripcion de los verificadores. G.O.D.F. 05-X-98.
Fideicomiso de los Institutos para los Niflos de la Calle y las Adicciones. G.O.D.F. 15-XII-98.

Oficio COEI/053/99 de fecha 12-IV-99 mediante el cual se expidi® el Manual de Operacion y
Funcionamiento de Ventanilla Unica de la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, registrado en la

Direccion General de Modernizacion Administrativa, con el numero de registro MEO-DGPI-MOFVU-
198/99.
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e  Estatuto Organico del Sistema de Transporte Colectivo. G.O.D.F. 11-V-99.

e Reglas de caracter general sobre la participacion de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades
de la Administracion Publica del Distrito Federal en Fideicomisos No Publicos. G.O.D.F. 22-VI-99.

e Fideicomiso de Estudios Estratégicos sobre la Ciudad de México. Constituido el 26-V-99 y registrado bajo
folio 01099 el 5-VII-99 en la Secretaria de Finanzas.

e Lineamientos para determinar el grado de integracion de los bienes y servicios de importacion a que se
sujetaran los convocantes, y los criterios para disminucién u omision del porcentaje de integraciéon nacional.
G.O.D.F. 27-V-99.

e Normas que deben observar las Dependencias y Entidades del Gobierno del Distrito Federal en los
procedimientos de contratacién de seguros de personas. G.O.D.F. 26-VIII-99.

e Normas para la transferencia de la propiedad o derechos posesionarios de bienes muebles del dominio
privado del Distrito Federal a cargo de la Administracion Publica Centralizada y Desconcentrada, al
patrimonio de los organismos descentralizados de la Administracién Publica Paraestatal local. G.O.D.F. 07-
XII-99.

e Reglas para el control y manejo de los ingresos que se recauden por concepto de aprovechamientos y
productos que se asignen a las Dependencias y Organos Desconcentrados que los generen, mediante el
mecanismo de aplicacion automatica de recursos. G.O.D.F. 11-11-00.

e Lineamiento que regula la contratacion de trabajadores eventuales que laboran en programas especiales a
realizar en las Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo,
Delegaciones y Organos Desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal, mismos que percibirdn sus
salarios con cargo a la partida presupuestal 1202 “Percepciones al personal eventual”, para el ejercicio 2000.
G.0.D.F. 09-V-00.

e Lineamiento en materia de publicidad, propaganda, publicaciones oficiales y en Administracion Puablica del
Distrito Federal. G.O.D.F. 25-V-00.

OBJETIVO GENERAL

Atender la administraciéon y desarrollo de personal; al servicio publico de carrera; a la modernizacion y
simplificacion administrativa; los recursos materiales; los servicios generales; el patrimonio inmobiliario; y en
general la administracion interna del Distrito Federal. Elaborar para su aprobacion, los programas derivados del
Plan Nacional de Desarrollo y el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal. Asi como apoyar al Jefe de
Gobierno del Distrito Federal en la conduccion de las Entidades Paraestatales.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.0.0.0  OFICIALIA MAYOR

1.1.0.0.0 SECRETARIO PARTICULAR

1.0.1.0.0 ASESOR

1.0.2.0.0 COORDINACION DE AUDIENCIAS

1.0.2.1.0 COORDINACION DE ACUERDOS

1.0.2.2.0 COORDINACION TECNICA

1.0.3.0.0 DIRECCION JURIDICA

1.0.3.1.0 SUBDIRECCION DE CONTRATOS

1.0.3.2.0 SUBDIRECCION JURIDICA

1.0.3.3.0 SUBDIRECCION CONSULTIVA

1.0.3.4.0 SUBDIRECCION DE LO CONTENCIOSO Y AMPAROS
1.2.0.0.0 COORDINACION EJECUTIVA DE DESARROLLO INFORMATICO
1.2.1.0.0 DIRECCION DE NUEVAS TECNOLOGIAS
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1.2.1.1.0. SUBDIRECCION DE DISENO Y PROGRAMACION

1.2.1.1.1 JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DISENO

1.2.1.1.2 JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROGRAMACION OPERATIVA
1.2.1.1.3 JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROGRAMACION INTERNET

1.2.1.2.0 SUBDIRECCION DE ESTRUCTURA Y CONTENIDO

1.2.12.1 JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ESTRUCTURA

1.2.1.2.2 JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTENIDO

1.2.2.0.0 DIRECCION TECNICA Y DE SISTEMAS

1.2.2.1.0 SUBDIRECCION TECNICA Y DE SISTEMAS

1.2.2.1.1 JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SISTEMAS DE INFORMACION
1.2.2.1.2 JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE APLICACIONES

1.2.2.2.0 SUBDIRECCION DE BASE DE DATOS

1.2.22.1 JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ANALISIS Y DISENO DE APLICACIONES
1.2.3.0.0 DIRECCION DE POLITICA INFORMATICA

1.2.3.1.0 SUBDIRECCION DE DIFUSION INFORMATICA

1.2.3.1.1 JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SISTEMAS DE COMPUTO

1.2.3.2.0 SUBDIRECCION DE POLITICA NORMATIVA

1.2.32.1 JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SEGUIMIENTO AL COMITE DE INFORMATICA
1.2.4.0.0 COORDINACION DE BASES DE DATOS CENTRALES

1.2.4.1.0 SUBDIRECCION DE ANALISIS DE BASES DE DATOS CENTRALES

1.2.4.1.1 JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ESTRUCTURAS DE BASES DE DATOS
1.0.5.0.0 DIRECCION DE APOYO TECNICO OPERATIVO

1.0.6.0.0 DIRECCION DE ESTADISTICA Y PLANEACION

1.0.0.1.0 SUBDIRECCION DE ANALISIS DE INFORMACION

1.0.0.2.0 SUBDIRECCION DE REGISTRO Y EVALUACION

ATRIBUCIONES

De acuerdo con el Articulo 16° de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal “A los
titulares de las Secretarias, de la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal, de la Oficialia Mayor, de la
Contraloria General del Distrito Federal y de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales tendran las siguientes
atribuciones:

I Acordar con el Jefe de Gobierno el despacho de los asuntos encomendados a las dependencias
adscritas a su ambito, asi como recibir en acuerdo a los servidores publicos que les estén
subordinados, conforme a los reglamentos interiores, manuales administrativos, circulares y demas
disposiciones que expida el Jefe de Gobierno.

1L Someter, respecto de los asuntos de su competencia, una vez revisados por la Consejeria Juridica y
de Servicios legales, a la aprobacion del Jefe de Gobierno los proyectos de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, y circulares; y vigilar que se cumplan una vez aprobados.

111 Planear, programar, organizar, coordinar, controlar y evaluar el funcionamiento de los o6rganos
administrativos adscritos a su ambito, conforme a los lineamientos del Plan Nacional de Desarrollo y
del Programa General de Desarrollo del Distrito Federal, asi como coordinar la elaboracion de los
programas y anteproyectos de presupuesto que le correspondan.

V. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones, asi como celebrar, otorgar y
suscribir los contratos, convenios, escrituras publicas y demds actos juridicos de caracter
administrativo o de cualquier otra indole dentro del ambito de su competencia, necesario para el
ejercicio de sus funciones y en su caso de las unidades administrativas y 6rganos desconcentrados
que le estén adscritos, también podran suscribir aquellos que les sean sefialados por Delegacion o les
correspondan por suplencia, el Jefe de Gobierno podra ampliar o limitar el ejercicio de las
facultades a que se refiere esta fraccion.

V. Certificar y expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos y de aquellos
que expidan, en el ejercicio de sus funciones, los servidores publicos que les estén subordinados.

VL Resolver los recursos administrativos que les sean interpuestos cuando legalmente procedan.
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VIL Apoyar al Jefe de Gobierno en la planeacion, conduccion, organizacion, vigilancia y evaluacion del
desarrollo de las entidades paraestatales agrupadas en su subsector en congruencia con el Plan de
Desarrollo, el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal y los demas programas que
deriven de éste.

VIII.  En los juicios de amparo, el jefe de Gobierno podra ser representado por el titular de la dependencia
a la que el asunto corresponda, segin la distribuciéon de competencia, en los juicios contencioso-
administrativos, los titulares de las dependencias contestaran la demanda por si y en representacion
del Jefe de Gobierno, y

1X. Comparecer ante la Asamblea Legislativa en los casos previstos por el Estatuto de Gobierno y la
legislacion aplicable.

De igual manera en el Articulo 33° de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal “A la
Oficialia Mayor corresponde el despacho de las materias relativas a la administraciéon y desarrollo de personal; al
servicio publico de carrera; a la modernizacion y simplificacion administrativa; los recursos materiales; los
servicios generales; el patrimonio inmobiliario; y en general, la administracion interna del Distrito Federal.

Especificamente cuenta con las siguientes atribuciones:

I. Proponer al Jefe de Gobierno las medidas técnicas y politicas administrativas para la organizacion,
funcionamiento y modernizacion de la Administracion Publica del Distrito Federal;

II. Disefiar, coordinar e implementar el desarrollo administrativo de las dependencias, 6rganos desconcentrados
y entidades paraestatales que integran la Administracion Publica del Distrito Federal;

III. Establecer la normatividad y dictaminar las modificaciones a la estructura orgédnica de las dependencias,
organos desconcentrados y entidades paraestatales de la Administracion Publica del Distrito Federal;

IV. Establecer la normatividad y vigilar la aplicacion de los programas de modernizacion, simplificacion,
desarrollo y mejoramiento administrativo, cuidando la permanente comunicacion con la poblacion en
cuanto a sus necesidades respecto de los tramites que realiza y servicios que solicita;

V. Establecer la normatividad y vigilar la aplicacion a los programas de desconcentracion y
descentralizacion del Distrito Federal;

VI. Determinar la politica informatica, disefiando los sistemas que se requieran para optimizar el uso y la
administracion de los recursos;

VII. Proponer al Jefe de Gobierno las normas y politicas tendientes al desarrollo de las entidades paraestatales;

VII. Apoyar al Jefe de Gobierno en la conduccion de las entidades paraestatales agrupadas en cada subsector, y
participar en la elaboracion de sus respectivos programas, en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo
y el Plan General de Desarrollo del Distrito Federal;

IX. Recibir, clasificar, sistematizar y automatizar, a través del 6rgano que al efecto se establezca, la
informacion que en las materias registral, normativa, de tramites, servicios y territorial le remitan las
areas competentes, para consulta de las dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal y ptblico en general;

X. Operar la organizacién, funcionamiento y desarrollo del Servicio Publico de Carrera y vigilar su
implementacion de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XI. Expedir lineamientos generales para la seleccion, evaluacion, certificacion y promocion de los servidores
publicos de la Administracion Publica del Distrito Federal, de conformidad con las disposiciones
juridicas aplicables;

XII. Definir en el marco del Servicio Publico de Carrera las politicas de evaluacion del desempefio, asi como
establecer y supervisar los mecanismos relativos a las promociones, estimulos y gratificaciones para los
servidores publicos de carrera de la Administracion Publica del Distrito Federal;

XIII. Establecer y controlar un sistema de transferencias con el propdsito de permitir la movilidad de servidores
publicos de carrera dentro de la estructura de la Administracion Publica del Distrito Federal,

XIV. Proponer al Jefe de Gobierno la designacion o remocién, en su caso, de quienes deban representar al
Distrito Federal ante la Comision Mixta de Escalafon, la Comision Mixta de Higiene y Seguridad y
demas comisiones que se integren, de conformidad con las disposiciones laborales aplicables;

XV. Autorizar los tabuladores para el pago de los servidores publicos de la Administraciéon Publica del
Distrito Federal centralizada y desconcentrada, asi como la normatividad y la politica de sueldos y
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salarios del personal de la Administracion Publica del Distrito Federal, asi como determinar las politicas,
normas y lineamientos administrativos respecto a la contratacion de la prestacion de servicios
profesionales que lleve a cabo la Administracién Publica del Distrito Federal;

XVI. Intervenir en la formulacion de las condiciones generales de trabajo, difundirlas y vigilar su aplicacion;
XVII. Expedir los nombramientos del personal de la Administracion Publica del Distrito Federal, previo

acuerdo de las dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades competentes;

XVIII. Establecer la normatividad y las politicas de capacitacion del personal de la Administracion Publica del

Distrito Federal, en el marco del Servicio Publico de Carrera y de las disposiciones juridicas aplicables;

XIX. Establecer la normatividad correspondiente a los arrendamientos, enajenaciones y adquisiciones que

realice el Distrito Federal, asi como respecto de los servicios que le sean prestados e intervenir en unos y
otros, de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

XX. Administrar los bienes muebles e inmuebles del Distrito Federal cuidando su mantenimiento,

conservacion y acondicionamiento, asi como ordenar su recuperacion administrativa cuando proceda, y
proponer al Jefe de Gobierno la concesion del uso o la venta, en su caso, de dichos bienes;

XXI. Dirigiry coordinar el sistema de Valuacion de Bienes del Gobierno del Distrito Federal;
XXII. Establecer la normatividad y control sobre la administracion y enajenacion de bienes del patrimonio de la

ciudad, asi como el establecimiento de lineamientos para su adquisicion, uso y destino; conforme a los
ordenamientos juridicos aplicables;

XXIII. Establecer la normatividad, supervisar y evaluar la operacion de las ventanillas de atencion ciudadana;
XXIV. Celebrar, otorgar y suscribir los contratos, convenios, escrituras publicas y demas actos juridicos de

cualquier indole, necesarios para el ejercicio de las atribuciones del 6rgano ejecutivo local, excepto los
relativos a obra publica, los servicios relacionados con ésta, la contratacion de créditos o firma de titulos
crediticios y otros que sean atribucion de otra dependencia, unidad administrativa u o6rgano
desconcentrado, o correspondan a una facultad indelegable del Jefe del Gobierno del Distrito Federal, y

XXV. Las demas que le atribuyan expresamente las leyes y reglamentos.

Asimismo, el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, Capitulo II, Articulo 27°
indica:

Art. 27 Corresponde al titular de la Oficialia Mayor, ademas de las atribuciones que expresamente le confiere la
Ley, las siguientes:

L

Atender las necesidades administrativas de la Administracion Pablica Centralizada del Distrito Federal;

L.bis. Apoyar a los titulares de las dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo

IIL.

II1.

Iv.

VL

Técnico Operativas y Organos Desconcentrados en la satisfaccion de sus necesidades de servicios, recursos
humanos y materiales para su adecuado funcionamiento, asi como apoyar en la instrumentacion del programa
de Modernizacion y Desarrollo Administrativo Integral.

Establecer y difundir las politicas para regular la administracién de recursos humanos y materiales, de
tecnologia administrativa, de bienes y servicios informaticos, de servicios generales, del patrimonio
inmobiliario, del acervo historico documental de la Ciudad de México y de los bienes muebles, asi como
proponer aquellas relacionadas con las Entidades;

Conducir e impulsar la creacion, desarrollo, operacion, mantenimiento y modernizacion de los sistemas del
servicio publico de carrera, informacion, administracion de recursos humanos y materiales, organizacionales,
tecnologia administrativa, bienes y servicios informaticos, servicios generales, del patrimonio inmobiliario,
de los bienes muebles y del acervo histérico documental de la Ciudad de México;

Dirigir y resolver, con base en los lineamientos que fije el Jefe de Gobierno, los asuntos del personal al
servicio de la Administracion Publica y conducir las relaciones laborales;

Mantener actualizado el escalafon de los trabajadores y vigilar la adecuada difusion de los movimientos y
procesos escalafonarios;

Autorizar los vidticos y pasajes nacionales y tramitar ante la Secretaria de Finanzas, previa autorizacién del
Titular del Gobierno del Distrito Federal la suficiencia presupuestal de los vidticos y pasajes internacionales,
de acuerdo a las necesidades de la Administracion Publica.
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VIL

VIIL
IX.

XL

XII.

XIII.
XIV.

XV.
XVL

XVIL

XVl

XVIIL

XIX.

XX.

XXI.

Imponer, reducir y revocar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal, de conformidad
con las disposiciones juridicas y administrativas aplicables, sin perjuicio de las que les competan juridica y
administrativamente imponer a otras autoridades;

Determinar la terminacion de los efectos del nombramiento de los trabajadores de la Administracion Publica;
Elaborar las normas y criterios para dictaminar las estructuras organicas y ocupacionales de la
Administracion Publica, y someterlos a la aprobacion del Jefe de Gobierno;

Definir, actualizar, modificar y, en su caso, aprobar las estructuras organizacionales y ocupacionales, los
catalogos de puestos, los tabuladores respectivos, y los procedimientos de aplicacion de remuneraciones,
incentivos y estimulos;

Definir, normar y conducir los programas de mejoramiento de los sistemas y procedimientos, relacionados
con los tramites y servicios de atencion al publico;

Realizar estudios administrativos y dictaminar sobre la reorganizacion de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, Organos Politico-Administrativos,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica;

Promover y coordinar los programas de intercambio en materia de administracién publica y de desarrollo
organizacional;

Definir y emitir las disposiciones administrativas necesarias para la prestacion de los servicios de la red
electronica digital en la Administracién Publica;

Determinar y coordinar el Programa Institucional de Desarrollo Informatico del Distrito Federal;

Requerir a las Dependencias, Unidades Administrativas; Organos Politico-Administrativos, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica la informacion, datos o la cooperacion técnica
para el desarrollo de sus funciones;

Elaborar y expedir su Manual Administrativo estableciendo las facultades de sus unidades administrativas de
apoyo técnico-operativo, las cuales se entenderan delegadas;

Ejercer, rembolsar (sic), pagar y contabilizar el presupuesto autorizado, para sus Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

Adquirir y vigilar la correcta utilizacion de los articulos de consumo, asi como del mobiliario y equipo que
requieran las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo,
de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

Proyectar y supervisar la ejecucion de obras de mantenimiento, remodelacion y reparacion de los bienes
sefialados en la fraccion anterior, asi como autorizar la contratacion de los servicios generales y los que
requieran Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, de
conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas aplicables;

Formalizar, salvo que el Jefe de Gobierno establezca disposicion distinta, la contratacion conforme a la Ley
de Adquisiciones y ley de Obras Publicas, para la adecuada operacion de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Coordinar directamente o a través de la Unidad Administrativa y/o Unidad Administrativa de Apoyo Técnico
Operativo de Administracion a las Areas de Administracion y de Informatica de las Dependencias, Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados de la Administracién Publica del Distrito Federal; y

XXIII Las demas que le atribuyan expresamente las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

FUNCIONES

OFICIALIA MAYOR

Aprobar el Manual Administrativo de la Oficialia Mayor.

Elaborar para su aprobacion, los programas derivados del Plan Nacional de desarrollo y el programa general
de desarrollo del Distrito Federal.

Coordinar y aprobar el anteproyecto del presupuesto de la Oficialia Mayor.

Participar en las reuniones de definicion, coordinacion, seguimiento y evaluacion de la politica administrativa
publica del Distrito federal convocadas por el jefe de Gobierno.
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e Convocar e intervenir en su caso, en reuniones de los titulares de las unidades administrativas y organos
desconcentrados adscritos a la Oficialia Mayor, asi como en relacion a otros servidores publicos, personal o
particulares cuando se trate de definir o evaluar la politica administrativa a cargo de la misma.

e Programar, acordar y definir los asuntos de su competencia o bien que le sean encomendados, con los
titulares de las unidades administrativas, 6rganos desconcentrados y entidades paraestatales, o en su caso con
otros servidores publicos, personas o particulares.

e Participar y en su caso presidir los organos colegiados de la administracion publica centralizada
correspondiente.

e Participar en comisiones interdependenciales creadas por el titular de la Jefatura de Gobierno.

e Participar y en su caso presidir los 6rganos de gobierno de las entidades paraestatales correspondientes.

e Requerir o en su caso proporcionar los informes, datos o la cooperacion técnica solicitada por cualquier otra
dependencia.

e Resolver los recursos administrativos que le correspondan.

e Comparecer ante la Asamblea Legislativa en los casos previstos por las disposiciones juridicas aplicables.

e Expedir copias certificadas de los documentos que obren en los archivos de la Oficialia Mayor.

SECRETARIO PARTICULAR

e Acordar con el C. Oficial Mayor la resolucion de los asuntos en materia de su competencia y dar respuesta a
lo convenido.

e Controlar y difundir, en su caso, los acuerdos del C. Oficial Mayor con el C. Jefe de Gobierno del Distrito
Federal y las instrucciones que el titular del sector emita en materia de competencia de Oficialia Mayor.

e Dirigir, coordinar y difundir en su caso, los acuerdos e instrucciones del C. Oficial Mayor con las areas
respectivas.

e  Supervisar la audiencia de las personas que concurran a la Oficina del C. Oficial Mayor y programar la
agenda de compromisos oficiales.

e Recibir, controlar, tramitar y dar seguimiento a los asuntos de la Oficialia Mayor e informar a quien
corresponda.

e Revisar, supervisar y controlar los documentos, estudios, proyectos e informes que el titular del 4rea deba
conocer, asi como canalizar a las reas administrativas los asuntos correspondientes.

e Mantener debida comunicacion con los titulares del Sector.

e  Mantener informado al C. Oficial mayor de los asuntos a tratar con los servidores ptblicos de mandos medios
y superiores de la Oficialia Mayor y demas areas del Sector.

e Atender la audiencia del c. Oficial mayor en su ausencia.

e Coordinar con las areas de la Oficialia mayor la elaboracion y entrega de informes.

ASESOR

e Analizar y opinar sobre los documentos, libros o asuntos del subsector encomendados por el C. Oficial
Mayor y en su caso, realizar los estudios y proyectos convenientes.

e Participar en juntas y reuniones que tengan como propoésito definir criterios, planes, programas, que
conlleven a una mayor coordinacion entre las areas que conforman el subsector.

e Brindar la asesoria administrativa y legal que requieran el c. Oficial Mayor y las unidades administrativas, a
través de la debida comunicacion y coordinacion que asegure la correspondencia de los presupuestos
ejercidos.

e Representar al c. Oficial Mayor en actos o asuntos, cuando éste asi lo disponga y mantenerlo informado.

e Apoyar al C. Oficial Mayor en la participacion de actos o eventos institucionales a través de la preparacion de
conferencias, charlas y discursos.

e Participar y apoyar juridicamente en la generacion de nuevos proyectos que permitan cumplir de mejor
manera los objetivos de la Oficialia Mayor.

e Proporcionar el apoyo técnico juridico que requiera el C. Oficial Mayor, aportando las pautas de solucion y
atencion de asuntos que le sean encomendados.
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e Auxiliar y dar consejo al titular de la oficialia mayor en las actividades y materias que indique.
COORDINACION DE AUDIENCIAS

e Atender la audiencia de las personas que ocurran a la Oficina del C. Oficial Mayor y llevar el control de las
mismas.

e Confirmar y preparar la informacion requerida respecto de las audiencias del C. Oficial Mayor.

e Acordar con la Secretaria Particular del C. Oficial Mayor, la programacion de la agenda de compromisos
oficiales.

COORDINACION DE ACUERDOS

e Coordinar y programar los puntos de la agenda para los acuerdos del C. Oficial Mayor.

e Atender y coordinar el registro de los acuerdos celebrados en las audiencias.

e Dirigir, coordinar y difundir, en su caso, los acuerdos e instrucciones del C. Oficial Mayor con las areas
respectivas.

e C(Clasificar y valorar de acuerdo al catalogo de vigencias documentales.

COORDINACION TECNICA

e Establecer el sistema de control de la documentacion que se recibe y se envia tanto de las diferentes
dependencias que conforman el Sector Gobierno del Distrito Federal, como las externas.

e Proyectar e implantar los mecanismos que permitan sistematizar las peticiones ciudadanas que se dirigen al
C. Oficial Mayor.

e Establecer el control de seguimiento de los acuerdos celebrados entre la Secretaria Particular y el C. Oficial
Mayor hasta su solucion.

e Informar permanentemente a la Secretaria Particular de la Oficialia Mayor sobre los asuntos asignados, asi
como del resultado de los trabajos y asuntos encomendados.

DIRECCION JURIDICA

e Coordinarse y coadyuvar con los 6rganos desconcentrados y unidades administrativas adscritos o que se
adscriban a la Oficialia Mayor, respecto de las cuestiones juridicas que sean competencia de esta tltima.

e Actuar como 6rgano de consulta juridica de la Oficialia Mayor,

e Revisar, sancionar y emitir opinion respecto de los convenios, contratos y todos aquellos instrumentos legales
que deban ser suscritos por el Oficial Mayor;

e Compilar leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas disposiciones juridico-administrativas
relacionadas con la Dependencia;

e Analizar y emitir opinién sobre proyectos de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
disposiciones juridicas que sean competencia de la Oficialia Mayor;

e Apoyar al titular de la Oficialia Mayor en el estudio, planeacion, direccién, conduccion, coordinacion y
despacho juridico de los asuntos a cargo de la Dependencia, cuando éste asi lo instruya, y

e Las demds que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas, las que correspondan a las Unidades
que se le adscriban asi como las que le sean encomendadas por el titular de la Dependencia.

Subdireccién de Contratos

e Examinar, Analizar, revisar y emitir opinién sobre escrituras publicas, pdlizas, actas notariales, convenios,
contratos, permisos administrativos temporales revocables y demas instrumentos y actos juridicos que sean
competencia de la Oficialia Mayor;

e  Asistir técnica y operativamente, en su caso, en materia de escrituras publicas, polizas, actas notariales,
convenios, contratos, permisos administrativos temporales revocables y demads instrumentos y actos juridicos
en los que sea parte la Dependencia o el Ejecutivo Local, a las Unidades Administrativas y Organos

27
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dependientes de la Oficialia Mayor, de ser procedente, asi como auxiliar en la preparacion de los elementos
necesarios para que se emitan los actos o se ejecuten los mismos en las materias citadas, conforme a las
instrucciones de sus superiores jerarquicos;

e Participar con las diferentes Unidades y Organos de la Administracién Publica del Distrito Federal en la
esfera de su competencia para la elaboracion de anteproyectos de escrituras, poélizas, actas notariales,
convenios, contratos y demas instrumentos y actos juridicos; y

e Las demas que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas, asi como las que le sean
encomendadas por el superior jerarquico y el titular de la Dependencia.

Subdireccion Juridica

e Asesorar a las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor en los asuntos relativos al Distrito Federal,
cuando asi lo soliciten;

e Analizar y emitir opinion sobre los documentos, o asuntos encomendados por el Oficial Mayor, cuando asi lo
solicite;

e Establecer y mantener lineas de comunicacion con las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor;

e Participar en la substanciacion de los procedimientos y recursos administrativos que sean competencia de la
Oficialia Mayor; y

e Las demas que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas, asi como las que le sean
encomendadas por el superior jerarquico y el titular de la Dependencia.

Subdirecciéon Consultiva

e Revisar los anteproyectos de iniciativas de ley, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares y demas
ordenamientos juridicos competencia de la Oficialia Mayor;

e Participar con las diversas Dependencias de la Administracion Publica del Distrito Federal, dentro del 4&mbito
de su competencia para la elaboracion de anteproyectos de instrumentos juridicos;

e Llevar a cabo los estudios juridicos y emitir opinidén respecto a las consultas que sobre los mismos se le
encomienden;

e Coadyuvar en la elaboracion de las normas juridico-administrativas, lineamientos, circulares y politicas para
regular la administracion de los recursos humanos y materiales, de tecnologia administrativa, de bienes y
servicios informaticos, de servicios generales, del patrimonio inmobiliario, del acervo histérico documental
de la Ciudad de México, de los bienes muebles y las demas que sean competencia o requieran la intervencion
de la Oficialia Mayor, asi como aquellas relacionadas con las Entidades; y

e Las demas que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas, asi como las que le sean
encomendadas por el superior jerarquico y el titular de la Dependencia.

Subdireccion de lo Contencioso y de Amparos

e Coadyuvar ante las autoridades administrativas o judiciales, en los asuntos judiciales o administrativos en que
la Oficialia Mayor o alguna de sus Unidades Administrativas sea parte, o cuando tenga interés juridico;

e Auxiliar en la presentacion de las denuncias o querellas por delitos cometidos en agravio de la Dependencia,
asi como coadyuvar en la aportacion los elementos necesarios, en su caso, para llevar a cabo la ratificacion u
otorgamiento del perdon a través de la Unidad Administrativa correspondiente a la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales;

e Analizar los informes previos o justificados en los Juicios de Amparo que se remitan, en donde el Oficial
Mayor o los titulares de las Unidades Administrativas adscritas a la Oficialia sean autoridad responsables;

e Coadyuvar en las contestaciones de demandas de Juicios de Nulidad promovidos ante el Tribunal de lo
Contencioso Administrativo del Distrito Federal y coadyuvar a la interposicion de los recursos que procedan;

e Solicitar al titular de la Direccion Juridica, previo requerimiento de autoridad competente, la expedicion de
las copias debidamente cotejadas y certificadas de los documentos que obren en los archivos de la Oficialia
Mayor;
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Solicitar de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, informaciéon y documentacion necesaria a las
Dependencias; Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos, los Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica, Organos de control interno, asi como proveedores, contratistas y
prestadores de servicios cuando lo considere conveniente; y

Las demds que le atribuyan las disposiciones juridicas y administrativas, asi como las que le sean
encomendadas por el superior jerarquico y el titular de la Dependencia.

COORDINACION EJECUTIVA DE DESARROLLO INFORMATICO

Dirigir y coordinar las politicas en materia de tecnologia, bienes y servicios informaticos.

Coordinar la creacion, desarrollo, operacion, mantenimiento y modernizacion de sistemas de informacion.
Fungir como Presidente Suplente del Comité de Informatica.

Dirigir y coordinar el Programa Institucional de Desarrollo Informatico del Distrito Federal.

Dirigir y coordinar los trabajos informaticos conjuntos con otras instituciones publicas y privadas.

Brindar asesoria técnica a las areas del Gobierno del Distrito Federal que lo soliciten.

Controlar y difundir los acuerdos con el C. Oficial Mayor y las instrucciones que el titular del sector emita en
materia de la competencia de la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico.

Direccion de Nuevas Tecnologias

Apoyar a los usuarios de la Oficialia Mayor, a solucionar sus requerimientos y necesidades en informatica,
encausando el correcto uso de la tecnologia y de los recursos en equipo de que se dispone.

Implementar, operar y mantener el hardware y el software utilizados en el area para el correcto
funcionamiento de los sistemas de informacion.

Coordinar el Desarrollo de Sistemas en materia de informatica, estdndares y normas para una utilizacion
adecuada de los recursos computacionales con fines primordiales de apoyar los procedimientos
administrativos del G.D.F.

Coordinar y proponer los estudios de viabilidad, que sean necesarios para la ampliacion o nuevas
contrataciones de bienes y servicios informaticos que se requieran dentro de las areas de la Oficialia Mayor.
Elaborar, de acuerdo con el Coordinador Ejecutivo de Desarrollo Informatico, los estandares y normas a
seguir en el desarrollo de las aplicaciones.

Analizar las necesidades informaticas existentes, y priorizar desarrollos.

Disefiar, codificar, implementar, probar, instalar, documentar y dar soporte al funcionamiento de las
aplicaciones generadas.

Dar mantenimiento y actualizar los distintos sistemas generados por la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo
Informatico.

Auditar las aplicaciones existentes y validar que las mismas cumplan con las medidas de seguridad
requeridas para su funcionamiento.

Supervisar que se Investiguen las distintas tecnologias del mercado y proponer las que se ajusten mejor a las
necesidades del Gobierno del Distrito Federal.

Recomendar la adquisicién o mejoras al equipo de computo existente, asi como al software, que lleven a un
mejor aprovechamiento de la infraestructura con la que se cuenta.

Supervisar y validar el correcto estado de la infraestructura informatica con la que cuenta, asi como de los
servicios de mantenimiento contratados para ella.

Analizar, disefiar, implementar, supervisar, controlar, y mantener las redes locales.

Asegurar la adecuada conectividad a otras redes tanto nacionales como internacionales (INTERNET).
Coordinar, definir y validar el software necesario para el funcionamiento de la red.

Coordinar la administracion de la red de la Oficialia Mayor.

Subdireccion de Disefio y Programacion

Supervisar la correcta aplicacion de las politicas y normas establecidas por la Direccién Técnica para los
sistemas en desarrollo.

Programar la elaboracion de los instructivos necesarios para la implantacién de los sistemas, asi como su
documentacion y liberacion.
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e  Cumplir oportunamente con los compromisos adquiridos por la Direccion con las areas solicitantes del
servicio de implantacion y desarrollo de sistemas informaticos.

e Participar en el andlisis, evaluacion y aplicacion de alternativas de los sistemas a desarrollarse.

e Coadyuvar con la Subdirecciéon de mantenimiento de Sistemas en la realizacion de estudios de viabilidad y/o
adquisicion de bienes informaticos (software), para apoyo de las areas administrativas.

e  Mantener coordinacion a través de la Direccion Técnica con las diferentes dependencias o areas que tengan
injerencia en el desarrollo de sistemas.

e Coordinar con las areas respectivas la liberacion de sistemas de produccion.

Jefatura de Unidad Departamental de Disefio

e  Analizar, disefiar, desarrollar y dar mantenimiento a los programas y sistemas correspondientes a la Gestion
de Personal, conforme a los requerimientos de informacion que solicitan a la Direccion Técnica.

e Acatar las normas y politicas establecidas por la Subdirecciéon para el andlisis, documentaciéon y
mantenimiento de los sistemas a cargo de la Unidad Departamental.

e Atender a los usuarios que soliciten la elaboracion y disefio de un sistema automatizado, asimismo a aquellos
que requieran de mantenimiento para los sistemas liberados por esta Unidad.

e Mantener un registro actualizado de los proyectos en desarrollo y por desarrollar, asi como el mantenimiento
y modificaciones que sean necesarias.

e  Planificar los cambios pertinentes a la programacion, solicitados por el usuario.

e Documentar los sistemas administrativos implantados conforme a los estdndares y normas existentes y
efectuar las modificaciones necesarias a los sistemas.

e Seleccionar los procedimientos adecuados para realizar los andlisis de informacion.

e Mantener estrecha coordinaciéon y comunicacion con las areas que utilicen los sistemas, con el objetivo de
brindarles un mejor servicio.

e  Analizar conjuntamente con el area de Control de la Produccion, las instrucciones especiales para la inclusion
de nuevos procesos y modificaciones a procesos realizados en el sistema de nomina.

Jefatura de Unidad Departamental de Programacion Operativa

e Implementar, operar, mantener y optimizar sistemas operativos utilizados en el 4rea para el correcto
funcionamiento de los sistemas de informacion.

e  Operar las redes de computo de la Oficialia Mayor, sistemas operativos y paqueteria.

Investigar las distintas tecnologias del mercado y proponer las que se ajusten a los requerimientos del

Gobierno del Distrito Federal.

Apoyar técnicamente al Comité de Informatica en lo relativo al disefio de estandares.

Asesorar y brindar soporte técnico a usuarios de las redes de computo.

Operar el software necesario para el funcionamiento de las redes, sistemas operativos y equipo.

Vigilar el cumplimiento de los calendarios de mantenimiento al equipo de computo a cargo del area, asi como

llevar el registro y supervisar las intervenciones técnicas a los mismos.

e Coordinar las actividades de caracter técnico del personal a cargo de la jefatura.

Jefatura de Unidad Departamental de Programacion Internet

e Auxiliar en la supervision y correccion de posibles errores en el funcionamiento de la programacion aplicada
a la pagina de Internet e Intranet del Gobierno del Distrito Federal.

e  Optimizar el codigo de programacion de la pagina del Gobierno del Distrito Federal y su Intranet.

e  Programar los médulos para la operacion de la pagina de Internet del Gobierno del Distrito Federal, bajo el
esquema de arquitectura de sistemas.

e  Proponer acciones de redisefio de sitio y hacer programacion interactiva.

e Proporcionar el soporte técnico necesario sobre el desarrollo de aplicaciones bajo ambiente WEB a las
dependencias que asi lo soliciten.
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Investigar e implementar el programa de herramientas de uso comiin bajo la tecnologia WEB.

Desarrollar proyectos especiales bajo tecnologia WEB.

Desarrollar, implementar y supervisar el sistema NIC y NOC como herramientas de administracion para los
servicios de Internet del Gobierno del Distrito Federal.

Administrar los equipos y los servicios necesarios para garantizar el funcionamiento de los servicios de
Internet del Gobierno del Distritito Federal.

Subdireccion de Estructura y Contenido

Coordinar el mantenimiento de los sistemas en materia de informadtica en recursos humanos, con estandares
y normas para supervisar su adecuada operacion.

Supervisar la correcta aplicacion de las politicas y normas establecidas por la Direccion Técnica para el
mantenimiento de los sistemas en desarrollo.

Programar la elaboracion de los instructivos necesarios para la implantacién de los sistemas, asi como su
documentacion y liberacion.

Cumplir oportunamente con los compromisos adquiridos por la Direcciéon con las areas solicitantes del
servicio de implantacion y desarrollo de sistemas informaticos.

Participar en el andlisis, evaluacion y aplicacion de alternativas de los sistemas a desatrollarse para soporte de
los sistemas liberados.

Coadyuvar con la Subdireccion de Desarrollo de Sistemas en la realizacion de estudios de viabilidad y/o
adquisicion de bienes informaticos (software), para apoyo de las areas administrativas.

Mantener coordinacion a través de la Direccion Técnica con las diferentes dependencias o areas que tengan
injerencia en el mantenimiento de sistemas.

Elaborar el programa anual de capacitacion técnica en informatica del personal a su cargo.

Informar y coordinar a las areas respectivas cuando un sistema sea liberado para produccién y apoyar en su
implantacion.

Jefatura de Unidad Departamental de Estructura

Acatar las normas y politicas establecidas por la Subdireccion para el analisis, disefio, programacion,
documentacion.

Atender y mantener comunicacion con los usuarios para definir sus necesidades de elaboracion y disefios
automatizados de personal.

Determinar en coordinacion con el usuario, el disefio de los formatos para la elaboracion de reportes.
Documentar los sistemas de personal conforme a los estandares y normas existentes y efectuar las
modificaciones necesarias a los sistemas.

Mantener un registro actualizado de los proyectos en desarrollo y por desarrollar, asi como el mantenimiento
y los ajustes que sean necesarios.

Mantener estrecha coordinacidon y comunicacion con las areas que tengan injerencia en el desarrollo de
sistemas.

Andlisis, disefio, desarrollo, operacion y mantenimiento del sistema desconcentrado de némina (SIDEN).
Carga de la informacion necesaria para el pago quincenal del SIDEN.

Correccidn de los errores producidos en la captura de los movimientos de los empleados.

Planeacion y puesta en ejecucion de nuevos requerimientos o cambios en las normas de pago de los
conceptos de ndmina.

Emision de recibos.

Disefio y desarrollo de nuevos reportes.

Coordinacion del equipo de desarrollo del SIDEN.

Coordinacion y comunicacion con la D.G.A.P. para el desarrollo de actividades conjuntas.
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Jefatura de Unidad Departamental de Contenido

e Implementar, operar y mantener el hardware y el software utilizados en el area para el correcto
funcionamiento de los sistemas de informacion.

e Auditar las aplicaciones existentes y validar que las mismas cumplan con las medidas de seguridad
requeridas para su funcionamiento.

¢ Coordinar la evaluacion de hardware, instalacion de equipo de computo, software de aplicacion y redes.

e Investigar las distintas tecnologias del mercado y proponer las que se ajusten mejor a las necesidades del
Gobierno del Distrito Federal.

e Recomendar la adquisicion o mejoras al equipo de computo existente, asi como al software, que lleven a un
mejor aprovechamiento de la infraestructura con la que se cuenta.

e Apoyar técnicamente al Comité de Informatica en lo relativo al disefio de estandares y a los procesos de

licitacion.

Realizar la administracion de bases de datos, sistemas operativos y paqueteria.

Realizar la asesoria y soporte a usuarios.

Establecer y coordinar los procedimientos de operacion, seguridad y respaldos.

Administrar y dar soporte a los servicios implementados en la red ptblica Internet por parte del Gobierno del

Distrito Federal.

Validar el software necesario para el funcionamiento de la red.

e  Administrar la red de la Oficialia Mayor.

Direccién Técnica y de Sistemas

e Fungir como Secretario Técnico del Comité de Informatica.

e Coordinar los distintos trabajos del Secretario Técnico del Comité de Informatica.

e Validar las propuestas de politicas y normas para la optimizaciéon en el uso de los bienes y servicios
informaticos.

e  Emitir los informes de actividades del Comité de Informatica.

e Asesorar a la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico en los distintos proyectos que asi lo
requieran.

e Coordinar las actividades de generacion del PIDI y sus correspondientes resultados.

e  Asesorar técnicamente a las areas del GDF que lo soliciten.

e Validar el contenido del Boletin Informativo del Comité de Informatica y supervisar su adecuada emision y
distribucion.

e  Coordinar los trabajos informaticos conjuntos con otras instituciones publicas y privadas.

e Supervisar la correcta elaboracion de opiniones y dictamenes del Comité de Informatica.

e Formar parte del Secretariado Técnico del Comité de Informatica.

Disenar el cuestionario, la base datos y la aplicacion para el levantamiento de la informacion del Programa

Institucional de Desarrollo Informatico.

Generar los distintos sistemas para el manejo de la informacion recabada a través del PIDIL.

Procesar la informacion recopilada del PIDI.

Generar tabuladores e indicadores, resultados del procesamiento de la informacion del PIDI.

Generar el banco de informacion de la infraestructura informatica del GDF.

Apoyar a los usuarios en el manejo y operacion de los equipos de computo.

Asesorar técnicamente en los distintos proyectos informaticos.

Analizar las distintas alternativas tecnoldgicas existentes en el mercado, para determinar si alguna de ellas

debera ser considerada para futuros proyectos del GDF.

Reportar nuevas tecnologias para su analisis y consideracion al interno del Comité de Informatica.

Determinar las reales necesidades de sistematizacion de los usuarios.

Crear disefos conceptuales de sistemas, basados en necesidades de proceso de informacion de los usuarios.

Crear disefios a detalle de sistemas de informacion.

Disefo de bases de datos.
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Supervision de programacion.

Efectuar pruebas de sistemas, internas y con usuarios.
Planear la liberacion de sistemas.

Dar mantenimiento a los sistemas instalados.

Subdireccion Técnica y de Sistemas

Administrar y optimizar el uso de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos asignados a su cargo.
Dirigir el adecuado y oportuno procesamiento a través de la tecnologia informatica del Sistema de Nomina
SIDEN.

Dirigir las acciones y politicas conducentes para asegurar la continuidad y calidad de la operacion, asi como
los servicios que proporciona la Direccion.

Gestionar ante las instancias correspondientes la contratacion de los bienes y servicios necesarios para la
operacion y administracion de los Centros de Computo.

Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de mantenimiento a la infraestructura de computo.

Dirigir las acciones tendientes a procurar la seguridad, confiabilidad y disponibilidad y buen uso de la
informacion que se procesa en los sistemas a su cargo.

Coordinar la interaccion con las Unidades Administrativas usuarias de los servicios que proporciona esta
Direccion.

Asegurar la salvaguarda y buen uso de la infraestructura de computo a su cargo.

Interactuar y brindar apoyo y asesoria a todas las Unidades Administrativas que lo requieran, para la
automatizacion de procesos administrativos y la optimizacion de los ya liberados.

Dirigir las acciones que permitan disefiar, producir, difundir e instrumentar procedimientos encaminados a
garantizar un esquema de seguridad y confidencialidad en la informacion de los sistemas a su cargo.
Proponer a partir de los estandares emitidos por la Direccion de Politica Informatica las nuevas tecnologias
en el mercado, para la actualizacion de los equipos instalados en los Centros de Computo de la Oficialia
Mayor.

Promover las acciones que permitan contar con un programa de capacitacion continua encaminado hacia un
proceso de mejora y excelencia en el servicio.

Dirigir y coordinar las actividades de caracter técnico, asi como las politicas y planes de trabajo de las
diferentes areas bajo su cargo.

Calendarizar y vigilar los servicios de mantenimiento de la totalidad de los equipos de computo y
dispositivos auxiliares del centro de computo central.

Elaborar con la Subdireccion de Control de la Produccion, los calendarios anuales para la recepcion, proceso
y entrega de productos de la némina del GDF.

Mantener el adecuado abastecimiento de insumos necesarios para la correcta operacion del centro de
computo de Oficialia Mayor.

Instrumentar los trabajos de respaldos periddicos de la informacién residente en el centro de computo, asi
como su salvaguarda.

Mantener la actualizacion de la biblioteca técnica del centro de computo.

Generar las transmisiones de informacion del centro de computo a dispositivos para sistemas abiertos de
datos como (movimientos para terceros; ISSSTE, Aseguradoras, plantillas de personal para las unidades
administrativas del GDF; movimientos de mandos medios y superiores para la SECODAM; movimientos
quincenales para unidades administrativas con sistema de pago por cheque, etc.).

Asegurar la adecuada operacion del centro de computo.

Procesar de acuerdo con los instructivos y calendarios correspondientes los sistemas de noémina en
produccion.

Coordinar las actividades de caracter técnico del personal a cargo de la Subdireccion.

Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de Informacion

Operar consolas y equipo periférico del centro de computo reportando fallas del equipo a los proveedores de
mantenimiento preventivo.
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e Atender requerimientos solicitados por los trabajos emitidos por los usuarios, reportando en su caso falla o
terminacion anormal de los procesos.

e Imprimir reportes, recibos, ndmina y listados generados por los diferentes sistemas de ndémina, llevando un
registro diario de los trabajos impresos.

e Mantener actualizado el archivo general de la cintoteca efectuando las modificaciones necesarias segin sea el
caso (altas, bajas, cambios, prestamos).

e Atender las solicitudes de dispositivos magnéticos en carrete o cartucho a usarse en los diferentes procesos
emitidos por los usuarios.

e Respaldar diariamente los archivos del sistema, asi como los archivos de los usuarios del centro de computo.

e  Monitorear el funcionamiento de los sistemas para evitar contencion o retraso en los procesos.

e  Atender fallas presentadas por los programas emitidos por los usuarios.

e  Restaurar archivos para las actividades de los usuarios del centro de computo.

e Supervisar el funcionamiento de los equipos de apoyo al centro de computo de la CEDI: aire acondicionado,
planta de emergencia y UPS; en caso de fallas reportar a las instancias correspondientes.

e Apoyar el mantenimiento a las instalaciones eléctricas, iluminacion y telefonicas de la CEDI.

e  Mantener las bitacoras de control correspondientes.

e Coordinar las actividades de caracter técnico del personal a cargo de la Jefatura de la Unidad Departamental.

Jefatura de Unidad Departamental de Aplicaciones

e Disenar, elaborar y evaluar sistemas de produccion en el area de captura con objeto de agilizar su proceso y
actualizar de acuerdo a las necesidades de trabajo los documentos que para tal efecto se generen.

e Analizar conjuntamente con el area de Sistemas y el area de Recepcion y Validacion de documentos las
instrucciones especiales referentes a inclusiones de nuevos procesos y modificaciones a programas en la fase
correspondiente a captura de datos.

e  Cumplir oportunamente con los compromisos adquiridos por la Direccion con las areas solicitantes y de
acuerdo al calendario de procesos preestablecido, los servicios de actualizaciéon y produccion de los
diferentes sistemas de némina con todos sus componentes (listados previos, recibos, nominas, resimenes,
respaldos, etc.).

e Aplicar conjuntamente con el area de Operacion, procedimientos tendientes a ejercer un control eficiente de
produccion y de utilizacion de los equipos de computo.

e Controlar, evaluar y en su caso reprogramar el avance de la produccion de los diferentes sistemas de
procesos, que deban entregarse a los usuarios de las diferentes Unidades Administrativas.

e  Supervisar que se cumplan los estandares de seguridad para llevar a cabo las actividades de mantenimiento a
las instalaciones de captura y corte.

e Controlar, desglosar, cortar, separar, encuadernar y empacar los productos de los procesos de los diferentes
sistemas.

e Controlar y entregar productos a los diferentes usuarios de las Unidades Administrativas (recibos, néminas,
alfabéticos, resimenes, plantillas, etc.)

e Elaborar y dar seguimiento diariamente a las incidencias del personal de la C.E.D.I.

e Integrar las formas del tiempo extra del personal adscrito a la C.E.D.I.

e Actualizar la plantilla del personal de la C.E.D.I.

e  Tramitar y calcular el tiempo extraordinario del personal.

e Elaboracion y control de los estimulos del empleado del mes.

e Controlar y dar seguimiento al pago de las remuneraciones y prestaciones del personal.

e Inscribir al personal a los cursos de capacitacion programados por la Oficialia Mayor y la Direccion General
de Administracion de Personal.

e  Mantener actualizados los expedientes del personal de acuerdo a los movimientos generados.

e  Mantener informado al personal en general de las reuniones de Brigada de Proteccion Civil.

e Mantener al dia el inventario de activos fijos de mobiliario y equipo, obras de arte y decoracion, manuales
libros y publicaciones.
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Elaborar planes, estudios, convenios, bases de coordinacion y cualquier otro asunto relacionado con las
actividades de la C.E.D.I.

Dar seguimiento interno a los contratos celebrados por la C.E.D.I.

Controlar el servicio y el mantenimiento de copiado interno de la C.E.D.I.

Tramitar el pago de facturas de todas las compafiias que den servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo, asi como los arrendamientos.

Atender las ordenes de servicios que sean reportadas.

Abastecer los insumos a las areas adscritas a la C.E.D.I.

Relacionar los adeudos de llamadas de larga distancia, asi como tramitar su pago en la D.G.A.P.

Determinar la existencia en el almacén haciendo un inventario mensualmente.

Coordinar al personal de limpieza delimitando sus funciones.

Subdireccién de Base de Datos

Disefiar, producir y difundir procedimientos para el personal, mismo que les permita cumplir de manera
eficiente con los programas y acciones sustantivas, encaminando los resultados hacia un proceso de mejora y
excelencia en el servicio.

Analizar conjuntamente con el area de sistemas las instrucciones especiales referentes a inclusiones de
nuevos procesos y modificaciones a programas en el sistema de ndmina.

Coordinar con el area central de la D.G.A.P. los distintos procedimientos tendientes a ejercer un control
eficiente respecto al uso y utilizacion de los sistemas liberados en produccion.

Controlar y evaluar el avance de la produccién para efecto de cumplir oportunamente con los compromisos
adquiridos por la C.E.D.I. con las diferentes unidades administrativas usuarias del sistema y subsistemas de
némina.

Instrumentar y vigilar la prestacion de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a las
instalaciones de los equipos del area de corte y de captura de datos.

Participar con la Subdireccién de Operacion en el desarrollo e implantacion de los sistemas de seguridad
técnica y operativa que redunden en la salvaguarda de la informacion.

Supervisar que se cumplan los estandares de calidad en el area de produccion.

Coordinar la entrega oportuna de los productos, resultado de los procesos a las unidades administrativas y
entidades que los requieren.

Interactuar con unidades administrativas para el aseguramiento del control de procesos.

Supervisar la calidad de los insumos de entrada para los procesos.

Supervisar y asignar los tiempos para las actividades de captura de movimientos para el proceso de los
sistemas.

Interactuar las tareas para la actualizacion de los procesos a ejecutar.

Supervisar la recepcion y validacion de los movimientos que las unidades administrativas envian para su
integracion al proceso de némina.

Vigilar y supervisar la entrega en tiempo y forma de los productos del proceso de la némina del GDF a las
unidades administrativas y a los terceros.

Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Disefio de Aplicaciones

Analizar las necesidades reales de sistematizacion de los usuarios en funcién del flujo operativos de las areas.
Construir disefios conceptuales de sistemas basados en las necesidades de proceso de informacion de los
usuarios.

Construir disefios a detalle de sistemas de informacién consistente en definir con exactitud todos y cada uno de
los elementos (pantallas, reportes, procesos, etc.) que conforman el sistema, asi como el flujo que llevaran los
datos dentro del mismo.

Disefiar y construir base de datos para su aplicacion oportuna, retomando aspectos técnicos cuidando que el
diseflo sea suficientemente solido para contener los datos requeridos, contando con caracteristicas tales como
facilidad de recuperacion en casos de contingencia para no contener duplicidad de informacion.
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Definir las funciones especificas que deberan realizar todos los programas que intervendran en el sistema.
Codificar los programas que conforman el sistema apoyandose en los elementos necesarios como el disefio
general del sistema, la estructura de base de datos y el disefio detallado de los programas.

Supervisar la calidad de la programacion del sistema aplicando un seguimiento constante al desarrollo de la
programacion, vigilando el tiempo de desarrollo del producto.

Realizar pruebas de sistemas, internas y con usuarios para garantizar la operatividad y funcionalidad de los
mismos.

Proporcionar mantenimiento a los sistemas insatalados evitando al maximo fallas al sistema, derivado de errores
humanos, de hardware o del mismo sistema.

Direccion de Politica Informatica

Proponer las politicas para optimizar el uso de los bienes y servicios informaticos incluyendo comunicaciones
via Internet.

Establecer los mecanismos para supervisar el cumplimiento de las normas y politicas emanadas del Comité.
Analizar el Plan Institucional de Desarrollo Informatico de todas las dependencias del Sector.

Coordinar el andlisis y evaluacion de las solicitudes de opinidn, dictdmenes técnicos y contractuales.

Elaborar los proyectos de dictdmenes técnicos y contractuales para la aprobacion del Presidente del Comité
de Informatica.

Generar las acciones tendientes a la estandarizacion y compatibilidad informatica del Sector.

Evaluar los resultados de las visitas efectuadas a las diferentes areas del sector a fin de informar en su caso a
la Contraloria General del Distrito Federal de las desviaciones o irregularidades detectadas.

Coordinar e investigar la planeacion de los aspectos informaticos.

Elaborar los proyectos de dictamen en materia de capacitacion informatica para la aprobacion del Presidente
del Comité.

Apoyar a la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico en el estudio, planeacion e implantacion en los
diversos proyectos que asi lo requieran.

Formar parte del Secretariado Técnico del Comité de Informatica, con todas las funciones y obligaciones que
ello implique.

Establecer el inventario informatico del sector Gobierno del Distrito Federal.

Elaborar el cuestionario, la base datos y la aplicacion para el levantamiento de la informacion del Programa
Institucional de Desarrollo Informatico.

Control y seguimiento de los distintos sistemas para el manejo de la informacion recabada a través del PIDI.
Procesar la informacion recopilada del PIDI.

Elaborar tabuladores e indicadores, resultados del procesamiento de la informacion del PIDI.

Generar el banco de informacion de la infraestructura informatica del GDF.

Elaborar los reportes de nuevas tecnologias para su analisis y consideracion al interno del Comité de Informatica.
Planear el Desarrollo Informatico del Gobierno del Distrito Federal en colaboracion con la Coordinacion
Técnica del GDF.

Fungir como Secretario Técnico del Comite de Informatica del Gobierno del Distrito Federal.

Emitir y actualizar de conformidad con las politicas que define la Oficialia Mayor las normas y lineamientos que
en materia de informéatica habran de observarse dentro del Gobierno del Distrito Federal.

Participar con la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico en los distintos proyectos informaticos
del Gobierno del distrito Federal.

Coordinar el desarrollo y actualizacion del Programa Institucional de Desarrollo Informatico del Gobierno
del Distrito Federal.

Brindar asesoria técnica a las areas del Gobierno del Distrito Federal que asi lo soliciten.

Coordinar la elaboracion del Boletin Informativo del Comité de Informatica.

Coordinar los proyectos informaticos que se realizan de manera conjunta entre las instancias del Gobierno del
Distrito Federal y entre eéstas y otras Instituciones Publicas y Privadas.

Vigilar la correcta elaboracion de Opiniones y Dictamenes técnicos que emite el Comité de Informatica.
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Promover el uso de la Infraestructura Informatica del Gobierno del Distrito Federal e impulsar los servicios
de redes y telecomunicaciones en coordinacion con la Direccion de Nuevas Tecnologias.

Promover el desarrollo de sistemas institucionales al interior del Gobierno del Distrito Federal en
coordinacién con la direccién Técnica y de Sistemas

Planear y coordinador el desarrollo de sistemas para la direccion de Politica Informativa.

Coordinar grupos de trabajo para la definicion de los estdndares técnicos del Gobierno del Distrito Federal en
los rubros de hardware, sistemas informaticos, software, base de datos, redes y telecomunicaciones, seguridad
informatica, sistemas de informacion geografica, adquisiciéon, uso y aprovechamiento de recursos
informaticos.

Supervisar al interior del GDF el cumplimiento de las politicas y normas en materia informatica emitidas por
el Comité de Informatica e informar de las irregularidades encontradas a la Contraloria General de Distrito
Federal.

Supervisar el disefio e instrumentacion de los proyectos informaticos al interior de las Unidades
Administrativas del Gobierno del Distrito Federal.

Realizar analisis prospectivo en materia informatica en coordinacion con la Direccién de Nuevas Tecnologias
y la Coordinacién Técnica del Gobierno del Distrito Federal.

Participar en las actividades de politica informatica en coordinacion con el Instituto Nacional de Estadistica,
Geografia e Informatica.

Coordinar el establecimiento de convenios de colaboracion y apoyo mutuo entre las Dependencias, Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal que cuenten con plataformas
similares frente a casos de contingencia, intercambio, distribucién, préstamo o donacién de bienes
informaticos.

Coordinar los proyectos de difusion informatica al interior del Gobierno del Distrito Federal.

Coordinar la elaboracion de la pagina en Internet del Comité de Informatica y de la Direccion de Politica
Informatica.

Elaborar, coordinar y supervisar los programas de capacitacion del personal informatico del Gobierno del
Distrito Federal

Participar como instructor en los cursos de capacitacion informatica que defina el Programa de Capacitacion
en informatica del Gobierno del Distrito Federal.

Subdireccién de Difusion Informatica

Formar parte del Secretariado Técnico del Comité de Informatica.

Dirigir las asesorias y apoyo a las areas del GDF que asi lo requieran, en cuestiones de difusion.

Coordinar la elaboracion del Boletin Informativo del Comité de Informatica.

Organizar y supervisar la publicacion, difusion y conservacion de los trabajos y resultados que se produzcan
en el Comité de Informatica.

Coordinar las reuniones del Comité, asi como los eventos especiales que €ste organice.

Coordinar la difusion de los resultados generados en el PIDI.

Dar los lineamientos para difundir los avances generados con relacion a la regularizacion del software.
Establecer un medio de contacto 4gil y oportuno en aspectos informaticos con INEGI, INAP y demads éareas
externas.

Apoyar al Secretario Técnico del Comité en la representacion del GDF en comités informaticos externos y,
en particular, en la elaboracion de las diversas tareas y proyectos encomendados al DF en el Comité
Informatico de la Administracion Publica Estatal y Municipal (CIAPEM) y en el Comité de Autoridades
Informaticas de la Administracion Pablica (CAIAP).

Publicar y difundir los logros y alcances en materia informatica, que hayan tenido las distintas dependencias
del GDF.

Participar en la generacion de informacion informatica a incluir dentro de Internet.

Apoyar a la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico en los distintos proyectos que maneja.
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e Participar en el proceso de actualizacion de las normas y lineamientos que en material informatica habran de
observarse al interior del Gobierno del Distrito Federal en coordinacion con la Subdireccion de Politica
Normativa.

e Dar seguimiento al proceso de integracion y actualizacion del Programa Institucional de Desarrollo
Informatico (PIDI) del Gobierno del distrito Federal.

e Organizar y coordinar las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comit¢ de Informatica y dar seguimiento
al cumplimiento de los acuerdos derivados de las mismas.

e Evaluar y supervisar el seguimiento de los proyectos informaticos que se gestionen al interior del Gobierno
del Distrito Federal.

e Coordinar visitas a los centros de computo o a las areas que se involucren con la funcién informatica a fin de

evaluar el cumplimiento del Programa Institucional de Desarrollo Informatico, en coordinacion con la

Subdireccion de Politica Normativa.

Coordinar las actividades de prospeccion tecnoldgica y emitir los documentos técnicos correspondientes.

Supervisar la elaboracion y actualizacion del Boletin Informativo del Comite de Informatica.

Instrumentar mecanismos de difusion informatica al interior del Gobierno del Distrito Federal.

Establecer un medio de contacto agil y oportuno en aspectos informaticos con el Instituto Nacional de

Estadistica Geografia e Informatica, Instituto Nacional de Administraciéon Publica y demds areas externas

vinculadas con aspectos de caracter informatico.

e Apoyar en la representacion del Gobierno del Distrito Federal ante Comités Informaticos externos y, en
particular, en la elaboracion de las diversas areas y proyectos encomendados al DF en el Comité Informatico
de la Administracion Publica Estatal y Municipal (CIAPEM) y en el Comité de Autoridades Informaticas de
la Administracion Publica (CAIAP).

e Coordinar y supervisar las actividades del Grupo de Estandares Técnicos del Comité de Informatica y dar
seguimiento a los acuerdos derivados de las mismas.

e Coordinar el proceso de elaboracion y actualizacion del documento de Estandares Técnicos de Bienes
Informaticos del Gobierno del Distrito Federal en coordinacion con la Subdireccion de Politica Normativa.

e Organizar las reuniones de Informatica Delegacional y dar seguimiento a los proyectos informaticos
registrados.

e Elaborar el Programa de Capacitacion Informatica del GDF en coordinacion con la Subdireccion de Politica
Normativa.

e Supervisar la integracion del Directorio Informatico del Gobierno del Distrito Federal.

e Supervisar e instrumentar el desarrollo de sistemas para la Direccion de Politica Informatica.

e Proponer, actualizar y vigilar la calidad del contenido de la pagina del Comité de Informatica, en el ambito de
su competencia, en coordinacion con la Subdireccion de Politica Normativa.

e Participar como instructor en los cursos de capacitacion informatica que defina el Programa de Capacitacion
Informatica del Gobierno del Distrito Federal.

e  Asesorar técnicamente en materia informatica a las instancias del GDF que asi lo requieran.

Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de Computo

e Validar y clasificar la informacion de percepciones y descuentos para ingresarlos al proceso de ndmina de la
quincena correspondiente.

Elaborar 6rdenes de proceso para la transmision de la informacion recibida en medio magnético.

Elaborar 6rdenes de proceso para la captura de la informacion.

Recepcion de discos magnéticos con informacion de percepciones y deducciones.

Entrega de discos magnéticos y listados, resultados del proceso de ndmina.

Aclaracion a usuarios en la forma de aplicar movimientos.

Atencion a solicitudes especiales de las diferentes dependencias.

Efectuar visitas a las Unidades Administrativas del sector con objeto de constatar que la planeacion indicada
en el Programa Institucional de Desarrollo Informatico se esté cumpliendo en tiempo, asi como los objetivos
planteados.
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Dar seguimiento a los proyectos informaticos instrumentados al interior de las Unidades Administrativas del
Gobierno del Distrito Federal.

Coordinar las reuniones del Grupo de Estandares Técnicos del Gobierno del Distrito Federal.

Actualizar el documento de Estandares Técnicos de Bienes Informaticos del Gobierno del Distrito Federal en
coordinacién con la Subdireccion de Politica Normativa.

Disefiar e instrumentar el Sistema Institucional de Desarrollo Informatico del Gobierno del Distrito Federal
asi como los sistemas requeridos por la Direccion de Politica Informatica.

Asesorar a las dependencias del Gobierno del Distrito Federal en el proceso de elaboracion del PIDI.
Analizar la informacion recabada a través del PIDI y generar los informes correspondientes.

Fomentar la presentacion institucional de fabricantes de equipo de computo y distribuidores de software con
lo mas avanzado en las Tecnologias de la Informacion.

Dar seguimiento en el cumplimiento de los acuerdos establecidos en el Comité de Informatica.

Revisar los documentos técnicos y administrativos generados en la Direccion de Politica Informatica.

Subdireccién de Politica Normativa

Elaborar las normas y lineamientos que en materia de informatica habran de observarse al interior del
Gobierno del Distrito Federal en coordinacion con la Subdireccion de Desarrollo Informatico.

Coordinar el proceso de Dictaminacion Técnica para verificar la vialidad de la adquisicion de bienes y la
contratacion de servicios informativos que soliciten las instancias del Gobierno del Distrito Federal.
Coordinar y efectuar las visitas de supervision y control a las distintas areas del Sector para corroborar el
seguimiento de los lineamientos definidos por el Comité de Informatica y la Coordinacion Ejecutiva de
Desarrollo Informatico.

Evaluar los resultados de las visitas efectuadas a las diferentes areas del Sector a fin de informar las
desviaciones o irregularidades detectadas a las instancias correspondientes, incluida la Contraloria General de
Distrito Federal.

Establecer los mecanismos para vigilar el cumplimiento de las normas en materia informatica emitidas por el
Comité de Informatica y la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico.

Brindar asesoria técnica, juridica y administrativa en la contratacion de servicios o adquisicion de bienes
informaticos, asi como en la elaboracion y realizacion de licitaciones publicas nacionales o internacionales.
Colaborar con la Contraloria General de Distrito Federal, cuando ésta lo solicite, en la ejecucion de auditorias
informaticas.

Coordinar la elaboracion y actualizacion de los formatos de solicitud de opinion favorable y dictamen
técnico.

Revisar en coordinacion con la Direccion de Nuevas Tecnologias los proyectos de redes y conectividad
solicitados por las instancias del GDF.

Coordinar las actividades del Grupo de Normatividad del Comité de Informética y dar seguimiento a los
acuerdos derivados de las mismas.

Proponer y elaborar convenios de colaboracion y apoyo mutuo entre las Dependencias, Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal que cuenten con plataformas
similares frente a casos de contingencia, intercambio, distribucion, préstamo o donacién de bienes
informaticos.

Coordinar la integracion del catalogo de proveedores de bienes informaticos del Gobierno del Distrito
Federal.

Participar en el proceso de actualizacion del documento de Estandares Técnicos de Bienes Informaticos del
Gobierno del Distrito Federal en coordinacion con la Subdireccion de Desarrollo Informatico.

Participar en la elaboracion del Programa de Capacitacion en Informatica del GDF en coordinacion con la
Subdireccion de Desarrollo Informatico.

Participar como instructor en los cursos de capacitacion informatica que defina el Programa de Capacitacion
en Informatica del Gobierno del Distrito Federal.

Analizar la informacion del Programa de Desarrollo Informatico de las Unidades Administrativas del Sector
durante el proceso de dictaminacion técnica.
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Participar en el proceso de prospectivo tecnoldgica en coordinacion con la Subdireccion de Desarrollo
Informatico.

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento al Comité de Informatica

Formar parte del Secretariado Técnico del Comité de Informatica, con todas las funciones y obligaciones que
ello implique.

Dar seguimiento en el cumplimiento de los acuerdos establecidos por el Comité.

Generar informes sobre el gasto informatico ejercido mensual, semestral y anual; sobre control de precios en
adquisiciones de bienes y servicios informaticos. Asi como proporcionar los datos que se requieran en
materia de dictaminacion.

Colaborar en la promocién de la personalidad juridica, normativa, administrativa y técnica del Comité de
Informatica.

Analizar y evaluar las solicitudes de dictaminacion que presenten las dependencias del sector del GDF, para
la adquisicion de bienes y servicios informaticos.

Asesorar a las dependencias del sector en la elaboracion y presentacion de los diferentes tipos de solicitud de
dictamenes.

Coordinar los procedimientos para la solicitud del dictamen de bienes y servicios informaticos tomando en
cuenta el Programa Institucional de Desarrollo Informatico (PIDI).

Visitar a las dependencias del sector con objeto de constatar que la programacion indicada en el Programa
Institucional de Desarrollo Informatico se esté cumpliendo tanto en tiempos como en objetivos.

Participar en la elaboracion de normas, politicas y procedimientos referentes a bienes informaticos.

Proponer las normas y lineamientos que en materia de informatica habran de observarse al interior del
Gobierno del Distrito Federal.

Elaborar la opinion de vialidad y dictamen técnico para la adquisicion de bienes y servicios informaticos para
las Unidades Administrativas del Sector.

Asistir y asesorar a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades del
Gobierno del Distrito Federal en todos los actos que se efectien dentro del proceso de licitacion publica.
Proporcionar especificaciones técnicas para actualizar el documento de Estdndares Técnicos del Gobierno del
Distrito Federal.

Realizar auditorias informaticas para verificar el cumplimiento de los criterios, normas, politicas y estandares
emitidos por el Comité de Informatica del GDF y la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico.
Elaborar los procedimientos para la gestion de la solicitud de opiniéon de vialidad y el dictamen técnico de
bienes y servicios infomaticos ante el Comité de Informatica.

Asesorar a las instancias del Gobierno del Distrito Federal en la presentacion de la documentacion para el
tramite de dictaminacion técnica.

Elaborar los formatos y guias para la elaboracion de solicitudes de opinioén y dictdmenes técnicos.

Realizar prospeccion tecnologica en materia de informatica.

Elaborar y actualizar el catalogo de proveedores de bienes informaticos del Gobierno del Distrito Federal.
Detectar requerimientos de capacitacion informatica en las instancias del Gobierno del Distrito Federal e
informar a la Subdirecciéon de Desarrollo Informatico.

Coordinacion de Bases de Datos Centrales

Planear e implementar la automatizacion de procesos manuales.

Analizar el flujo de informacion de las dependencias del Gobierno del Distrito Federal y disefiar soluciones
informaticas para optimizar su operacion.

Coordinar investigaciones de mercado de equipo informatico apto para el Gobierno del Distrito Federal.
Evaluar las distintas tecnologias disponibles en el mercado de manejo de bases de datos a fin de implementar
los mecanismos técnico-administrativos para eficientar su funcionamiento.

Desarrollar y coordinar la implantacién de sistemas informaticos.

Optimizar el funcionamiento y aplicacion de las bases de datos en operacion.

Investigar, preparar y coordinar estadisticas de la estructura informatica aplicable en las distintas areas del
Gobierno del Distrito Federal.
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e  Proporcionar apoyo técnico al Comité de Informatica en el disefio de estandares y normas de bases de datos.

e Programar y apoyar en el rubro de capacitacion al personal para el manejo eficiente de bases de datos asi
como mantener actualizado el aspecto programatico de las dreas de acuerdo a sus necesidades.

e Supervisar las condiciones que faciliten las actividades de soporte técnico a los encargados del
funcionamiento de las bases de datos.

Subdireccion de Analisis de Bases de Datos Centrales

e Proporcionar el apoyo técnico a las unidades administrativas para que puedan mantener actualizada la
informacion de los sistemas de uso general en el GDF que se encuentran en Internet.

e Proporcionar apoyo y asesoria, a las dependencias que lo requieran, para el desarrollo de sus proyectos que
estaran disponibles a otras dependencias a través de Internet.

o Implementar, operar, mantener y optimizar sistemas operativos utilizados en el area para el correcto
funcionamiento de los sistemas de informacion.

e Apoyar técnicamente al Comité de Informatica en lo relativo al disefio de estandares y a los procesos de

licitacion.

Administrar y operar las redes de computo de la Oficialia Mayor.

Administrar y operar las bases de datos, sistemas operativos y paqueteria instaladas en nuestros equipos.

Evaluar y definir el software necesario para el funcionamiento de las redes, sistemas operativos y equipo.

Planear y vigilar el cumplimiento de los calendarios de mantenimiento a equipo y software.

Panear el crecimiento y actualizacion del equipo y sistemas de acuerdo a las necesidades del Gobierno tomando

en cuenta las tendencias tecnologicas.

e  Garantizar el esquema de seguridad y proteccion de la informacion en los equipos de los centros de computo que
se operan.

e Planear y apoyar la actualizacion tecnoldgica y capacitacion del personal de la coordinacion.

e Coordinar las actividades técnicas del personal a su cargo.

Jefatura de Unidad Departamental de Estructuras de Base de Datos.

e Atender las necesidades derivadas de las distintas tecnologias aplicables en el mercado para el manejo de bases
de datos.

e Desarrollar sistemas informaticos con la finalidad de obtener los instrumentos adecuados que permitan la
eficiencia de los equipos de computo disponibles.

e Optimizar bases de datos en operacion respecto al banco de informacion existente a fin de obtener un mecanismo
adecuado que satisfaga ampliamente las necesidades de las distintas areas.

e Considerar las variantes estadisticas de la estructura informatica del Gobierno del Distrito Federal a efecto de
eficientar las actividades técnico-administrativas.

e Atender las solicitudes de apoyo técnico al Comité de Informatica en el disefio de estandares y normas de bases
de datos.

e Apoyar en la capacitacion de personal para el manejo eficiente de bases de datos.

e Dar soporte técnico a los encargados de manejar bases de datos.

Direccion de Apoyo Técnico Operativo

e Interpretar y atender las necesidades de innovacion respecto al sistema de control de la documentacion que se
recibe y se envia tanto de las diferentes dependencias que conforman el Gobierno del Distrito Federal, como
las externas.

e Proporcionar a los ciudadanos que lo soliciten, informes sobre el estado de gestion de los asuntos a tratar con
el C. Oficial Mayor.

e Establecer el control y seguimiento de los acuerdos celebrados entre el C. Oficial Mayor y los titulares de las
Unidades Administrativas adscritas a su sector, hasta su solucion.

e Coadyuvar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Oficina de la Oficialia Mayor y del
seguimiento trimestral del mismo.
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Promover los mecanismos de colaboracion y comunicacion que coadyuven a la integracion de las distintas
areas de la Oficialia Mayor.

Verificar que las actividades administrativas de la Oficina de la Oficialia Mayor se realicen conforme a la
normatividad vigente.

Direccion de Estadistica y Planeacion.

Definir y establecer técnicas para recopilar, organizar, presentar y analizar los datos cuantitativos y
cualitativos generados por las distintas areas de la Oficialia Mayor.

Establecer enlaces de comunicacion interna con todas las areas responsables de suministrar la informacion
para conformar la estadistica en materia de administracion en el Distrito Federal.

Coordinar las estrategias para la recopilacién, clasificacién, procesamiento, andlisis y evaluacion de
estadisticas de la Oficialia Mayor y presentar reportes periodicos de su evolucion.

Promover y difundir los lineamientos a que deberan sujetarse las areas de la Oficialia Mayor para la solicitud,
envio y manejo de la informacion estadistica relativa a la operatividad de la Dependencia.

Presentar en forma periddica reportes analiticos de la informacion estadistica, que permita ubicar los avances
y deficiencias de los programas de la Oficialia Mayor, en funcién de las metas programadas.

Informar periédicamente al C. Oficial Mayor sobre los resultados de la ejecucion de los programas en materia
de administracion.

Subdireccion de Analisis de Informacion.

Implementar métodos de andlisis de informacion estadistica, que permitan a los niveles directivos evaluar la
gestion de las areas de la Oficialia Mayor.

Analizar la informacién recopilada y clasificada para facilitar la realizacion y elaboracion de los reportes
estadisticos respectivos.

Formular documentos de analisis que reflejen las tendencias del comportamiento institucional a través de las
cifras, buscando guiar o en su caso orientar su desarrollo.

Participar en la elaboracion de diversos documentos analiticos que requieran del analisis y proyeccion de la
informacion financiera.

Organizar y controlar los flujos de informacion estadistica, desde su recopilacion, clasificacion,
procesamiento, confrontacion y validacion de los datos hasta su emision y presentacion de reportes.

Subdireccion de Registro y Evaluacion.

Coordinar la recopilacion, clasificacion y procesamiento de datos estadisticos relativos a la operatividad de
las areas de la Oficialia Mayor.

Disefiar los cuestionarios, formatos y cédulas para la captura, registro y concentracion de la informacion
estadistica generada en materia de administracion.

Disefiar sistemas y modelos de informacion estadisticos para el procesamiento electronico de datos
relacionados con los indicadores de la gestion institucional.

Participar en la elaboracién de documentos en los que se requiera de datos estadisticos como soportes
informativos.

Registrar la informacion generada en las areas operativas y administrativas para su clasificacion y
evaluacion correspondiente.

Disenar las metodologias y modelos para el analisis y evaluacion de la informacion estadistica.

Verificar el contenido de la informacion estadistica, mediante la aplicacion de técnicas de muestreo y
entrevistas directas.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MA-12002-170/01

PRESENTACION

La reforma integral de la administracion publica, forma parte de los cambios que promueve el Jefe de Gobierno como
accion permanente y sistematica que pretende imprimir mayor racionalidad y dinamismo en la administracion de los
recursos humanos del Gobierno de la Ciudad. Asi, con base en el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal
2001-2006, la Direccion General de Administracion de Personal se ha dado a la tarea de orientar sus esfuerzos hacia
una mejora de su organizacion interna y, fundamentalmente, a la clarificacion de sus procesos de gestion.

Por lo anterior, la finalidad del presente documento es, entre otros, informar de la estructura organica de la Direccion
General de Administracion de Personal, los antecedentes desde su origen hasta la conformacion actual, informacion
sobre el marco juridico en el que se fundamenta su ambito de competencia que norma y regula las diversas acciones
que se realicen para cumplir con las atribuciones sefialadas por el Reglamento Interior de la Administracion Piblica
del Distrito Federal.

Incluye las funciones asignadas a todas y cada una de las areas que integran la Direccion General de Administracion
de Personal. Asimismo, este documento persigue ser un instrumento agil de trabajo para el personal de la misma, que
como toda organizacion, por ser de creciente volumen de actividades se ve en la necesidad de adecuar su estructura y
sistemas operativos a los requerimientos necesarios para el desarrollo de sus programas sustantivos.

ANTECEDENTES

Los antecedentes historicos mas remotos de la Direccion General de Administracion de Personal se hallan en 1928, tras
las reformas a la fraccion VI del art. 73 constitucional, cuando se suprime el régimen municipal y se encomienda su
Gobierno al Presidente de la Repiuiblica, quien lo ejercera por medio del Organo que determinara la nueva Ley Organica
del Distrito Federal y los Territorios Federales, expedida por el Congreso de la Uniodn, el 31 de diciembre de 1928.

En base a la Ley Organica, el 6rgano de gobierno para el Distrito Federal recibié el nombre de Departamento del Distrito
Federal, dicha ley atribuy¢ a éste las facultades que anteriormente se encomendaban a el Gobernador y a los Municipios;
dentro de su articulo 24, donde no se especifican funciones de administracion de personal y la unidad responsable de ella,
se indica que el DDF tendra a su cargo:

“Organizar y vigilar el funcionamiento de la oficina de su Dependencia, corregir disciplinariamente a los empleados del
Departamento y concederles las licencias que procedan”.

Mediante la expedicion de la Ley Orgéanica del DDF, en diciembre de 1941, se defini claramente la divisién de poderes
en el Distrito Federal, sefialandose a cada uno de ellos su esfera de influencia y la autonomia que debia gozar. A la
Direccion de Servicios Administrativos de le asignaron las funciones de administracion de personal.

El 29 de diciembre de 1970, fue publicada una nueva Ley Organica del Departamento del Distrito Federal que derogaba a
la de 1941, dicha ley eleva a la Unidad antes mencionada al rango jerarquico de Direccion General, conservando desde
ese afio basicamente, las mismas funciones. El primer Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federal se
publicé en el Diario Oficial de la Federacion, en el que se establece el &mbito de competencia del Departamento, las
atribuciones de las Secretarias Generales, de la Oficialia Mayor, de la Contraloria General, de la Tesoreria y las que
ejerceran en el ambito de su competencia las Direcciones Generales.

A partir de las reformas a la Ley Organica del Departamento del Distrito Federal, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion del 17 de enero de 1984, se crean las Direcciones Generales de Administracion y Desarrollo de Personal y la
de Recursos Materiales y Servicios Generales, desapareciendo la antigiia Direccion de Servicios Administrativos. La
Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal, al iniciar las actividades de planeacion, organizacion e
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integracion, quedaba conformada por: Direccion de Politicas e Informacién de Personal; Direccion de Empleo y
Capacitacion; Direccion de Administracion de Personal; y Direccion de Relaciones Laborales.

En septiembre de 1985, se efectud una reorganizacion estructural que modificd su organizacion interna, consistiendo en
transferir a la Subdireccion de Politicas e Informacion de Personal dependiente de la Direccion de Politicas e Informacion
de personal, asi como en cambiar la denominacion de la Direccion referida a Direccion de Pagos e Informatica.

La Oficialia Mayor, en oficio OM/3502/97 de fecha 10 de noviembre autoriza el dictamen 210/97 de reestructuracioén de
la Direccion General de Administracién y Desarrollo de Personal conformandose con un total de 66 plazas de mandos
medios y superiores.

Con fecha 16 de noviembre de 1998, mediante oficio OM/1852/98 emitido por el Oficial Mayor, fueron realizados
cambios de nomenclatura a 2 Subdirecciones y 2 Unidades Departamentales de la Direccion de Capacitacion, para quedar:
Subdireccion de Diagndstico y Educacion; Subdireccion de Programacion y Evaluacion de la Capacitacion; Unidad
Departamental de Diagnéstico y Vinculacion Académica; y Unidad Departamental de Ensefianza Abierta.

Mediante oficio OM/0569/99 de fecha 19 de abril de 1999, la Oficialia Mayor autoriza el dictamen 010 de
reestructuracion organica de la Direccion General, la cual se incrementaria a 78 plazas de mandos medios y superiores,
entre lo que destaca la creacion de la Coordinacion Administrativa en la Direccion General, asi como incrementando la
estructura en la Direccion de Unidad de Profesionalizacion.

Con base a las reformas al Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal publicado en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 14 de enero de 2000, la Oficialia Mayor del G.D.F. comunica mediante oficio
OM/0761/2000, del cambio de nomenclatura de la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal a
Direccion General de Administracion, Desarrollo de Personal y Servicio Piblico de Carrera, readscribiendo Unidades de
Apoyo Técnico-Operativo de la desaparecida Direccion General de Desarrollo Administrativo y Servicio Publico de
Carrera mismas que se informan mediante oficio OM/0925/2000 de fecha 1° de mayo del mismo afio.

Con la fusion de las Direcciones Generales referidas en el parrafo anterior, se hizo necesaria una reestructuracion de la
Direccion General de Administracion, Desarrollo de Personal y Servicio Publico de Carrera, misma que se autoriza con
dictamen 043 y oficio OM/2785/2000 de la Oficialia Mayor.

Con la publicacion del nuevo Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de diciembre de 2000 y con base a la organizacion del nuevo Gobierno de la
Ciudad, se emite el dictamen 128/2001, en el oficio DGADPySPC/64/2000 de fecha 29 de diciembre de 2000, en el cual
se refleja la reestructuracion de la Oficialia Mayor y las Unidades Administrativas que la integran. La Direccion General
de Administracion, Desarrollo de Personal y Servicio Publico de Carrera cambia de nomenclatura a Direccion General de
Administracion de Personal.

Finalmente, con la intenciéon de dar un mejor servicio y desahogo a los aspectos operativos en la Direccion General de
Administracion de Personal y actuando en un contexto de equilibrio, racionalidad y oportunidad de respuesta, asi como
fomentar el desarrollo de la Politica Laboral del Gobierno del Distrito Federal, mediante el oficio CGMA/2155/02 del 17
de octubre del 2002 y en alcance al dictamen 170/01 de la Oficialia Mayor, se decide llevar a cabo la reestructuracion de
la Direccion General de Administracion de Personal, cambiando la adscripcion de la Subdireccion de Escalafon de la
Direccion de Administracion de Personal a la Direccion de Capacitacion de la Direccién General de Politica Laboral y
Servicio Publico de Carrera.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (05/02/1917) Reformado (14/08/2001)
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Estatutos:
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. (26/07/1994) Reformado (14/10/1999)

Leyes Federales:

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado. (Reglamentaria del Articulo 123 Apartado “B” de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos) (28/12/1963) Reformado (23/01/1998)

Ley Federal del Trabajo. (01/08/1931) Reformado (23/01/1998)

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. (31/12/1976)

Ley del Impuesto Sobre la Renta. (30/12/1980) Reformado (01/01/2002)

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (31/12/1982) Reformado (13/03/02)

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado. (27/12/1983)
Reformado (01/06/2001)

Leyes Locales:
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. (28/09/98) Reformado (11/07/02)

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal. (29/12/98) Reformado (31/01/02)

Ley de Procedimientos Administrativo del Distrito Federal (21/12/95)

Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal. (21/12/95) Reformado (17/08/00)

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal. (23/06/02)

Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico. (20/12/96) Reformado (18/06/97)

Ley de Planeacion del Desarrollo del Distrito Federal. (27/01/00)

Ley del Servicio Publico de Carrera de la Administracion Publica del Distrito Federal. (13/06/00) Reformado
(31/01/02)

Ley de Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2002. (31/12/01) Reformado (14/03/02)

Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal Para el Ejercicio Fiscal 2002 (31/12/02)

Cddigos:
Codigo Financiero del Distrito Federal. (31/12/94) Reformado (31/02/01)

Reglamentos:

Reglamento de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del Distrito Federal.
(01/12/82)

Reglamento de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Departamento del Distrito Federal. (26/05/88)
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal. (28/12/00) Reformado (11/07/01)

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. (23/09/99) Reformado (12/10/99)

Acuerdos:
Acuerdo por el que se delega a los titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados

del DDF., la facultad de guardar, conservar y actualizar los registros de su personal, asi como de expedir la

documentacion oficial de sus trabajadores. (17/09/96)
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Acuerdo por el que se designa al titular de la Direccion General de Administracion de Personal de la Oficialia Mayor

del Distrito Federal, como representante Legal del Gobierno del Distrito Federal en los términos que se indican
(27/03/02)
Normatividad en Materia de Administracion de Recursos 2002 (Circular Uno y Uno Bis) (18/04/02)

Otras disposiciones:

Manual de Normas y Procedimientos para la Desconcentracion del Tramite y Comprobacion de Recursos para el Pago
de la Nomina. (1996)
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal. (28/04/01)

OBJETIVO GENERAL

La Direccién General de Administracion de Personal se encuentra en el 4rea administrativa del Gobierno del Distrito
Federal, concretamente forma parte de la Oficialia Mayor, su ambito de accion abarca, fundamentalmente la
administracion de los recursos humanos (personal de base, lista de raya-base, eventuales, honorarios, mandos medios
y superiores) de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

En este contexto se establecio el siguiente objetivo:

Estudiar y evaluar los sistemas de administracion de personal del Gobierno del Distrito Federal, para promover,
coordinar y planear la aplicacion de politicas, normas y procedimientos que permitan propiciar la modernizacioén en
los sistemas de administracion de los recursos humanos de la Administracion Pablica del Distrito Federal, asi como
llevar a cabo diversas medidas técnicas y administrativas para mejorar la organizacion y el funcionamiento de las
estructuras organicas.

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General de Administracion de Personal

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Gestion

Direccion de Administracion de Personal

Subdireccion de Registro y Organizacion de Personal

Jefatura de Unidad Departamental de Certificacion

1.1.1.2 Jefatura de Unidad Departamental de Documentacién Laboral

1.1.1.3 Jefatura de Unidad Departamental de Organizacion de Personal

1.1.2.0 Subdireccion de Control Presupuestal de Servicios Personales

1.1.2.1 Jefatura de Unidad Departamental de Programacion del Gasto

1.1.2.2 Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Control del Ejercicio
1.1.3.0 Subdireccion de Regulacion

1.1.3.1 Jefatura de Unidad Departamental de Validacion de Personal Eventual
1.1.3.2 Jefatura de Unidad Departamental de Control de Servicios Profesionales
1.1.4.0 Subdireccion de Planeacion

1.1.4.1 Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Evaluacion

1.1.4.2 Jefatura de Unidad Departamental Readscripcion

1.1.4.3 Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Plantillas

1.2.0.0 Direccion de Operacion y Control del Pago

1.2.1.0 Subdireccion de Analisis y Validacion de Movimientos

1.2.1.1 Jefatura de Unidad Departamental de Analisis e Integracion

1.2.1.2 Jefatura de Unidad Departamental de Validacion de Movimientos de Personal
1.2.1.3 Jefatura de Unidad Departamental de Validacion de Prestaciones

1.2.2.0 Subdireccion de Procesos

1.2.2.1 Jefatura de Unidad Departamental de Recepcion de Documentos
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1.2.2.2 Jefatura de Unidad Departamental de Captura de Informacion

1.2.3.0 Subdireccion de Control

1.2.3.1 Jefatura de Unidad Departamental de Comprobacion y Pago a Terceros
1.2.3.2 Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacion y Reporte de Nomina
1.2.3.3 Jefatura de Unidad Departamental de Aplicacion del Pago

1.3.0.0 Direccion de Procesamientos de Datos

1.3.1.0 Subdireccion de Operacion de Nomina

1.3.1.1 Jefatura de Unidad Departamental de Operacion e Impresion

1.3.1.2 Jefatura de Unidad Departamental de Captura y Digitalizacion

1.3.2.0 Subdireccién de Control de la Produccion

1.3.2.1 Jefatura de Unidad Departamental de Recepcion, Validacion y Entrega
1.3.2.2 Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de Personal

1.3.2.3 Jefatura de Unidad Departamental de Servicios y Procesos Extraordinarios
1.3.3.0 Subdireccion de Soporte Técnico

1.3.3.1 Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico

1.3.3.2 Jefatura de Unidad Departamental de Desconcentracion de Nominas

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Capitulo VII
De las atribuciones generales de los titulares de las Direcciones Generales, Procuraduria de la Defensa del Trabajo,
Subtesorerias y Subprocuradurias.

Articulo 37.- Son atribuciones generales de los titulares de las Unidades Administrativas a que se refiere el presente

Capitulo:

L.

IIL.

II1.

Iv.

VL

VIL

VIIL
IX.

Acordar con el titular de la Dependencia o de la Subtesoreria, Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria
Fiscal del Distrito Federal a la que estén adscritos, segin corresponda, el tramite y resolucién de los
asuntos de su competencia;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el desempefio de las labores encomendadas y a
las Unidades Administrativas y Unidades de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Supervisar el desempefio de las labores encomendadas a las Unidades Administrativas y Unidades de
Apoyo Técnico-Operativo adscritos a ellos, conforme a los planes y programas que establezca el titular de
la Dependencia correspondiente;

Recibir en acuerdo ordinario a los Directores de Area y Subdirectores y, en acuerdo extraordinario, a
cualquier otro servidor publico subalterno;

Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la Dependencia o Subsecretaria,
Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del Distrito Federal a la que estén adscritos, o por
cualquier otra Dependencia, Unidad Administrativa y Organo Desconcentrado de la Administracion
Publica, en aquellos asuntos que resulten de su competencia;

Ejecutar acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto que les correspondan,
con apoyo de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
encargadas de la administracion de su sector;

Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacion de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritos a ellos y someterlos a la consideracion
del titular de la Dependencia, Subsecretaria, Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del
Distrito Federal que corresponda;

Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a los servidores ptblicos del Distrito Federal;
Substanciar y resolver los recursos administrativos que conforme a las disposiciones juridicas deba
conocer;

Tramitar ante las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de la administracion en sus
respectivos sectores, los cambios de situacion laboral del personal a ellas adscrito, o a sus Unidades
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Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, asi como acordar, ejecutar y
controlar los demas asuntos relativos al personal, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

XI.  Coordinar y vigilar, con apoyo de Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de la
administracion en sus respectivos sectores, las prestaciones de caracter social y cultural; asi como las
actividades de capacitacion del Personal de acuerdo a las normas y principios establecidos por la autoridad
competente;

XII. Promover programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la productividad de sus Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo y mejorar la calidad de vida en
el trabajo;

XII. Formular los planes y programas de trabajo de Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencion al ptblico;

XIV. Conceder audiencia al publico, asi como acordar y resolver los asuntos de la competencia de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

XV. Ejercer sus atribuciones cordialmente con las deméas Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Politico-Administrativos, Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo de la Administraciéon Publica para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

XVI. Expedir, en su caso, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos sobre asuntos de su
competencia,

XVII. Proponer al titular de la Dependencia de su adscripcion, la celebracion de convenios en el ambito de su
competencia, para el mejor ejercicio de sus atribuciones, con apoyo en los lineamientos generales
correspondientes; y

XVIII. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos aplicables; las
que sean conferidas por sus superiores jerarquicos y las que les correspondan a las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que les adscriban.

SECCION XII
DE LA OFICIALIA MAYOR
Art. 98.- Corresponde a la Direccion General de Administracion de Personal:
e 1. Dirigir y resolver, con base en los lineamientos que fije el Jefe de Gobierno, los asuntos del personal al
servicio de la Administracion Puablica;

e II Participar, en el ambito de su competencia, en el desarrollo, operacion, actualizacion y difusion con el
apoyo de las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y los Organos Desconcentrados, del modelo,
estructura, proceso y movimientos escalafonarios;

e III. Se deroga

e  Tramitar, cuando proceda, la terminacion de los nombramientos de los trabajadores de base y confianza para
la resolucién del Oficial Mayor;

e Sederoga

e Opinar y dictaminar sobre los programas de contratacion de los prestadores de servicios profesionales de la
Administracion Publica;

e Llevar y mantener actualizado el registro de personal;

e Disenar, aplicar las normas y ejecutar las reformas para la administracién de personal, asi como mantener los
registros de sus movimientos, y en su caso, dictaminar la compatibilidad de empleos;

e Proponer, disefiar modificaciones o adiciones a los catdlogos de puestos, tabuladores y mecanismos de
aplicacion de remuneraciones, incentivos y estimulos al personal;

e Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de los subsistemas de planeacion y organizacion de la
administracion de sueldos y salarios;

e Formular y conducir las acciones necesarias para administrar y proporcionar el otorgamiento de las
prestaciones econdmicas o en servicios destinadas al personal;

e Realizar el pago a la representacion sindical autorizada y en general a terceros, de las cantidades
correspondientes a las retenciones hechas por su cuenta al personal;
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Analizar y controlar el numero de plazas y el nivel salarial del personal técnico-operativo y de estructura
adscrito a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos, Organos
Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo y Entidades de la Administracién
Publica.
Elaborar los proyectos del catidlogo general y de tabulador de los Servicios Publicos de la Administracién
Publica.;
Registrar los catdlogos de puestos;
Establecer sistemas informaticos para el seguimiento, actualizacion, evaluacion, informacion y aplicacion de
conceptos nominales, incidencias y movimientos que afecten las percepciones y deducciones del personal, asi
como de los seguros destinados a la proteccion del personal; y
Disefar, elaborar e implementar los lineamientos para la contratacion, supervision y evaluacion del personal
eventual;

Se deroga;

Se deroga;

Se deroga;

Se deroga;

Se deroga;

Se deroga;
Se deroga;

Administrar y proporcionar las prestaciones econdmicas o en servicios destinadas al personal mediante
autorizacion de la Secretaria de Finanzas; y
Normar y validar la programacién, asignacion y ejercicio de los recursos presupuestales destinados al
capitulo de servicios personales.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE GESTION

Recibir la documentacién que es competencia de la Direcciéon General de Administracion de Personal, en ésta
area ingresan oficios dirigidos a la Direccién General o a los Directores de Area, Subdirectores y Jefes de
Unidad Departamental para; clasificacion, folio, sello y registro asi como las respuestas que se generan.

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Establecer los lineamientos para el registro y certificacion de la documentacion que debera presentar el personal
de nuevo ingreso a la Administracion Publica del Distrito Federal.

Administrar el archivo de los expedientes de los trabajadores de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Organizar y vigilar las plazas que integran las plantillas de personal de las Dependencias, Organos Politico-
Administrativos y Organos Desconcentrados de la Administracion Piblica del Distrito Federal.

Dar seguimiento al control del gasto en materia de servicios personales que se sustenten en los conceptos y
partidas de capitulo 1000.

Preparar, proponer y vigilar el cumplimiento de la normatividad que regule la contratacion de personal eventual,
asi como de los prestadores de servicios profesionales.

Coordinar las actividades de autorizacion de programas para la contratacion de personal eventual.

Dar seguimiento a las autorizaciones de programas de personal eventual de las Dependencias, Organos Politico-
Administrativos y Organos Desconcentrados.

Dar seguimiento a los programas de los prestadores de servicios profesionales autorizado a las Dependencias,
Organos Politico-Administrativos y Organos Desconcentrados.

Conducir la evaluacion, los procesos de desconcentracion y descentralizacion en materia de administracion y
desarrollo de personal.

Dirigir la ejecucion de las reformas para la Administracion de Personal en cuanto a los registros de movimientos
y en su caso dictaminar la compatibilidad de empleos, en las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y
Organos Desconcentrados de la Administracion Piiblica del Distrito Federal.



50

GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 28 de junio de 2004

Supervisar las actividades de las Subdirecciones a su cargo.
SUBDIRECCION DE REGISTRO Y ORGANIZACION DE PERSONAL

Establecer el procedimiento y contenido de la filiacion que debera requisitar el personal de nuevo ingreso a la
Administracion Publica del Distrito Federal.

Supervisar las actividades que conllevan a la integracion del expediente de personal, asi como la modernizacion
de la administracion de documentos que se realiza.

Observar la conformacion adecuada de los registros de personal contenidos en tarjetas kardex.

Supervisar la formulacion de los nombramientos y credenciales que acrediten a los Servidores Publicos de
Mandos Superiores, Medios y Homologos.

Autorizar la expedicion de la documentacion oficial que certifica la trayectoria laboral de los trabajadores.
Supervisar la expedicion y entrega de las credenciales de identificacion que se otorga a todos los trabajadores.
Coordinar el programa de desconcentracion de los registros de personal.

Coordinar los contenidos del sistema de informacion laboral y personal de los trabajadores de la Administracion
Publica del Distrito Federal, proporcionando informacién actualizada a las instancias superiores.

Coordinar el analisis, registro y control del nimero de plazas que integran las plantillas de personal de las
Dependencias, Organos Politico-Administrativos y Organos Desconcentrados de la Administracion Publica del
Distrito Federal.

Coordinar las actividades del Programa de Reconocimiento de Antigiiedad.

Coordinar las actividades para la emision de la Clave Unica de Registro de Poblacion de los trabajadores de
Gobierno del Distrito Federal.

Supervisar las actividades de las Jefaturas de Unidad Departamental a su cargo.

Apoyar en las actividades inherentes de la Direccion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CERTIFICACION

Integrar el registro de personal en tarjetas kardex y avalar la trayectoria laboral de los trabajadores del Gobierno
del Distrito Federal.

Certificar la filiacion de los trabajadores y conformar el archivo de tarjetas fonéticas.

Analizar y validar para su proceso en el sistema de némina las solicitudes de prima quinquenal, las correcciones
al nombre, Registro Federal de Contribuyentes, fecha de nacimiento, domicilio, estado civil, sexo y nacionalidad
de los trabajadores.

Operar las actividades relacionadas a la emisién de la Clave Unica de Registro de Poblacion.

Avalar la trayectoria laboral de los trabajadores sujetos al Premio Nacional de Antigiiedad.

Expedir y revisar el comprobante de servicios, hoja tinica de servicios ISSSTE e informe oficial de servicios
prestados en esta Dependencia.

Operar la emision de credenciales de identificacion de los trabajadores.

Dictaminar las compatibilidades de empleo de los trabajadores para la autorizacion y/o certificacion
correspondiente.

Coordinar la capacitacion sobre la conformacion de la informacion laboral contenida en tarjetas kardex, tarjetas
de control de plazas y elaboraciéon de hojas de servicio dirigidas al personal de las Dependencias, Organos
Politico-Administrativos y Organos Desconcentrados que se encuentran incorporados al Programa de
Desconcentracion de Registros de Personal.

Tramitar las constancias de evolucion e incremento salarial de los trabajadores jubilados y/o pensionados que
son requeridas por el ISSSTE.

Coadyuvar en el manejo del Programa de Retiro Voluntario.

Verificar la trayectoria laboral de los trabajadores para su incorporacion al Programa de Reconocimiento de
Antigiiedad.

Validar la trayectoria laboral de los trabajadores para su incorporacion al Programa de Reconocimiento de
Antigiiedad Mixta.

Apoyar en las actividades inherentes de la Subdireccion.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DOCUMENTACION LABORAL

Controlar los expedientes de personal de los trabajadores de la Administracion Publica del Distrito Federal, que
no han sido desconcentrados.

Integrar y actualizar de manera permanente los expedientes de personal.

Garantizar el control y operacion de los servicios documentales.

Desarrollar de manera efectiva y eficiente las técnicas en materia de archivo.

Depurar y microfilmar los expedientes de personal, verificando que la documentacion basica sea respaldada.
Operar el programa de desconcentracion de los registros de personal en lo relativo a los expedientes de los
trabajadores.

Archivar los documentos de aplicacion de sanciones administrativas dictaminadas por la Contraloria General del
Distrito Federal, y/o instancia administrativas competentes.

Atender las solicitudes de informacién que formulen las instancias judiciales sobre la situacion laboral del
personal del Gobierno del Distrito Federal.

Supervisar el ciclo de la documentacion de los trabajadores y la obtenida del proceso de clasificacion y seleccion
para su transferencia al archivo concentrador.

Preparar la documentacion laboral que se encuentre en el expediente de personal que le sea solicitada para su
certificacion.

Establecer la normatividad para el control y uso de los expedientes empleando métodos y sistemas dptimos para
conservar en buen estado los documentos en custodia.

Apoyar en las actividades inherentes de la Subdireccion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ORGANIZACION DE PERSONAL

Revisar y analizar las plantillas de Personal de las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y Organos
Desconcentrados de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Establecer el calendario al que se sujetaran las Dependencias, Organos Politico-Administrativos, Organos
Desconcentrados, para efectuar la conciliacion de plantillas de personal.

Realizar conjuntamente con las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y Organos Desconcentrados, la
conciliacion de plantillas de personal y validar el resumen de la informacion obtenida.

Revisar la situacion ocupacional de las plazas técnico-operativas de base (excluyendo plazas de pie de rama),
emitiendo la validacion para su ingreso a proceso escalafonario.

Revisar la situacion de plazas vacantes con base en el procedimiento de seguimiento y control de plazas a fin de
generar un listado para su autorizacion correspondiente.

Validar la ocupacion de plazas de estructura y técnico-operativo, conforme a los dictdmenes correspondientes,
verificando que el nivel salarial asignado sea el nivel autorizado.

Autorizar la liberacion de plazas para su ocupacion por interinato

Autorizar la ocupacion de plazas vacantes por interinato.

Apoyar en las actividades inherentes de la Subdireccion.

SUBDIRECCION DE CONTROL PRESUPUESTAL DE SERVICIOS PERSONALES

Proponer los lineamientos que en materia del capitulo 1000 “Servicios Personales”, deba regir para el control del
ejercicio del gasto de las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y Organos Desconcentrados.

Proponer los mecanismos de seguimiento, verificacion y control del ejercicio y proyectos presupuestales del
Capitulo 1000 “Servicios Personales”, permitiendo conocer mensualmente la posicion real presupuestal.
Analizar en coordinacion con la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas, los criterios y las politicas
que sustentan una programacion real y precisa de los anteproyectos de presupuesto.

Analizar si el ejercicio del gasto se ha cumplido de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Analizar los impactos presupuestales derivados de modificaciones a las estructuras organicas de las
Dependencias, Organos Politico-Administrativos y Organos Desconcentrados.
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Participar en el estudio de proyectos salariales y creacion de plazas determinando las disposiciones
presupuestales.

Coordinar las actividades de las Jefaturas de Unidad Departamental de Seguimiento y Control del Ejercicio y
Programacion del Gasto.

Brindar asesorias para el calculo de impuesto en planilla de liquidacion emitida en laudos solicitada por las
dependencias, Organos politico Administrativos y Organos Desconcentrados.

Apoyar a la Direccion en sus actividades y supervisar las areas a su cargo.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROGRAMACION DEL GASTO

Validar con base en la plantilla autorizada de cada Unidad Ejecutora de Gasto los Anteproyectos de Presupuesto
del Capitulo 1000 “Servicios Personales”, tomando como referencia los lineamientos establecidos por la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas del G.D.F.

Analizar, evaluar y en su caso incluir las previsiones presupuestales que presentan las Unidades Ejecutoras de
Gasto para su proximo ejercicio fiscal.

Avalar la elaboracion y aplicacion de cada proyecto de presupuesto.

Coordinar a cada Sector en el proceso de elaboracion y bases de calculo de su presupuesto.

Revisar, mantener actualizada y en su caso proponer la normatividad que se toma como base para la elaboracion
del presupuesto.

Realizar las adecuaciones y modificaciones al manual de procedimientos para el calculo de costo de las partidas
presupuestales del capitulo 1000 "Servicios Personales".

Proporcionar las herramientas y asesoria a las Unidades Administrativas para el Calculo de Salarios Caidos y
Retencion del Impuesto Sobre la Renta (laudos).

Apoyar en las actividades inherentes de la Subdireccion

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL EJERCICIO

Analizar y dar seguimiento al Ejercicio del Gasto del capitulo 1000 “Servicios Personales” que las Unidades
Ejecutoras del Gasto presentan en forma bimestral.

Registrar y controlar el Presupuesto Original Autorizado del capitulo 1000 “Servicios Personales” de las
Unidades Ejecutoras del Gasto.

Revisar, validar y registrar quincenalmente el gasto que las Unidades Ejecutoras del Gasto realizan de las
partidas presupuestales 1308 “Compensaciones por Servicios Eventuales”, 1319 “Remuneraciones
Extraordinarias” y 1325 “Guardias y Primas Dominicales” y 1326 "Guardias"

Dar de alta en el Sistema Integral Desconcentrado de Nomina (SIDEN) las Claves Programaticas que le
correspondan a los codigos de adscripcion autorizados a las Unidades Ejecutoras del Gasto, con motivo de las
Reestructuraciones Orgénicas que les sean autorizadas por la Oficialia Mayor.

Proporcionar reporte presupuestal a la Subdireccion de Regulacion sobre las partidas 1202 "Sueldos al Personal
Eventual", 3301 "Asesoria", 3302 "Capacitacion", 3303" Servicios de Informatica", 3304 "Servicios Estadisticos
y Geograficos" y 3305 "Estudios e Investigaciones"

Apoyar en las actividades inherentes de la Subdireccion

SUBDIRECCION DE REGULACION

Disenar y proponer la Normatividad que regule la contratacion de personal eventual, con cargo a la partida 1202
"Percepciones al Personal Eventual asi como las normatividades de los prestadores de Servicios Profesionales
con cargo a las partidas 1201"Honorarios" 3301 “Asesoria”, 3302 “Capacitacion”, 3303 “Servicios de
Informatica”, 3304 “Servicios Estadisticos y Geograficos” y 3305 “Estudios e Investigaciones”.

Coordinar el registro y difusion de las adecuaciones y modificaciones a las Normatividades en Materia de
Servicios Profesionales y Personal Eventual.

Coordinar las actividades de analisis y dictaminacion sobre solicitudes de autorizacion para la contratacion de
personal eventual.
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e Controlar la composicién de plantillas de personal eventual autorizados a las Dependencias, Organos Politico-
Administrativos y Organos Desconcentrados.

e  Coordinar, proponer y modificar los tabuladores de sueldos para personal eventual de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Organos-Politico Administrativos y Entidades

e Validar y someter para autorizacion de la Direccion General de Administracion de Personal los programas para
la contratacion de servicios profesionales.

e Validar y someter para autorizacion de la Direccion General de Administracion de Personal los programas para
la contratacion de servicios profesionales.

e Supervisar la aplicacion de recursos presupuestales autorizados para el pago de los prestadores de servicios
profesionales y de personal eventual.

e Supervisar la Validacion de los Programas de Personal Eventual autorizados por los Jefes Delegacionales.

e Apoyar a la Direccion en sus actividades y supervisar las actividades de las Jefaturas de Unidad Departamental a
su cargo.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE VALIDACION DE PERSONAL EVENTUAL

e Elaborar la Normatividad para la Contratacion de Personal Eventual con cargo a la partida 1202 "Sueldos al
Personal Eventual"

e Registrar y difundir las adecuaciones y modificaciones de la normatividad.

e Vigilar que se apliquen las disposiciones en materia de contratos de eventuales.

e  Analizar, evaluar y elaborar la autorizacion para la contratacion de personal eventual de la partida 1202 "Sueldos
al Personal Eventual

e Registrar y dar seguimiento a las autorizaciones de personal eventual de los Organos Politico Administrativos.

e Validar, registrar y dar seguimiento normativo de los programas anuales de contratacion de personal eventual de
los Organos Politico Administrativos

e Proponer modificaciones o adiciones a los Tabuladores de Sueldos para el Personal Eventual de acuerdo a las
disposiciones emitidas por la Comisién Nacional de Salarios Minimos y lo estipulado por la Secretaria de
Trabajo y Prevision Social, atendiendo la politica salarial definida por el Jefe de Gobierno.

e Remitir los tabuladores autorizados por la Oficialia Mayor del G.D.F., a las Dependencias, Organos Politico-
Administrativos y Organos Desconcentrados que tengan autorizado personal eventual, y a la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Finanzas.

e Realizar el seguimiento a la aplicacion de los recursos presupuestales que soporten el pago de los trabajadores
eventuales, sobre la base de plantillas autorizadas por esta Direccion General de tal forma que no se excedan en
el manejo de los recursos asignados, cuya suficiencia presupuestal se verificard en el reporte de presupuesto
autorizado por la Subsecretaria de Egresos.

e Realizar el registro, control y evaluacion del Reporte de Metas Fisicas Alcanzadas de cada uno de los programas
implementados.

e Mantener el control de los registros de personal eventual contratado en las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Organos Politico Administrativos y Entidades.

e Apoyar en las actividades inherentes de la Subdireccion

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE SERVICIOS PROFESIONALES

e Elaborar la Normatividad para la contratacion de servicios profesionales con cargo a las partidas 1201
"Honorarios", 3301 “Asesoria”, 3302 “Capacitacion”, 3303 “Servicios de Informatica”, 3304 “Servicios
Estadisticos y Geograficos” y 3305 “Estudios e Investigaciones”.

e Registrar y difundir las adecuaciones de las modificaciones a la normatividad.

e Elaborar y evaluar los dictdmenes sobre las solicitudes de autorizacion para la contratacion de servicios
profesionales en las partidas 1201 "Honorarios", 3301 “Asesoria”, 3302 “Capacitacion”, 3303 “Servicios de
Informatica”, 3304 “Servicios Estadisticos y Geograficos” y 3305 “Estudios e Investigaciones”

e Vigilar que se apliquen las disposiciones en materia de contratos de honorarios, asi como la aplicacion de los
recursos presupuestales en las partidas presupuestales 3301 "Asesoria", 3302 “Capacitacion”, 3303 "Servicio de
Informatica”, 3304 "Servicios Estadisticos y Geograficos" y 3305 "Estudios de Investigaciones".
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Verificar que los importes de los contratos de honorarios se ajusten a los autorizados por la Oficialia Mayor.
Analizar y controlar la congruencia entre la estructura organica autorizada para cada unidad, en relacion con el
personal de Mandos Superiores, Medios y Homdlogos.

Registrar y dar seguimiento a las autorizaciones de los programas de contratacion de los prestadores de servicios
profesionales.

Apoyar en las actividades inherentes de la Subdireccion.

SUBDIRECCION DE PLANEACION

Supervisar las propuestas enviadas a la Direccion General sobre la actualizacion del marco normativo de la
administracion de los recursos humanos y de politica salarial.

Supervisar las propuestas que presentan las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y Organos
Desconcentrados, sobre la creacion, modificacion, compactacion y supresion de puestos de plazas de nivel
técnico operativo.

Supervisar las opiniones acerca de las propuestas de catalogo especifico de puestos de la Administracion Pablica
del Distrito Federal.

Realizar los estudios técnicos que permitan conocer la viabilidad de modificar los tabuladores de sueldos y
salarios del personal de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Dirigir el control de las estructuras ocupacionales y salariales de las entidades paraestatales sectorizadas en la
Administracion Publica del Distrito Federal, presentando a la Direccion General las solicitudes de registro de
tabuladores, plantillas de personal, puestos y plazas.

Coordinar la elaboracion y registro del Catalogo Institucional de puestos.

Coordinar los trabajos de Dictaminacion de estructuras ocupacionales de personal técnico operativo y de
estructura autorizados por la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa.

Apoyar en las actividades inherentes de la Direccion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE REGISTRO Y EVALUACION

Actualizar e integrar el Catalogo de Puestos de la Administracion Publica del Distrito Federal, por Dependencia,
Organo Politico-Administrativo y Organo Desconcentrado.

Realizar los estudios que permitan determinar la posibilidad de crear, modificar o actualizar los Tabuladores de
Sueldos del personal de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Formular los lineamientos normativos para la creacion o actualizacion de los movimientos de Personal (Altas,
Bajas, Licencias, Promociones, Suspensiones etc.).

Coordinar la actualizacion de los conceptos nominales de percepciones, deducciones aportaciones del Gobierno
del Distrito Federal con Base en la normatividad aplicable conjuntamente con la Direccion General de
Administracion de Personal y la Direccion General de Politica laboral y Servicio Publico de Carrera.

Coordinar conjuntamente con la Subdireccién de Planeacion, la realizacion de estudios salariales y de
prestaciones.

Presentar analisis y propuestas de Tabuladores de Sueldos derivados de Sentencias Laborales para reinstalacion
de personal.

Registrar y Controlar en el Sistema Integral Desconcentrado de Nomina cada uno de los Tabuladores de
Sueldos, Catalogos de Puestos y Conceptos Nominales del Gobierno del Distrito Federal, que permita un
adecuado manejo de los mismos, conforme a las necesidades propias de cada Unidad Ejecutora del Gasto.
Proponer la codificaciéon de nuevos puestos, verificando su correcta ubicacion en el grupo y rama que
corresponda.

Evaluar la viabilidad de cambio de tipo de nomina de los trabajadores, solicitada por las Unidades
Administrativas

Apoyar en las actividades inherentes de la Subdireccion.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE READSCRIPCION

e Formular y actualizar la propuesta de normatividad que regula los procesos de readscripcion del personal de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

e Recibir y atender las solicitudes de readscripcion de las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y
Organos Desconcentrados de la Administracion Publica del Distrito Federal.

e Coordinar la presentacion de los trabajadores para readscripcion a las diferentes areas del Gobierno del Distrito
Federal.

e Captar al personal que fisicamente esté en proceso de reubicacion y canalizarlo al area de interés institucional
que corresponda, a fin de dar apoyo a las distintas areas del Gobierno del Distrito Federal.

e  Registrar, clasificar y controlar la informacion que conforma el expediente del personal sujeto a readscripcion.

e Atender las permutas de personal, revisando se atiendan los intereses de la areas y del personal, previo
cumplimiento de los requisitos correspondientes.

e Desechar las solicitudes de readscripcion que no cumplan con la normatividad establecida formular un reporte
mensual de los casos de readscripcion atendidos, destacando el tipo de puestos involucrados y la Dependencia,
Organo Politico-Administrativo u Organo Desconcentrado.

e Implementar soluciones conforme a derecho, en los casos que sea necesario.

e Apoyar en las actividades inherentes de la Subdireccion

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ANALISIS DE PLANTILLAS

e Disefar y actualizar las guias técnicas para la presentacion de propuestas de creacion, modificacion,
compactacion y supresion de puestos y plazas de nivel técnico operativo.

e Coordinar la elaboracion de estudios que permitan mantener una estructura ocupacional y salarial acorde a las
necesidades de personal de las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y Organos Desconcentrados de
la Administracion Publica del Distrito Federal, cuidando que la informacion relativa a dichas estructuras se
mantenga actualizada.

e Registrar y controlar las estructuras ocupacionales y salariales de las Dependencias, Organos Politico-
Administrativos y Organos Desconcentrados de la Administracion Publica del Distrito Federal.

e Analizar y dictaminar las propuestas de creacion, modificacion compactacion y supresion de puestos de nivel
técnico operativo.

e Realizar los Estudios Técnicos sobre Propuestas de Catdlogos Especificos de Puestos de la Administracion
Publica del Distrito Federal,

e Evaluar la viabilidad de cambio de Codigos de Puesto de Confianza a Base, solicitada por las Unidades
Administrativas

e Mantenerse informado sobre las evoluciones ocupacionales que se registren en las estructuras de puestos del
Gobierno Federal.

e Elaborar tabuladores de sueldos para Servidores Publicos Superiores, Mandos Medios y Personal Técnico
Operativo (confianza, base y eventuales) en Entidades Paraestatales.

e Elaborar catalogo de puestos del personal Técnico Operativo en Entidades Paraestatales.

e Analizar y elaborar dictimenes para la creacién de plazas de personal Técnico Operativo en Entidades
Paraestatales.

¢ Anailisis y elaboracion de opiniones técnicas para la creacion de plazas en Entidades Paraestatales.

DIRECCION DE OPERACION Y CONTROL DEL PAGO

e Coordinar el registro y validacion de los movimientos de personal, nominales y de cualquier otro proceso que
afecte a la némina de pago.

e Dirigir el proceso de los movimientos de personal y nominales, conforme al calendario quincenal de recepcion
previamente establecido para las Unidades Ejecutoras del Gasto.

e Coordinar la integracion y aplicacion de los procesos de captura necesarios, que permitan cubrir oportunamente
las remuneraciones al personal.
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Coordinar que el pago de la nomina se realice de acuerdo a las fechas programadas, en el calendario de pagos
previamente autorizado por la Direccion General de Administracion de Personal.

Coordinar el tramite de la ministracion de recursos que se requieren para el pago de la némina.

Controlar el registro y actualizacion del padron de pagadores habilitados, vigilando que exista la acreditacion por
parte de cada Unidad Ejecutora del Gasto.

Proponer la norma del pago y vigilar la observancia.

Verificar los procesos de pago, la correcta y oportuna comprobacion de los recursos aplicados y no pagados.
Supervisar la consolidacion final de la némina, asi como la definicion de las cifras para cumplir los compromisos
con terceros.

Consolidar la informacion recibida de las Unidades Administrativas que tienen autorizados programas de
eventuales, para efectuar el pago de los impuestos de acuerdo con la Ley del Impuesto Sobre la Renta y Codigo
Financiero del Distrito Federal

SUBDIRECCION DE ANALISIS Y VALIDACION DE MOVIMIENTOS

Programar las fechas del calendario en las cuales las Unidades Ejecutoras del Gasto deberan de presentar ante la
Subdireccion de Andlisis y Validacion de Movimientos, los movimientos e incidencias del personal (tiempo
extra, guardias, servicios eventuales, participaciones, prima dominical, ajustes de aguinaldo, prima vacacional,
etc.)

Coordinar con la Unidad Departamental de Validacion de Movimientos de Personal la recepcion y validacion de
los movimientos (altas, bajas, licencias, reanudaciones, reinstalaciones, promociones, etc.) reportadas por las
Unidades Ejecutoras del Gasto para aplicarse al proceso de nomina correspondiente.

Coordinar con todas las areas de la Direccion General de Administracion de Personal la liberacion de
movimientos de personal, los cuales son validados en cada una de ellas.

Autorizar la liberacion de movimientos de personal para su captura en el sistema conforme a los calendarios
establecidos.

Coordinar la recepcion, validacion e integracion de las incidencias (tiempo extra, guardias, servicios eventuales,
participaciones, prima dominical, ajustes de aguinaldo, prima vacacional, etc.) reportadas por las Unidades
Ejecutoras del Gasto conforme a los calendarios establecidos para incorporarse al proceso de némina.

Liberar los archivos de las incidencias que deberan de aplicarse en la nomina conforme a los calendarios
establecidos.

Coordinar la recepcion, validacion y liberacion de los recibos extraordinarios y liberaciones de pago, para los
trabajadores que no cobraron oportunamente y que la reposicion de pago es solicitada por las Unidades
Ejecutoras del Gasto.

Coordinar la captura de informacién que es incorporada quincenalmente en la nomina por las diversas
Direcciones de la Direccion General de Administracion de Personal.

Participar en la coordinacion de la desconcentracion de la némina.

Coordinar la recepcion, correccion y seguimiento de las inconsistencias reportadas por las Unidades Ejecutoras
del Gasto, en el sistema SIDEN.

Asesorar a todas las Direcciones de la Direccion General de Administracion de Personal y Unidades Ejecutoras
del Gasto en lo referente al sistema SIDEN.

Supervisar que se cumpla la normatividad en materia de recursos humanos, aplicable al proceso de recepcion de
documentos en la Subdireccién de Analisis y Validacién de Movimientos

Coordinar la consolidacién de la informacién recibida por parte de las Unidades Administrativas que tiene
autorizados programas de eventuales, para efectuar el pago de los Impuestos de acuerdo con la Ley del Impuesto
Sobre la Renta y Codigo Financiero del D.F.

Coordinar la recepcion y validacion del Concentrado Anual de informacion de personal eventual, remitida por
las Unidades Administrativas, para la integracion de una base de datos general para efecto de la declaracion
anual de percepciones y deducciones y de las declaraciones informativas.

Coordinar el envio a la Jefatura de Unidad Departamental de Consolidaciéon y Reporte de Nomina, del
concentrado mensual con la informacion para el pago de los impuestos de las Unidades Administrativas.
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e Coordinar la asesoria a las Unidades Administrativas en lo referente a la entrega de informacion del personal
eventual para efectuar el pago de impuestos, de acuerdo con la Ley del Impuesto Sobre la Renta y Codigo
Financiero del D.F.

e Apoyar a la Direccion en sus actividades.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ANALISIS E INTEGRACION

e Recibir y validar la documentacion procesada por la Unidad Departamental de Captura de Informacion, acerca
de movimientos y nombramiento de empleados.

e Integrar al alimentario la documentacion que contiene las especificaciones de aplicacion, los soportes legales de
nombramientos de empleados y movimientos de personal del Gobierno del Distrito Federal.

e Coordinar con las Unidades Ejecutoras del Gasto la expedicion de constancias de nombramiento y movimientos
de personal por medio de diskette.

e Distribuir a las Unidades Ejecutoras del Gasto, Concentradas asi como Desconcentradas, las constancias de
nombramiento y movimientos de personal para archivo en el expediente del empleado.

e Recibir la documentacion y archivos magnéticos de las incidencias (tiempo extra, guardias, prima dominical,
servicios eventuales, ajustes de prima vacacional, ajustes de aguinaldo, etc.) reportadas por las Unidades
Ejecutoras del Gasto, de acuerdo al calendario de recepcion de movimientos, autorizado por la Direccion General
de Administracion de Personal.

e Integrar informacion en medio magnético de los registros de incidencias, los cuales son remitidos a la
Subdireccion de Procesos a través de la exportacion de archivos, con el fin de que la Subdireccion los aplique en
la nébmina correspondiente.

e Validar las incidencias de las Unidades Ejecutoras del Gasto, comparando la informacion de dichas incidencias,
con la informacion generada por el sistema de ndmina.

e Comunicar a las Unidades Ejecutoras del Gasto, los movimientos procedentes e improcedentes, referentes a sus
solicitudes de pago de incidencias.

e Apoyar en las actividades encomendadas a la Subdireccion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE VALIDACION DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

e Recibir documentos de movimientos de personal promovidos por las Unidades Ejecutoras del Gasto, los cuales
corresponden a altas, bajas, licencias, reanudaciones, promociones, reinstalaciones, reincorporaciones, etc.

e Validar que los datos asentados en el documento alimentario de movimientos de personal correspondan a los
requeridos por el sistema, asi como verificar que los datos del empleado sean los correspondientes a plaza y
puesto.

e  Verificar que la documentacion soporte del movimiento de personal, sea acorde al tipo de movimiento que se
trate.

e Presentar los movimientos de empleados a la Unidad Departamental de Organizacion de Personal para su
registro y liberacion.

e Presentar los movimientos de empleados del Gobierno del Distrito Federal a la Subdireccion de Analisis y
Validacion de Movimientos para su autorizacion.

e Entregar ala Subdireccion de Procesos los movimientos liberados para su captura en el Sistema de Nomina.

e Remitir movimientos de personal improcedentes a las Unidades Ejecutoras del Gasto, los cuales presentan
diversas inconsistencias, para su correccion.

e Asesorar a los representantes de las Unidades Ejecutoras del Gasto en materia de procedimientos y trdmites de
movimientos de personal.

e Supervisar la recepcion de recibos y liberaciones de pago de remuneraciones de los empleados del Gobierno del
Distrito Federal.

e  Verificar y validar el calculo de percepciones y deducciones, de los recibos por remuneraciones extraordinarias
y liberaciones parciales de pagos.

e Recibir, verificar y turnar las liberaciones de pago para su autorizacion a la Subdireccion de Analisis y
Validacion de Movimientos de la Direccion de Operacion y Control del Pago.
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Generar y enviar a la Subdireccion de Procesos los diskettes con los ajustes correspondientes a las liberaciones
parciales y/o totales para ser incorporados en la némina.

Asesorar a los responsables de las Unidades Ejecutoras del Gasto en materia de procedimientos y tramites, para
el pago de remuneraciones extraordinarias.

Elaborar el formato para pago de periodos limitados a fin de que sean ingresados al sistema para su respectivo
pago.

Efectuar los ajustes de impuestos y subsidios para los pagos a empleados por periodo limitado.

Asesorar a las Unidades Ejecutoras del Gasto referente a los movimientos que se realizan de acuerdo a los
dictdmenes de estructuras organicas emitidas por Oficialia Mayor.

Apoyar en las actividades encomendadas a la Subdireccion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE VALIDACION DE PRESTACIONES

Consolidar la informaciéon recibida de las Unidades Administrativas, que tiene autorizado programa de
eventuales, para efectuar el pago de los impuestos acuerdo al la Ley del Impuesto Sobre la Renta y Codigo
Financiero del D.F.

Elaborar el concentrado de la informacion de personal eventual remitida por las Unidades Administrativas
Elaborar base de datos quincenal de la informacién de personal eventual, remitida por las Unidades
Administrativas.

Recibir y validar concentrado anual de la informaciéon de personal eventual, remitida por las Unidades
Administrativas, para la integracion de una base de datos general para efecto de la declaracion anual de
percepciones y deducciones y de las declaraciones informativas.

Remitir a la Jefatura de Unidad Departamental de Consolidacion y Reporte de nomina el concentrado mensual de
informacion recibida de las Unidades Administrativas para el pago de los Impuestos.

Asesorar a las Unidades Administrativas par la entrega del personal eventual y efectuar los pagos de acuerdo a la
Ley del Impuesto Sobre la Renta y el Codigo Financiero del D.F.

Apoyar en las actividades encomendadas a la Subdireccion.

SUBDIRECCION DE PROCESOS

Coordinar la captura de la informacion recibida, asi como la emisioén de reportes generados por la misma, para su
validacién por la Subdireccion de Andlisis y Validacion de Movimientos.

Migrar por medio de archivos magnéticos al Sistema Desconcentrado de Nomina (SIDEN) los conceptos de
pago de nomina (tiempo extra, guardias, prima dominical, servicios eventuales, ajustes de prima vacacional,
ajustes de aguinaldo, etc.), cambio de tipo de pago de efectivo a tarjeta de débito, cambio de zonas pagadoras,
liberacion de pagos, etc.

Coordinar la emision de la ndmina para su validacion y autorizacion de la Direccion de Operacion y Control del
Pago.

Coordinar la entrega de productos a los Sectores Administrativos en relacion a los resuimenes de ndmina, diskket,
recibos y listados, para que tramiten las Cuentas por Liquidar Certificadas del personal que cobra en efectivo y
por medio de tarjeta de débito

Informar a la Direccion General de Administracion Financiera el importe de recursos financieros para el pago de
ndémina centralizada del Gobierno del D.F.

Apoyar en las actividades encomendadas a la Direccion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Validar la correcta aplicacion en la nomina, de los conceptos nominales tanto de ingresos como deducciones
(tiempo extra, guardias, prima dominical, servicios eventuales, ajustes de prima vacacional, ajustes de aguinaldo,
etc.) y todos los movimientos del personal (altas, bajas, licencias, reanudaciones, reinstalaciones, promociones,
etc.), aplicados por la Unidad Departamental de Captura, en el sistema de ndémina. Asi mismo, verificar que los
conceptos nominales de empleados seleccionados aleatoria-mente de la némina, en lo referente a calculo,
monto y normatividad, sean correctos.
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e Reportar a la Direccion de Procesamiento de Datos acerca de los errores detectados en el calculo de conceptos
nominales, para su correccion.

e Proporcionar a los Sectores Administrativos el resumen de ndémina, disquete, recibos y listado de ndémina para
que tramiten la Cuenta por Liquidar Certificada del personal.

e Apoyar en las actividades encomendadas a la Subdireccion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPTURA DE INFORMACION

e Recibir, validar y capturar la informaciéon de movimientos de personal de la némina centralizada del Gobierno
del Distrito Federal.

e Coordinar la secuencia de las aplicaciones de datos y movimientos de personal para la actualizaciéon de la
plantilla del personal.

e Capacitar a los usuarios que aplicaran, en forma desconcentrada, el ingreso de informacion a la nomina de su
personal.

e Formular y emitir los reportes de movimientos de personal aplicados y rechazados para la emision de las
constancias de nombramiento o las correcciones a tramites respectivamente.

e Apoyar en las actividades encomendadas a la Subdireccion.

SUBDIRECCION DE CONTROL

e Coordinar con las instancias internas y externas (Direccion General de Administracion Financiera, Cometra,
Dependencias, Unidades Ejecutoras del Gasto, y Organos Desconcentrados) las acciones necesarias para la
aplicacion del pago.

e  Verificar que el enlace de informacion respecto de la comprobacion de némina centralizada y devoluciones fluya
oportunamente.

e Elaborar el reporte consolidado final de la nomina centralizada de pago del personal del Gobierno del Distrito
Federal.

e Determinar el monto de los recursos necesarios para cubrir los compromisos a terceros, para su liquidacion.

e Concentrar mediante resimenes de control y desglosar por concepto especifico la consolidacion del pago de la
noémina global.

e Realizar el calculo anual de Impuesto Sobre la Renta por sueldos y salarios que perciben los trabajadores de
G.DF.

e Coordinacion y supervision de las declaraciones anuales informativas de sueldos y salarios, Crédito al Salario
Pagado y de Percepciones y Retenciones a Terceros.

e Apoyar en las actividades encomendadas a la Direccion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE COMPROBACION Y PAGO A TERCEROS

e Recibir quincenalmente el pago real de la ndmina centralizada con recibos no cobrados y su respectiva ficha de
deposito bancaria.

e Capturar en el sistema de noémina centralizada, los movimientos generados por los recibos de sueldos no
cobrados, de los empleados de las diferentes Unidades Ejecutoras del Gasto y/o Unidades Administrativas del
Gobierno del D.F.

e Generar y emitir los reportes del pago real de némina centralizada para la Direccién General de Politica
Presupuestal, la Direccion General de Administracion Financieray la Direccion de Administracion de Personal.

e Enviar a la Unidad Departamental de Consolidacion y Reporte de Némina, Informacion acerca de los descuentos
aplicados en némina por concepto de: Impuesto Sobre la Renta, 2% sobre nominas, crédito al salario, cuotas
patronales al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Caja de Prevencion para
Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno del Distrito Federal y Caja de Prevision de la Policia Preventiva del
Distrito Federal.

e  Generar la cuenta por Liquidar Certificada de los descuentos de los servidores publicos del Gobierno del Distrito
Federal a favor del ISSSTE, FOVISSSTE, CAPTRALIR, CAPREPOL y TERCEROS de la nomina centralizada
del Gobierno del D.F.
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Informar acerca de los descuentos realizados a través de nomina por conceptos de adeudos que tengan con
terceros los empleados del gobierno del D.F.

Informar a algunas Unidades Administrativas acerca de la ndmina emitida de personal.

Apoyar en las actividades encomendadas a la Subdireccion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONSOLIDACION Y REPORTE DE NOMINA

Atender las solicitudes enviadas por las Unidades Ejecutoras del Gasto con cargo a la partida 1308 (
compensacion de servicios eventuales) por concepto de entrega —recepcion de puestos y otros casos especiales
que se apeguen a los lineamientos establecidos en esta partida.

Elaborar reportes mensuales de pagos de compensacion de servicios eventuales con cargo a la partida 1308 (
compensacion de servicios eventuales) para la Jefatura de Unidad Departamental de Aplicacion del Pago, con el
objeto de acumular los ingresos anuales para las constancias de percepciones y retenciones de impuestos de los
servidores publicos.

Recibir y validar contra nominas, la facturacion remitida por la compaiiia de traslado de valores (COMETRA)
relativa al cobro por el servicio de ensobretado y traslado de la némina a las diferentes Unidades Ejecutoras del
Gasto.

Elaborar las Cuentas por Liquidar Certificadas y las relaciones con cargo a las claves presupuestales de las
Unidades Ejecutoras del Gasto de Aportaciones de Seguridad Social (ISSSTE, CAPTRALIR y CAPREPOL),
impuesto del 2% sobre nomina, I.S.R., I.V.A, de manera centralizada, para el tramite de pago ante la
Subsecretaria de Egresos y la Direccion General de Administracion Financiera.

Validar listado de nomina de ayuda alimenticia a médicos residentes adscritos a la Secretaria de Salud.

Apoyar en las actividades encomendadas a la Subdireccion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE APLICACION DEL PAGO

Estudiar las reformas que cotidianamente tienen las leyes fiscales y que inciden en la némina del Gobierno del
Distrito Federal.

Realizar los estudios y proyectos necesarios que permitan el cumplimiento verdz oportuno de las obligaciones
fiscales a cargo de las dependencias que integran la Administracién Piablica Centralizada

Organizar Juntas de Trabajo para difundir las medidas de control fiscal que se requiere implementar, para el
cumplimiento de obligaciones fiscales en materia de sueldos y salarios.

Dar seguimiento a las consultas que planteen las Dependencias que integran la Administracion Publica
Centralizada, sobre la aplicacion de las leyes fiscales mediante orientacion y asesoria necesaria.

Plantear a las autoridades fiscales correspondientes, las consultas necesarias para el debido cumplimiento de las
obligaciones fiscales en materia de sueldos, a cargo de Gobierno del Distrito Federal

Recibir la informacion que envien las Unidades Administrativas, para la formulacion de las declaraciones
anuales informativas de Sueldos y Salarios (Formato 90B), Crédito al Salario (Formato 26) y retenciones del
Impuesto Sobre la Renta por pagos a personas Fisicas ( Formato 27)

Coordinar la entrega y recepcion de la informacion con las diferentes areas y Dependencias que intervienen para
preparar las declaraciones mencionadas.

Validar la Informacion que se genere en cada etapa del proceso de las declaraciones anuales, hasta su
presentacion ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Establecer los procedimientos para la emision de las constancias de percepciones y retenciones del ISR por pago
de sueldos y Salarios, honorarios asimilados a salarios, honorarios y arrendamiento de bienes inmuebles.
Coordinar las actividades con las diferentes areas que intervienen para la emision de las constancias

Validar la informacion que se genere en el proceso de emision de las constancias.

Establecer los mecanismos para la oportuna distribucion de las constancias a los trabajadores del Gobierno del
Distrito Federal.

Dar tramite a las Solicitudes de reexpedicion de constancias de afios anteriores conforme al plazo establecido por
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Revisar los conceptos nominales en lo referente a la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
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Solicitar a la Direccion de Administracion de Personal la creacion de los conceptos nominales necesarios,
relacionados con las deducciones del Impuesto Sobre la Renta.

Atender toda clase de requerimientos de informacion de las autoridades fiscalizadoras o de cualquier otra indole,
relacionadas con los asuntos a cargo de la Jefatura de Unidad Departamental de Aplicacion del Pago.

Apoyar en las actividades encomendadas a la Subdireccion.

DIRECCION DE PROCESAMIENTOS DE DATOS

Elaborar calendarios de recepcion, proceso y entrega de informacion de la némina.

Atender las demandas especiales de informacion de la Direccion General.

Asegurar que todos los equipos de ésta Direccion estén en 6ptimas condiciones de servicio.

Supervisar que los respaldos y la historia de los procesos estén en condiciones de ser usados y en las condiciones
de seguridad que demandan tales respaldos.

Coordinar los procesos programados para el Centro de computo, en los tiempos y fechas calendarizadas.

Apoyar a la Direccion General en los proyectos que requieran experiencia en tecnologias de la Informacion.
Proporcionar una mayor capacidad de respuesta al usuario de la informacion a través de la simplificacion
sistematica y objetiva de los procesos automatizados que guardan relacion con los sistemas en produccion.
Proporcionar elementos y herramientas automatizadas que coadyuven en una administracién orientada al mejor
aprovechamiento de los recursos humanos y presupuestales del capitulo 1000.

Elaborar e implantar programas de mejoramiento continuo que permitan revisar permanentemente los sistemas,
métodos y procedimientos de operacion necesarios, para una oportuna operacion de los sistemas liberados en
produccion.

Dirigir las acciones que permitan el aseguramiento de los procesos automatizados en produccion.

Trabajar coordinadamente con las otras Direcciones adscritas a la Direccion General, con la finalidad de
desconcentrar los procesos de némina, y su automatizacion respectiva.

SUBDIRECCION DE OPERACION DE NOMINA

Supervisar los procesos que se llevan a cabo en el Centro de CoOmputo.

Coordinar con la Subdirecciéon de Control de Produccion los inicios y los cierres de los procesos, segiin los
acuerdos con los usuarios y los calendarios de procesos.

Elaborar los calendarios de los procesos en coordinacion con la Subdireccion de Control de Produccion y la
Direccion de Operacion y Control del Pago.

Formalizar con el enlace administrativo correspondiente, que existan los contratos de mantenimiento de equipos
auxiliares. Cuidar que se den los mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos: de aire acondicionado,
plantas de luz, fuentes de energia ininterrumpibles, etc.

Formar los resultados de los procesos sobre los dispositivos que sirvan a cada uno de los usuarios.

Contemplar las solicitudes de los usuarios sobre informacion histérica que se reciban a través de la Subdireccion
de Control de la Produccion.

Asistir los respaldos de la informacion y las diferentes versiones que se mantienen en forma local y en bovedas
remotas.

Mantener las estructuras de las bases de datos y los niveles de seguridad y acceso.

Calendarizar y vigilar los servicios de mantenimiento de la totalidad de los equipos de computo y dispositivos
auxiliares de Centro de CoOmputo Central.

Mantener el adecuado abastecimiento de insumos necesarios para la correcta operacion del Centro de Computo
de la Oficialia Mayor.

Asegurar con un alto grado de oportunidad y calidad el procesamiento de los sistemas actuales que estan en
produccion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE OPERACION E IMPRESION
Operar los sistemas automatizados dentro de los calendarios preestablecidos y con 6ptima calidad, de acuerdo a
las normas determinadas y a los manuales técnicos para cada uno de los procesos.
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Imprimir los diferentes productos emitidos por la ndmina tales como recibos de pago, listados de noémina,
resumenes, plantillas, alfabéticas y resultados de los procesos.

Disefiar y elaborar los formatos y programas para el sistema de impresion laser, Xerox 4850.

Elaborar los diversos reportes emitidos por la ndmina para su entrega a las Unidades Administrativas, asi como
el corte, separacion, armado y empacado previo de los recibos de pago.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CAPTURA Y DIGITALIZACION

Disenar, elaborar y evaluar sistemas de produccion en el area de Captura con objeto de agilizar sus procesos y
recibir la informacion capturada, de acuerdo a las necesidades de los sistemas.

Analizar conjuntamente con la Direccién Técnica y de Sistemas, las instrucciones especiales referentes a
inclusiones de nuevos procesos y modificaciones a programas en la fase correspondiente a captura de datos.
Cumplir oportunamente con los compromisos adquiridos por la Direccion, con las areas solicitantes del servicio
de emision de nominas con todos sus componentes (listados previos, recibos, nominas, resumenes, etc.).

Aplicar los distintos procedimientos tendientes a ejercer un control eficiente respecto a la utilizacion de los
equipos de captura de datos.

Controlar y evaluar el avance de la produccion de sistemas que deban entregarse a los usuarios.

Supervisar que se cumplan los estandares de seguridad para levar a cabo las actividades de mantenimiento a las
instalaciones de “captura de apoyo” y Corte (el area de captura de apoyo sirve para que los usuarios realicen la
captura de su informacion, cuando eventualmente sus equipos son insuficientes).

SUBDIRECCION DE CONTROL DE LA PRODUCCION

Disefiar y difundir procedimientos para el personal, mismo que les permita cumplir de manera eficiente con los
programas y acciones sustantivas, encaminando los resultados hacia un proceso de mejora y excelencia en el
servicio.

Analizar conjuntamente con la Direccion Técnica y de Sistemas de la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo
Informatico, las instrucciones especiales referentes a inclusiones de nuevos procesos y modificaciones a
programas en el Sistema de Némina.

Coordinar con las diferentes direcciones involucradas en el proceso de némina de la Direccion General de
Administracién de Personal, los distintos procedimientos tendientes a ejercer un control eficiente respecto al uso
y utilizacion del sistema y subsistemas de ndmina liberados en produccion.

Controlar y evaluar el avance de la produccion para efecto de cumplir oportunamente con los compromisos
adquiridos por la Direccion de Procesamiento de Datos, con las diferentes Unidades Administrativas usuarias del
sistema y subsistemas de némina.

Participar con la Subdireccion de Operacion de Nomina en el desarrollo e implantacion de los sistemas de
seguridad técnica y operativa que redunden en la salvaguarda de la informacion.

Supervisar que se cumplan los estandares de calidad en el area de produccion.

Supervisar la disponibilidad de los servicios para la captura e importaciones de movimientos a la némina.
Coordinar la entrega oportuna de los productos, resultado del proceso de Nomina, a las Unidades
Administrativas y Entidades usuarias.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECEPCION, VALIDACION Y ENTREGA

Recibir y registrar los diferentes conceptos nominales para su aplicacion en los procesos de némina a que deban
aplicarse.

Validar la consistencia de los archivos y reportes entregados por las unidades administrativas de conceptos
nominales.

Entregar listados y archivos, resultado de los diferentes procesos de néomina a las dependencias y unidades
administrativas.

Entregar recibos de pago de nomina, resultado del proceso de ndémina, a las dependencias y unidades
administrativas.
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Recibir, revisar y registrar la informacion para el proceso de recibos de personal eventual, asi como su entrega a
las diferentes unidades administrativas.

Orientar a los usuarios de las unidades administrativas en relacion al status de cada uno de los procesos y
reportes de la némina.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SISTEMAS DE PERSONAL

Crear y establecer estrategias para llevar un control de calidad en la ndmina de pago del personal del Gobierno
del Distrito Federal, asi como sus productos.

Desarrollar y mantener procedimientos que responda a un requerimiento extraordinario.

Validar la n6mina emitida en forma quincenal.

Atender y orientar a usuarios

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS Y PROCESOS EXTRAORDINARIOS

Crear programas o metodologias valuadoras de informacioén que garanticen la Confiabilidad en los datos
Proporcionar informacion estadistica a las areas que asi lo soliciten de acuerdo con los objetivos institucionales.
Establecer la coordinacion con las diferentes instancias del G.D.F a fin de proporcionar informacién necesaria de
carécter extraordinario

Atender y dar seguimiento a los movimientos de personal y de conceptos nominales que afectan la nomina.
Mantener las Bases de Datos necesarias para la atencion oportuna a usuarios asi como la que se presenta
mensualmente en Internet.

Implementar los procedimientos que permitan interpretar los datos emitidos de la nomina de una manera mas
agil para la toma de decisiones.

SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

Proporcionar el soporte técnico a las unidades administrativas para que puedan mantener una adecuada operacion
del Sistema Desconcentrado de Nomina.

Determinar, operar mantener y optimizar los sistemas operativos en uso.

Investigar las distintas tecnologias del mercado y proponer las que se ajusten a los requerimientos de la
Direccion General de Administracion de Personal.

Administrar las bases de datos, sistemas operativos y paqueteria instalada en los equipos.

Evaluar y definir el software necesario para el funcionamiento de las redes, sistemas operativos y equipos.
Planear el crecimiento y actualizacion del equipo, sistemas y redes de acuerdo a las necesidades de la Direccion
General de Administracion de Personal tomando en cuenta las tendencias tecnoldgicas.

Planear y apoyar la actualizacion tecnologica y capacitacion del personal de la Direccion General de
Administracion de Personal.

Coordinar las actividades técnicas de la Direccion.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SOPORTE TECNICO

Administrar las bases de datos de sistemas en produccion y desarrollo.

Administrar la seguridad en el acceso al Sistema Integral Desconcentrado de Nomina (SIDEN)

Administrar los sistemas operativos de los servidores que atienden los servicios que presta este centro de
computo

Instalar parches y nuevas versiones de sistemas operativos y bases de datos.

Planear y supervisar calendarios de mantenimiento.

Detectar fallas de Hardware y Software.

Instalar y configurar el equipo de computo de la Direccion General de Administracion de Personal

Instalar los servidores y clientes del SIDEN
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e Capacitar a las areas técnicas de las Unidades Administrativas desconcentradas, sobre la instalacion y
configuracion del servidor de aplicacion y clientes del SIDEN.

e Supervisar el funcionamiento de los enlaces que conectan al centro de computo de la Direccion de
Procesamiento de Datos con las unidades administrativas que operan el SIDEN en forma remota.

e Proporcionar soporte técnico a usuarios del SIDEN.

e Administrar la red local y el servidor de correos de la direccion general de administracion de personal.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESCONCENTRACION DE NOMINAS

e Realizar el mantenimiento a los sistemas locales de acuerdo a la actualizacion de necesidades especificas de los
usuarios.

e  Generar la actualizacion a la documentacion de los sistemas locales.

e Formular planes de capacitacion a usuarios de sistemas locales.

MANUAL DE ORGANIZACION
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
MA-12003-170/01

PRESENTACION

Conforme a los principios de modernizacion que la Administracion Publica del Distrito Federal ha adoptado, la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales requiere -como toda organizacion- de un instrumento
de informacion; el presente Manual Administrativo ha sido elaborado con el propdsito de ser el instrumento para que el
servidor publico conozca ampliamente las funciones generales y particulares de cada uno de los elementos que integran
la institucién donde labora, asi como para aplicar correctamente las politicas y funciones, en tiempo y forma, respecto a
los servicios que presta.

El Manual expone las funciones legales de esta Direccion General a través de ocho apartados que contienen: el primero
la presentacion; el segundo contiene una exposiciéon en forma breve y clara de los antecedentes conforme a los
fundamentos juridicos que dan origen y evolucion a la institucion; el tercero sefiala los ordenamientos juridicos en
forma cronoldgica que la fundamentan y que la regulan a partir del precepto Constitucional, Leyes, Reglamentos,
Decretos y Circulares; el cuarto muestra el objetivo general encomendado a cumplir; el quinto muestra la estructura
organica de acuerdo a la jerarquia de cada uno de los elementos que la integran; el sexto sefiala las atribuciones que
juridicamente le confiere el Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal; el séptimo describe
en forma especifica las funciones que se desarrollan por medio de cada uno de los elementos de la estructura; y el
octavo es la representacion grafica de la estructura conforme a sus niveles jerarquicos.

ANTECEDENTES

Los antecedentes de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, se remontan al afio de 1933,
cuando recibe el nombre de “Servicios Administrativos Generales” y se constituye en area responsable de las
funciones de administracion de personal, archivo, correspondencia, intendencia, proveeduria y almacenes, asi como lo
referente a los servicios telegraficos. En 1941 con la expedicion de la Ley Orgéanica del Departamento del Distrito
Federal, se le denomina “Direccion de Servicios Administrativos”, incorporandole funciones relacionadas con el
control de vehiculos, talleres multigrafos y encuadernacion, ademas de confirmar su participacion en la Comision
Mixta de Escalafon.

En 1970, fue derogada la Ley Organica de 1941, y se emitié la nueva Ley Organica del Departamento del Distrito
Federal. En ella, se eleva a rango de Direccion General y se denomina Direccién General de Servicios
Administrativos, conservando desde entonces, sus funciones basicas, mismas que fueron ratificadas en la Ley
Organica y Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federal de 1978 y 1979, respectivamente.
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Posteriormente, con las reformas y adiciones a la Ley Orgéanica y Reglamento Interior publicadas en el Diario Oficial
el 16 de Diciembre de 1983 y 17 de Enero de 1984, respectivamente, desaparece la Direccion General de Servicios
Administrativos, y se da origen a la “Direcciéon General de Recursos Materiales y Servicios Generales” y a la
“Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal”. En este periodo se instala formalmente y da inicio el
funcionamiento del Comité de Compras Central, con el correspondiente apoyo para su operacion.

Durante la gestion 1982-1988, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, conjuntaba los
esfuerzos de las cinco Direcciones de area que la integraban: Adquisiciones, Proveeduria e Inventarios, Procesos
Desconcentrados, Servicios Generales y Politica Inmobiliaria.

El 9 de Mayo de 1985, la Direccion General de Investigacion y Desarrollo Administrativo, autoriza una redistribucion
de funciones y el cambio de nomenclatura de tres areas, apareciendo asi las unidades departamentales de Planeacion y
Presupuesto Inmobiliario; Estudios y Proyectos; y Supervision de Obras y Costos.

Con fecha 26 de agosto de 1985, la Subcontraloria de Auditoria, dependiente de la Contraloria Interna del Departamento
del Distrito Federal, transfiere a la Direccion de Politica Inmobiliaria, la Subdireccion de Bienes Inmuebles, con tres
unidades departamentales; Control de Inventarios; Procedimientos Inmobiliarios, e Integracion Documental e
Informacion Inmobiliaria. Simultaneamente, en el Diario Oficial de la Federacion del dia 26 de Agosto de 1985, se
transfiere a la Oficialia Mayor las funciones correspondientes a la formulacion y actualizacion del inventario de bienes
muebles e inmuebles, de las demas atribuciones vigentes, plasmadas en su articulo 31.

El 1° de noviembre de 1988 se autoriza el cambio de denominacién de la Direccion de Politicas Inmobiliaria por la de
“Direccién de Servicios Inmobiliarios”.

En apego a las medidas de racionalidad y disciplina presupuestal, emitidas por el Ejecutivo Federal, publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion, el 4 de enero de 1988, la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales, cancela la Direccion de Procesos Desconcentrados, permaneciendo unicamente como Subdireccion de
Procesos Desconcentrados.

De esta manera el Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 26 de agosto de 1985, determina en su articulo 31 las atribuciones vigentes, en ese momento.

A partir de que concluy6 el afio de 1989, con el proceso de desconcentracion administrativa de recursos, atribuciones y
funciones de las areas centrales hacia las delegaciones del Distrito Federal, la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales y sus direcciones de area dejaron de realizar actividades y funciones operativas relacionadas con
bienes muebles e inmuebles, para convertirse en unidades administrativas, eminentemente normativas en materia de
adquisiciones, arrendamientos, almacenes e inventarios y servicios generales relacionados con los bienes muebles.

Derivado de lo anterior, el 23 de Octubre de 1995, se realiza una primera reestructuracion de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, a fin de que la misma pudiera cumplir con oportunidad sus atribuciones.

Posteriormente, el 1 de octubre de 1997, con fundamento en los articulos 28, fracciones Il y X de la Ley Organica de
la Administracion Publica del Distrito Federal; 7° fracciones II, III y IV del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Distrito Federal, se autoriza la reestructuracion organica de esta Direccion General.

Mediante oficio OM/0644/99, de fecha 3 de mayo de 1999, se autoriza la nueva estructura organica de la Direccién
General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Con fecha de 15 de julio del afio 1999, se notifica a esta Direccion General, el oficio nimero OM/0948/99, a través del
cual se cancela la Direccion Ejecutiva de Apoyo Logistico N-44.00 y se transfieren los recursos que la integran a la
Oficina del Jefe de Gobierno del Distrito Federal, a partir del 1° de enero del mismo afio.

El 29 de diciembre de 2000 el Director General de Administraciéon de Personal mediante el oficio nimero DGADPySPC
comunica la autorizacion del dictamen No. 128/2001 y organogramas referentes a la reestructuracion organica de la
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Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal y las Unidades Administrativas adscritas a su sector, dicha autorizacion
entr6 en vigor a partir del 1°. de enero de 2001, quedando la estructura de la Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales de la siguiente forma: tres Direcciones de area, una Subdireccion de Enlace Administrativo, nueve
Subdirecciones de area y 19 Jefaturas de Unidad Departamental.

Finalmente, el 31 de agosto del 2001 mediante oficio DGAP/2129/2001 la Direcciéon General de Administracion de
Personal informa la nueva reestructuracion de la Oficialia Mayor remitiendo el Dictamen 170/2001 con vigencia a partir
del 1 de septiembre del 2001 y dejando sin efecto el Dictamen 128/2001, quedando la estructura de la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales conformada por: una Direccion General, tres Direcciones de Area, nueve
Subdirecciones de Area y diecinueve Jefaturas de Unidad Departamental.

MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.(Publicada el 05 de febrero de 1917 y reformada el 29 de
septiembre de 2003).

e Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.(Publicado el 26 de julio de 1994 y reformado de 14 de octubre de 1999).

e Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal. (Publicada el 29 de diciembre de 1998 y reformado
el 31 de enero de 2002).

e Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal articulos. (Publicada el 28 de septiembre de 1998 y reformada el 11 de
agosto de 2002).

e Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal. (Publicado el 28 de diciembre de 2002 y
reformado el 12 de agosto de 2003)

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.( Publicada el 23 de septiembre de 1999 y reformado
el 01 de abril de 2003).

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal.(Publicado el 31 de diciembre de 2002).

e  Circular Uno, Normatividad en materia de administracion de recursos.(Publicada el 03 de junio de 2003).
OBJETIVO GENERAL

La Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales persigue como objetivo fundamental formular,
difundir, actualizar y verificar el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos en materia de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles e inmuebles, almacenes ¢ inventarios y
servicios generales, coadyuvando en el establecimiento de un marco normativo en materia de administracion de recursos y
la supervision de su cumplimiento, que permita el aprovechamiento 6ptimo de los recursos disponibles mediante un
esfuerzo de racionalizacion permanente, en las funciones sustantivas o directamente productivas que tienen a su cargo las
diversas Unidades Administrativas de la Administracion Piblica del Distrito Federal.

ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
1.1 Direccion de Adquisiciones

1.1.1 Subdireccion de Normatividad

1.1.1.1 Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Normativo
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1.1.1.2 Jefatura de Unidad Departamental de Politicas Normativas

1.1.2 Subdireccion de Analisis e Informacion

1.1.2.1 Jefatura de Unidad Departamental de Registro

1.1.2.2 Jefatura de Unidad Departamental de Control de Licitaciones

1.1.3 Subdireccion de Control de Adquisiciones

1.1.3.1 Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Acuerdos

1.1.3.2 Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacién

1.2 Direccion de Almacenes e Inventarios

1.2.1 Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico

1.2.2 Subdireccion de Control de Almacenes

1.2.2.1 Jefatura de Unidad Departamental de Regulacion

1.2.2.2 Jefatura de Unidad Departamental de Existencia de Almacenes

1.2.3 Subdirecciéon de Control de Inventarios

1.2.3.1 Jefatura de Unidad Departamental de Desincorporacion de Bienes
1.2.3.2 Jefatura de Unidad Departamental de Inventarios

1.2.4 Subdirecciéon de Informacion y Documentacion Administrativa

1.2.4.1 Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Documentos
1.3 Direccién de Servicios Generales

1.3.1 Subdireccion de Administracion de Riesgo, Aseguramiento y Control de Servicios
1.3.1.1 Jefatura de Unidad Departamental de Prevencion de Riesgos

1.3.1.2 Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Siniestros

1.3.1.3 Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control de Informacioén
1.3.2 Subdirecciéon de Seguridad Institucional

1.3.2.1 Jefatura de Unidad Departamental de Seguridad a Instalaciones

1.3.2.3 Jefatura de Unidad Departamental de Mejoramiento de Inmuebles

1.3.3 Subdireccién de Telecomunicaciones y Fotocopiado

1.3.3.1 Jefatura de Unidad Departamental de Radiocomunicacion y Fotocopiado
1.3.2.2 Jefatura de Unidad Departamental de Telefonia

REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL
Articulo 37.- Son atribuciones generales de los titulares de las Unidades Administrativas a que se refiere el presente

Capitulo:
L.

IL.

I1I.

Iv.

VL

VIL

VIIL

Acordar con el titular de la Dependencia o de la Subsecretaria, Tesoreria del Distrito Federal o
Procuraduria Fiscal del Distrito Federal a la que estén adscritos, segun corresponda, el tramite y
resolucion de los asuntos de su competencia;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el desempefio de las labores encomendadas y a
las Unidades Administrativas y Unidades de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Supervisar el desempefio de las labores encomendadas a Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritos a ellos, conforme a los planes y programas que
establezca el titular de la Dependencia correspondiente;

Recibir en acuerdo ordinario a los Directores de Area y Subdirectores y, en acuerdo extraordinario, a
cualquier otro servidor publico subalterno;

Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la Dependencia o Subsecretaria,
Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del Distrito Federal a la que estén adscritos, o por
cualquier otra Dependencia, Unidad Administrativa y Organo Desconcentrado de la Administracion
Publica, en aquellos asuntos que resulten de su competencia;

Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto que les
correspondan, con apoyo de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo encargadas de la administracion de su sector;

Elaborar proyectos de creaciéon, modificaciéon y reorganizacion de las Unidades Administrativas y
Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritos a ellos y someterlos a la consideracion
del titular de la Dependencia, Subsecretaria, Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del
Distrito Federal que corresponda;

Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a los servidores publicos del Distrito Federal,;
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IX. Substanciar y resolver los recursos administrativos que conforme a las disposiciones juridicas deban
conocer;
X. Tramitar ante las Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargadas de la administracion de sus

respectivos sectores, los cambios de situacion laboral del personal a ellos adscrito, o a sus Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo, asi como acordar, ejecutar y
controlar los demas asuntos relativos al personal, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

XI. Coordinar y vigilar, con apoyo de Direcciones Generales, Ejecutivas o de Area encargada de la
administracion de sus respectivos sectores, las prestaciones de caracter social y cultural, asi como las
actividades de capacitacion del Personal, de acuerdo a las normas y principios establecidos por la
autoridad competente;

XII. Promover programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la productividad de sus Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-operativo y mejorar la calidad de vida en
el trabajo;

XII.  Formular los planes y programas de trabajo de Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos las necesidades y expectativas de los
ciudadanos, asi como mejorar los sistemas de atencion al publico;

XIV.  Conceder audiencia al publico, asi como acordar y resolver los asuntos de la competencia de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Tecnico-Operativo a su cargo;

XV. Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Politico-Administrativos, Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo de la Administracion Publica para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

XVI.  Expedir, en su caso, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos sobre asuntos de su
competencia,

XVII.  Proponer al titular de la Dependencia de su adscripcion, la celebracion de convenios en el ambito de su
competencia, para el mejor ejercicio de sus atribuciones, con apoyo en los lineamientos generales
correspondientes; y

XVIII. Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y administrativos aplicables; las
que sean conferidas por sus superiores jerarquicos y las que les correspondan a las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que les adscriban.

Articulo 99.- Corresponde a la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales:

I. Participar y, en su caso, de acuerdo con sus atribuciones, coadyuvar en el funcionamiento de los 6rganos colegiados
legalmente constituidos, asi como proponer las medidas tendientes a eficientar su operacion;

II. Asesorar en materia de recursos materiales y servicios generales a las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Politico-Administrativos, Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativo de la Administracion Publica;

III. Coordinar la integracion y analizar, registrar y verificar el desarrollo del Programa Anual de Adquisiciones de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos, Organos Desconcentrados y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Administraciéon Publica; asi como tramitar y dar seguimiento a
las solicitudes de adquisicion de bienes y servicios restringidos;

IV. Asesorar y supervisar a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos, Organos
Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Administracion Publica; en la
elaboracion de sus programas de seguridad y vigilancia a instalaciones, y aseguramiento de bienes del patrimonio del
Distrito Federal;

V. Tramitar, dar seguimiento y controlar los asuntos referentes al Convenio-Marco del espectro radioeléctrico;

VI. Asesorar y supervisar a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos, Organos
Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de las Administracion Pablica; en la
seleccion, instalacion y operacion de los sistemas de comunicacion y radiocomunicacion via voz, datos e imagen, y
conformar un sistema integral;

VII. Normar y vigilar la salvaguarda, preservacion, restauracion y uso de los archivos de tramite, de concentracion;
VIII. Difundir la informacion relativa a los bienes de lento y nulo movimiento; participar en los procesos de baja y
desincorporacion de bienes muebles, y detectar los materiales de alto riesgo para proponer las medidas de seguridad
correspondientes;
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IX. Operar y mantener actualizado el inventario de bienes muebles del patrimonio del Distrito Federal;

X. Proporcionar y administrar los servicios relativos a los sistemas de comunicacion y radiocomunicacion y al
aseguramiento de bienes patrimonio del Distrito Federal; y

XI. Integrar y mantener el padron de proveedores que ofrecen productos o servicios a los Organos Politico-
Administrativos, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados.

XII. Proporcionar, asesorar y supervisar los servicios relativos a los seguros destinados a la proteccion del personal.

FUNCIONES

DIRECCION GENERAL

e Registrar y dar seguimiento al programa anual de adquisiciones de bienes, el arrendamiento y contratacion de
servicios que requiere el Gobierno del Distrito Federal.

e Proponer las politicas internas, bases y lineamientos que en materia de adquisiciones, arrendamientos y
prestacion de servicios, sean presentados al Comité Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios del Gobierno del Distrito Federal.

e Emitir las normas que regulen los contratos relacionados con bienes muebles y la prestacion de servicios
generales, en las que participe el gobierno del Distrito Federal.

e Determinar las politicas generales y las normas de operaciéon para efectuar las acciones de racionalizacion,
desconcentracion y programacion de las adquisiciones, almacenes e inventarios, y servicios generales.

e Dirigir el proceso de actualizaciéon permanente del inventario general de los bienes muebles propiedad del
Gobierno del Distrito Federal.

e Desempeiiar la funcion de Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, asi como aquellas en las que tenga participaciéon en Subcomités creados en las dependencias, 6rganos
desconcentrados, y 6rganos politico-administrativos de la Administracion Publica del Distrito Federal.

e Desarrollar programas que permitan obtener las mejores condiciones en el suministro de combustible a todas las
dependencias, o6rganos desconcentrados, organos politico-administrativos de la Administracion publica del
Distrito Federal.

e Emitir normas, politicas y lineamientos generales que regulen las adquisiciones, arrendamientos y contratacion
de servicios relacionados con bienes muebles, almacenes e inventarios, servicios generales y acervo documental
del Gobierno del Distrito Federal.

e Determinar, difundir, actualizar y verificar el cumplimiento de la normatividad en materia de adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios relacionados con bienes muebles, inmuebles, almacenes, inventarios,
servicios generales y acervo documental de la Administracion Publica del distrito Federal.

e Promover el desarrollo, operacion y sistematizacion de la administracion de las adquisiciones, arrendamientos,
bienes muebles, almacenes, inventarios y servicios generales

e Impulsar programas y procedimientos que coadyuven al uso racional y éptimo aprovechamiento de los recursos
materiales y servicios generales.

e Participar, contribuir al buen funcionamiento y proponer las medidas para eficientar la operacion de los 6rganos
colegiados (Comité y Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios), en materia de
administracion de recursos materiales y servicios.

e Coordinar y supervisar la actualizacion del inventario de bienes muebles del Gobierno del Distrito Federal.

e Establecer la normatividad, supervisar y controlar el aseguramiento de los bienes patrimoniales del Gobierno del
Distrito Federal.

e Desarrollar el programa consolidado del servicio de fotocopiado y telefonia de larga distancia del gobierno del
Distrito Federal.

e  Presidir las Reuniones de trabajo y asistir con la representacion que el Oficial Mayor le encomiende.

e Llevar a cabo las funciones propias como Secretario Ejecutivo del comité de Enajenacion de Bienes muebles; asi
como someter a consideracion de éste los casos de baja, donaciéon y enajenacion de los bienes no ttiles al
servicio del Gobierno del Distrito Federal.

e Llevar a cabo las licitaciones o adjudicaciones directas para la enajenacion de bienes muebles dados de baja por
las dependencias, unidades administrativas, 6rganos politico-administrativos y o6rganos desconcentrados del
Gobierno del Distrito Federal.
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e Desempefiar la funciéon de Secretario Ejecutivo del Subcomité Técnico de Intercomunicaciones, asi como
someter a consideracion de éste los casos de adquisicion de bienes de comunicacion

DIRECCION DE ADQUISICIONES

e Acordar con el Director General, los casos, documentos y demas asuntos que se sometan al Comité Central de
Adquisiciones y Consejo Consultivo de Abastecimiento y realizar las actividades inherentes a las funciones de
Secretario Técnico de dichos Organos Colegiados.

e Participar con la representacion que le sea encomendada por el Comité Central de Adquisiciones o de su superior
inmediato en los Subcomités de Adquisiciones y Subcomités Técnicos de Especialidad del Gobierno del Distrito
Federal.

e Presidir las comisiones de trabajo que el Comité Central de Adquisiciones o su superior inmediato le
encomienden.

e  Proponer los estudios que permitan conocer los lineamientos, politicas, sistemas y procedimientos que actualicen
la normatividad; y complementar, analizar y autorizar su difusion.

e Analizar los informes de actuacién, asi como aquellos que la normatividad indique de los Subcomités de
Adquisiciones y Técnicos de Especialidad que emiten los respectivos representantes del Comité Central de
Adquisiciones.

e Solicitar los programas y presupuestos anuales de adquisiciones a las Dependencias, Organos desconcentrados y
Delegaciones del Gobierno del Distrito Federal para la integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

e  Proponer -anualmente- al Director General, los documentos consistentes en el Procedimiento para la autorizacion
de bienes y servicios restringidos y su clasificador y los Lineamientos para la elaboracion de los Programas
Anuales de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

e Dar tramite a las solicitudes de autorizaciones de bienes y servicios restringidos presentadas -ante la Direccion
General- por las Dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades del Gobierno del Distrito Federal.

e  Presidir o en su caso nombrar representantes para aquellas licitaciones publicas consolidadas y/o centralizadas de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que se realicen en el area a su cargo, que por
instrucciones superiores le sean designadas.

e Cumplir y difundir las disposiciones legales y administrativas establecidas por las dependencias y el Comité
Central de Adquisiciones, que regulan la funcion de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios que
se realizan en el ambito del Gobierno del Distrito Federal.

e Supervisar que se efectien los procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios de
conformidad con los lineamientos establecidos, tanto a nivel central, como desconcentrado.

e Elaborar los lineamientos, politicas, sistemas y procedimientos para someterlos a la autorizacion del Comité
Central de Adquisiciones y su posterior difusion.

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD

e Asesorar en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios a las dependencias, 6rganos
desconcentrados y entidades de la Administracion Publica Local.

e Asistir en representacion de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, a aquellos
Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios y Organos colegiados o grupos de
trabajo que le sean designados.

e Elaborar proyectos normativos en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios.

e Emitir opinion respecto a la viabilidad de propuestas normativas que formulan diversas areas de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

e  Acudir como asesor a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Central.

e Elaborar y dar seguimiento a los procesos administrativos, civiles o penales que inicie o le inicien a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

o Elaborar y presentar los contratos derivados de los procesos de adquisiciones realizadas por la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales.
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Jefatura de Unidad Departamental de Politicas Normativas

e Revisién de manuales de integracién y funcionamiento de los Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de las dependencias y 6rganos desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal en
coordinacién con la Subdireccion de Control de Adquisiciones.

e Atender y dar respuesta a los oficios de los proveedores, que ofrecen sus bienes y/o servicios al Gobierno del
Distrito Federal.

e Realizar proyectos de respuesta las consultas formuladas en materia de Adquisiciones, Arrendamiento y
Prestacion de Servicios.

e Participar en los grupos de trabajo que se integren para la formulacién o actualizacion de la normatividad en
materia de adquisiciones.

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento Normativo

e Difundir la normatividad publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, relativa a leyes, decretos, acuerdos,
lineamientos, etc., que son de interés para la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Revisar y registrar la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

e Asesorar a las dependencias, organos desconcentrados y entidades, sobre Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios, asi como resolver las dudas en cuanto a la interpretacion de la Ley de Adquisiciones
para el Distrito Federal y su Reglamento.

e Elaborar proyectos de los contratos derivados de los procedimientos de adquisiciones realizadas por la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Compilar el Manual de Organizacion y de procedimientos del Manual Administrativo de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales, con la informacion que proporcionen las areas que la integran.

SUBDIRECCION DE ANALISIS E INFORMACION

e Elaborar el proyecto de los Lineamientos y Formatos para la integracion del Programa Anual de Adquisiciones.

e Coordinar y analizar la integracion referente al Consolidado del Programa Anual de Adquisiciones de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

e Asistir cuando sea asignado en representacion de la Direccidn General a sesiones de los Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios, asi como asesorar lo relativo a esta materia.

e Coordinar la presentacion de Informes de Actuacion semestrales y anuales de los Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de las Dependencias que integran el Sector Central y de los
Subcomités Técnicos de Especialidad.

e Registrar los informes mensuales, semestrales y anuales de las Dependencias de la Administracion Publica del
Distrito Federal.

e Publicar en Internet el Programa Anual de Adquisiciones.

e Presidir, cuando asi se le instruya, los eventos de los procedimientos de Licitacion Publica Nacional y/o
Internacional, centralizada y/o consolidada a cargo de la Direccion General .

e  Supervisar que los eventos de Licitacion Publica Nacional y/o Internacional centralizada y/o consolidada a cargo
de la Direccion General se lleven de manera coordinada.

Jefatura de Unidad Departamental de Control de Licitaciones

e Integrar el Calendario Anual de Licitaciones Publicas, mediante el formato de Seguimiento de Licitaciones
(SELIC) en la seccion de “Programacion”.

e Registrar las recalendarizaciones de las licitaciones publicas nacionales e internacionales por parte de las
dependencias de la Administracion Publica del Distrito Federal en el formato de Seguimiento de Licitaciones
(SELIC) en la seccion de “Reprogramacion”.

e Recibir y procesar la informacion del formato de Seguimiento de Licitaciones Publicas (SELIC), en la seccion de
“Ejecucidn de la Licitacion”.
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Asesorar cuando asi se requiera en materia de adquisiciones y en la integracion de las bases de licitacion publica
a celebrarse por las Dependencias de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Asistir cuando sea asignado en representacion de la Direccién General a los eventos de Licitaciéon Publica
Nacional y/o Internacional e Invitaciones Restringidas a cuando menos tres proveedores que las Dependencias,
Organos Desconcentrados lleven acabo, cuando asi se requiera.

Preparar y coordinar los eventos y actividades propias de las licitaciones ptblicas consolidadas y/o centralizadas
cuando la Direccion General tenga esa responsabilidad.

Integrar y resguardar los expedientes de los procedimientos de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios llevados a acabo por la Direccion General.

Jefatura de Unidad Departamental de Registro

Elaborar el anteproyecto de los Lineamientos y Formatos para la integracion del Programa Anual de
Adquisiciones.

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de la Administracion
Publica del Distrito Federal, asi como asesorar lo relativo a esta materia.

Asistir cuando sea asignado en representacion de la Direccion General a los eventos de Licitacion Publica
Nacional y/o Internacional e Invitaciones Restringidas a cuando menos tres proveedores que las Dependencias,
Organos Desconcentrados lleven acabo, cuando asi se requiera.

Integrar el Calendario para la presentacion ante el Comité Central de los Informes de Actuacion de los
Subcomités de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios de las Dependencias que integran el
Sector Central y Técnicos de Especialidad.

Revisar y analizar los Informes de Actuacion semestrales y anuales de los Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios de las Dependencias que integran el Sector Central, y Técnicos de
Especialidad.

Registrar los Informes de Adquisiciones por excepcion a la Licitacion Publica al amparo del articulo 54 de la
LADF, mediante el “Formato para las Adquisiciones realizadas” FAR-01; articulo 55 de la LADF, mediante el
“Formato para las Adquisiciones realizadas” FAR-02; y, articulos 1°, 57, 65 de la LADF, y 52 de su RLADF,
mediante el “Formato para las Adquisiciones realizadas” FAR-03.

Registrar el Informe de Adquisiciones efectuadas al amparo del articulo 30 de la LADF, mediante el “Formato
para las Adquisiciones realizadas” FAR-04.

Registrar en forma mensual la evolucion presupuestal del Programa Anual de Adquisiciones de las Dependencias
de la Administracion Publica del Distrito Federal.

SUBDIRECCION DE CONTROL DE ADQUISICIONES

Asesorar y dar respuesta a consultas en materia de bienes restringidos.

Asesorar y dar respuesta a consultas en materia de integracion y funcionamiento de Comités y Subcomités.
Atender y dar seguimiento a los acuerdos pendientes emitidos por el Consejo Consultivo de Abastecimiento para
el Distrito Federal y el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Recibir y analizar los asuntos que deban someterse a consideracion del Consejo Consultivo de Abastecimiento
para el Distrito Federal y del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Coordinar las sesiones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios y del Consejo
Consultivo de Abastecimiento para el Distrito Federal.

Elaborar el Proyecto del Procedimiento de Bienes y Servicios Restringidos y su Clasificador.

Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacion

Analizar las solicitudes de bienes restringidos y emitir el proyecto de opinion correspondiente.

Analizar los casos presentados en las sesiones ordinarias y extraordinarias de los Comités y Subcomités de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios que conforman el Gobierno del Distrito Federal.
Integrar el Informe Trimestral “Avance Fisico de Metas”, en cumplimiento y seguimiento al Programa Operativo
Anual del afo correspondiente.

Formular el informe de bienes restringidos autorizados por la Direccion General.
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Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento de Acuerdos

e Integrar las carpetas de las sesiones del Consejo Consultivo de Abastecimiento para el Distrito Federal y del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Dar seguimiento a las observaciones que los representantes del Comité ante los Subcomités de Adquisiciones y
Técnicos de Especialidad, hagan derivados de los informes presentados ante ese Organo Colegiado.

e Elaborar y capturar los avances en el seguimiento de los acuerdos emitidos por el Consejo Consultivo de
Abastecimiento para el Distrito Federal y del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios.

e Registrar los acuerdos, politicas y lineamientos emitidos por el Consejo Consultivo de Abastecimiento para el
Distrito Federal y del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

o Elaborar las Actas y minuta de acuerdos de las sesiones del Consejo Consultivo de Abastecimiento para el
Distrito Federal y del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

e Elaborar el Informe anual del Comité Central de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios sobre
los casos presentados ante este Organo Colegiado.

e Elaborar Manuales, Bases, Lineamientos y Politicas que se deriven del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios, asi como del Consejo Consultivo de Abastecimiento para el Distrito
Federal, en Coordinacion con la Subdireccion de Normatividad.

DIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS

e Actualizar y difundir la Normatividad, Politicas y Procedimientos en Materia de Almacenes e Inventarios.

e Requerir a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Unidades Administrativas y Delegaciones, los informes
de almacenes e inventarios.

e Promover el desarrollo de procedimientos que coadyuven al uso racional y 6ptimo aprovechamiento de recursos
relacionados con Bienes Muebles.

e Participar con la representacion que le sea encomendada por el Comité Central de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios o de su superior inmediato en los Organos Colegiados con el fin de
coadyuvar en su funcionamiento.

e Asesorar a las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados en lo referente a la
normatividad relativa a los almacenes e inventarios, asi como a la normatividad de archivos de tramites y
conservacion.

e Llevar a cabo las funciones propias ante el Comité de Enajenacion de Bienes Muebles, asi como someter a
consideracion de éste los casos de baja, donaciéon y enajenacion de bienes no ttiles al servicio de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

e Llevar a cabo las licitaciones o adjudicaciones directas para la enajenacion de bienes muebles dados de baja por
las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Administracion Piblica del
Distrito Federal, de conformidad al Acuerdo que corresponda del Comité de Enajenacion de Bienes Muebles.

Jefatura de Unidad Departamental de Soporte Técnico

e Atender y contestar las solicitudes de servicio y asesoria para todos los usuarios de equipo de computo de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de computo adscritos a la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e  Mantener actualizado el inventario de equipo de computo adscrito a la Direccion General de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

e Mantener actualizado el inventario de la Red de Area Local.

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la Red de Area Local con la que cuenta la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Administrar y controlar los recursos de la Red de Area Local.

e Administrar y controlar los accesos a Internet de los usuarios de la Red de Area Local.
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Apoyo a las diversas areas de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales en materia de
capacitacion del personal para el manejo de Programas de Aplicacion General.

Apoyo a las diversas areas de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales en cuanto al
analisis, disefio e implementacion de sistemas de automatizacion de informacion.

Llevar a cabo periddicamente revisiones a los equipos de computo para verificar el uso de sistemas que cuenten
con las licencias de los programas o bien con la autorizacion de su uso.

SUBDIRECCION DE CONTROL DE ALMACENES

Asesorar en materia de almacenes a las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de
la Administracion Publica Central.

Revisar los informes de existencia de almacenes que remiten las Dependencias, Unidades Administrativas y
Organos Desconcentrados de la Administracion Piblica Central.

Difundir la informacion relativa a los bienes de lento y nulo movimiento, a través de los medios disponibles para
su posible reaprovechamiento por las areas de la Administracion Piblica del Gobierno del Distrito Federal.
Asesorar a las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados en la realizacion de los
inventarios fisicos.

Realizar el control y analisis del Diagnostico Fisico, Mejoramiento y Seguridad e Higiene de las areas de
almacenaje de las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Administracion
Publica Centralizada.

Asistir en representacion de la Direccion de Almacenes e Inventarios de la Direccion General de Recursos
Materiales y Servicios Generales, a los Organos Colegiados del Distrito Federal, cuando exista la designacion
correspondiente.

Control y seguimiento del reaprovechamiento de bienes muebles entre las distintas dependencias y entidades de
la Administracion Publica del Distrito Federal a través de traspasos, donacion y transferencias.

Operar el almacén de transferencia denominado “N”, de redistribucion de Bienes Muebles de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Jefatura de Unidad Departamental de Regulacién

Actualizar la Normatividad aplicable a la materia de Almacenes e Inventarios.

Realizar actas de traspaso, transferencia y donaciones que son tramitadas por medio del Almacén "N".

Apoyo a la Direccion en las actividades para levantar inventarios, retiros, transferencias, traspasos y donaciones
del mobiliario que se da de baja para reaprovechamiento.

Verificacion de diferentes bienes que ponen a disposicion las Unidades Administrativas del estado de
reaprovechamiento en que se encuentran los mismos.

Proporcionar a través de la capacitacion, la profesionalizacion del personal de los almacenes.

Elaborar los Manuales Administrativos y presentar proyectos técnico-normativos en materia de almacenes.
Apoyar a las areas en la aplicacion de la Normatividad, referente a traspasos, transferencias y donaciones.
Apoyar a las Dependencias, Entidades y Organos Desconcentrados en el reaprovechamiento de los bienes
muebles.

Jefatura Unidad Departamental de Existencia de Almacenes

Registrar, controlar e integrar los informes de los movimientos trimestrales de existencia en almacenes de las
diferentes Unidades Administrativas que conforman la Administracion Ptblica del Distrito Federal.

Asesorar y dar seguimiento al cumplimiento de los informes en cumplimiento a la Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos Materiales.

Registrar y elaborar el Boletin de Bienes de Lento y Nulo Movimiento trimestral, difundiéndolo a través de la
pagina de intranet o en su caso en disquete de 3 1/2" a las Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito
Federal.
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e Registrar las areas de almacenamiento con que cuenta el Gobierno del Distrito Federal, conociendo los sistemas
de informacion, medidas de seguridad e higiene y caracteristicas del personal con el que operan, con base en el
envio de informes.

e Promover, registrar y controlar los traspasos, transferencias y reaprovechamientos internos de bienes de lento y
nulo movimiento entre las Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito Federal.

e Elaboracion de reportes y consolidar la informacion de las Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito
Federal, para la toma de decisiones.

e Revisar los dictamenes de valores primarios de la documentacion y elaborar las actas de inexistencia de valores
primarios, de la documentacion propuesta para baja por parte de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones y Organos Desconcentrados de la Administracion Publica del D.F.

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Documentos

e Brindar asesoria a las diversas Areas de la Administracion Plblica Centralizada del Gobierno del D.F., en
materia de Administracion de Documentos, para el cumplimiento de las mismas.

e Promover las politicas de administracion de recursos microfilmicos y/o de digitalizacion de la documentacion
archivistica.

e Dar seguimiento al cumplimiento de las normas expedidas para regular el manejo, transferencia, conservacion o
eliminacion de los documentos que integran los archivos de trdmite de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Delegaciones.

e  Ordenar, conservar, concentrar y, en su caso, liberar la documentacion que le transfieran las Dependencias,
Unidades Administrativas, Delegaciones y Organos Desconcentrados.

e Registrar y analizar las solicitudes de valoracion documental que remiten las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Delegaciones, y elaborar dictamen de valores primarios.

e Atender las solicitudes de transferencia primaria que cumplan con las disposiciones para tal efecto, y valorar su
posibles recepcion en el archivo de concentracién de acuerdo a la capacidad para resguardar los documentos.

e Proporcionar en calidad de préstamo los expedientes existentes en el archivo de concentraciéon y que sean
requeridos por las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados que los remitieron.

Jefatura de Unidad Departamental de Inventarios

e Integrar el padron inventarial del Gobierno del Distrito Federal, actualizado y validado, que para tal efecto
remiten las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Administracion Publica
Local.

e Registrar los movimientos de alta, baja y destino final de bienes muebles, que remiten las Dependencias,
Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Administracion Piblica Local, a través del Sistema
de Movimientos al Padrén Inventarial (SIMOPI).

e Asesorar a las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Administracion
Publica Local, en el cumplimiento de la normatividad en materia de bienes instrumentales.

e Registrar el cumplimiento de los informes de bienes instrumentales que remiten las Dependencias, Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados.

e Actualizar el Catidlogo de Adquisiciones, Bienes Muebles y Servicios (CABMS) del Gobierno del Distrito
Federal.

Jefatura de Unidad Departamental de Desincorporacion de Bienes

e Integrar el programa anual de bienes muebles a enajenar, de la informacion que para tal efecto remitan las
Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Administracion Piblica Local .

e Promover la baja y destino final de bienes muebles no ttiles o funcionales al servicio, a fin de desalojar espacios,
lograr un mayor control de los bienes, obtener recursos adicionales y evitar erogaciones adicionales por concepto
de guarda y custodia de este tipo de bienes.

e Presentar al Comité de Enajenacion de Bienes Muebles, los casos de baja de bienes muebles que remitan las
Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Administracion Publica Local, para
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su autorizacion de destino final a través de enajenacion por licitacion publica, invitacion restringida invitando a
cuando menos tres compradores o adjudicacion directa, donacion, permuta o dacion en pago, o en su caso para su
destruccion.

Atender las solicitudes de donacion de Estados, Municipios, instituciones publicas, asociaciones civiles,
instituciones educativas, instituciones de asistencia social y privadas, comunidades agrarias o ejidales, de
acuerdo a la disponibilidad de bienes muebles en desuso.

Asesorar a las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Administracion
Publica local, en el cumplimiento de la normatividad en materia de baja y destino final.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

Coordinar y supervisar los procedimientos de contratacion del Aseguramiento de los bienes patrimoniales
propiedad y/o a cargo del Gobierno del Distrito Federal, del servicio de fotocopiado, y del servicio de telefonia
de larga distancia; asi como de aquellas adquisiciones y servicios que se determinen como consolidables,
ademads, la contratacion de avallios y diversos estudios técnicos para la determinacion de la pérdida maxima
probable de los bienes muebles e inmuebles a considerar dentro del Programa Integral de Aseguramiento.
Gestionar ante la Oficialia Mayor, la expedicién de endosos para el tramite de pagos de indemnizaciones de los
siniestros ocurridos, que realiza la compaifiia aseguradora con la que se tiene contratado el aseguramiento de los
bienes patrimoniales propiedad y/o a cargo del Gobierno del Distrito Federal.

Coordinar y supervisar los procedimientos de contratacion de los seguros destinados a la proteccion del personal.
Instruir la expedicion de documentos a las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados, que obren en
el archivo general del Padron Vehicular del Gobierno del Distrito Federal.

Fungir como representante de seguros del Gobierno del Distrito Federal, ante las instancias involucradas con el
aseguramiento de los bienes patrimoniales del Gobierno del Distrito Federal.

Controlar y supervisar la adecuada difusion de las pélizas de aseguramiento entre las Unidades Administrativas
del Gobierno del Distrito Federal, adheridas al programa de aseguramiento.

Proponer y vigilar el cumplimiento de las normas y politicas que deben observarse en el desarrollo de los
Programas Operativos a cargo de la Direccion, asi como de aquellas partidas sujetas a criterios de racionalidad
y/o etiquetadas en su ejercicio y control.

Formular y preparar las politicas y lineamientos en materia de fotocopiado conforme a la normatividad vigente
establecida, para la creaciéon de Centros de Fotocopiado dentro del Programa de optimizacion del servicio de
fotocopiado.

Ocupar dentro del Subcomité de Intercomunicaciones del Gobierno del Distrito Federal, la titularidad de la
Secretaria Técnica.

Evaluar técnicamente las solicitudes presentadas ante el Subcomité de Intercomunicaciones por las diferentes
areas del Gobierno del Distrito Federal, con la finalidad de optimizar las adquisiciones de equipos y/o
contratacion de servicios relacionados con los sistemas de intercomunicacion telefonica y de radiocomunicacion.
Vigilar el cumplimiento de los pagos oportunos de aquellos servicios que sean consolidados en su contratacion y
que se haya determinado su pago como centralizado o etiquetado.

Autorizar dictdmenes sobre los diferentes planes de seguridad y contingencias de las Unidades Administrativas
del Gobierno del Distrito Federal, asi como de sus ajustes o modificaciones.

Controlar y supervisar la aplicacion adecuada de los lineamientos en materia de seguridad y vigilancia en las
Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito Federal, programando visitas de evaluacion.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE RIESGO, ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE
SERVICIOS

Difundir entre las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito Federal, las
normas y lineamientos generales que deberan cumplir sobre prevencion de riesgos y atencion de siniestros
patrimoniales o de accidentes del personal del Gobierno del Distrito Federal que labora en via publica.

Solicitar los estudios necesarios con la finalidad de establecer los sistemas y procedimientos para eficientar la
operacion relativa al aseguramiento de bienes que sean propiedad o estén a cargo del Gobierno del Distrito
Federal.



28 de junio de 2004 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 77
e ——————

e Coadyuvar en el seguimiento de las gestiones que realizan las dependencias integradas al programa de
aseguramiento ante las aseguradoras, para el resarcimiento de los dafios por siniestros.

e Hacer del conocimiento de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito
Federal, adheridas al programa de aseguramiento de bienes patrimoniales y accidentes del personal del Gobierno
del Distrito Federal que labora en via publica, el costo de su participacion y realizar los pagos a las aseguradoras.

e Enviar a las aseguradoras, solicitudes de endoso de obras de arte en exposiciones y transporte de bienes.

e Supervisar la correcta integracion de los expedientes que remiten las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Organos Politico-Administrativos, para solicitar endoso del Oficial Mayor, por el que transmita la propiedad de
los bienes patrimoniales del Gobierno del Distrito Federal a favor de las aseguradoras.

e Disenar las pdlizas objeto de contratacion con fines de aseguramiento de los bienes patrimoniales propiedad y/o
a cargo del Gobierno del Distrito Federal.

e Supervisar la actualizacion del padron vehicular de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades del
Gobierno del Distrito Federal, conforme a las altas y bajas documentadas que éstas envian para efectos de
aseguramiento.

e Supervisar la integracion de la informacion correspondiente a los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo, consumo de combustible y lubricantes, disposiciones ambientales y fiscales, que reportan las diversas
areas del Gobierno del Distrito Federal.

e Supervisar el disefio e imparticion de los cursos de capacitacion a los responsables internos de seguros de las
diversas areas que conforman el Gobierno del Distrito Federal.

e Asesorar a los Organos Descentralizados, Organos Politico-Administrativos y Entidades del Gobierno del
Distrito Federal que asi lo soliciten, en los programas que sobre aseguramiento realicen por su cuenta.

e Expedir las constancias de acreditacion de propiedad vehicular, que soliciten las areas del Gobierno del Distrito
Federal, para que el area interesada gestione la recuperacion de los vehiculos siniestrados, ante las autoridades
correspondientes.

e Asesorar a la Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera en el diseiio de las
especificaciones técnicas de la contratacion del seguro destinado a la proteccion del personal.

Jefatura de Unidad Departamental de Atencion a Siniestros

e  Analizar los reportes de siniestralidad que envien las compaiiias aseguradoras, y difundirlos entre las areas del
Gobierno del Distrito Federal, participantes en el Programa de Aseguramiento.

e Coadyuvar en la elaboracion de las especificaciones técnicas para la contratacion del servicio de aseguramiento,
considerando las necesidades y coberturas que manifiestan las areas del Gobierno del Distrito Federal.

e Asesorar a las areas del Gobierno del Distrito Federal para el resarcimiento de los siniestros reclamados a las
compailias aseguradoras.

e Recibir de las compafiias aseguradoras los pagos que realicen por concepto de indemnizaciones, asi como
tramitar su ingreso a la Tesoreria del Gobierno del Distrito Federal, y remitir los recibos de su entero a las areas
beneficiarias.

e Atender y asesorar a los Representantes Internos de Seguros, en la atencion de siniestros, reportes y reclamos a
las aseguradoras.

e  Analizar la documentacion que envian las areas para solicitar endoso de facturas y/o documentos con los que el
Gobierno del Distrito Federal acredite la propiedad de vehiculos siniestrados dictaminados por la aseguradora
como pérdida total por robo o colision.

e Realizar el seguimiento correspondiente a los pagos de primas a las compafiias aseguradoras de las diferentes
coberturas contratadas, tanto lo relativo a sector central como a las Entidades y Organos Auténomos adheridos;
estos ultimos realizados a través de cheques que son remitidos a las compaiias aseguradoras.
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Jefatura de Unidad Departamental de Prevencion de Riesgos

Disefiar, elaborar y aplicar el Programa de Prevencion de Riesgos del Gobierno del Distrito Federal, para
verificar la situacion en que se encuentran las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades del
Gobierno del Distrito Federal, en cuanto a la ingenieria de prevencion de riesgos.

Disefiar y aplicar formatos, mediante los cuales se obtiene la informacion relativa a los inventarios de bienes
muebles e inmuebles susceptibles de aseguramiento, de las Dependencias, Organismos Desconcentrados y
Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

Analizar la informacion del Programa Anual de Prevencion de Riesgos que envian las areas del Gobierno del
Distrito Federal, y en su caso, sugerir las acciones para abatir siniestros y atender con oportunidad reclamos a las
compafiias aseguradoras, conforme a los términos de las polizas contratadas.

Recibir e integrar la informacion que envian las areas del Gobierno del Distrito Federal, relativa a los inventarios
de bienes patrimoniales, con objeto de incorporarlos al Programa de Aseguramiento, conformando asi, el
inventario general de bienes asegurables.

Analizar y difundir a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito Federal,
las polizas contratadas con las compaifiias aseguradoras.

Coadyuvar en la elaboracion de las especificaciones técnicas para la contratacion del servicio de aseguramiento,
considerando las necesidades y coberturas que manifiestan las areas del Gobierno del Distrito Federal.

Tramitar en forma 4gil y oportuna, a solicitud de las 4reas del Gobierno del Distrito Federal, endosos a la poliza
de danos, en sus secciones de obras de arte y transporte de bienes.

Coordinar, realizar y supervisar la imparticion de cursos en materia de aseguramiento, dirigidos a funcionarios y
representantes internos de seguros de las areas del Gobierno del Distrito Federal.

Disefiar, elaborar e implementar instructivos sobre atencion de siniestros y reclamaciones.

Elaborar y difundir el directorio de los representantes internos de seguros de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

Tramitar en forma agil y oportuna ante la aseguradora, las altas y bajas del personal que trabaja en via publica, a
solicitud de las areas del Gobierno del Distrito Federal.

Jefatura de Unidad Departamental de Registro y Control de Informacién

Recibir e integrar la informacion enviada por las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades del
Gobierno del Distrito Federal, inherentes a las altas y bajas del parque vehicular asegurado.

Recibir e integrar los informes enviados de mantenimiento preventivo y correctivo, consumo de combustibles y
lubricantes, disposiciones ambientales y fiscales que envian las diversas areas del Gobierno del Distrito Federal,
relativos al parque vehicular asignado a las mismas.

Elaborar las constancias de acreditacion de propiedad vehicular, que soliciten las areas del Gobierno del Distrito
Federal, para que el area interesada gestione la recuperacion de los vehiculos siniestrados, ante las autoridades
correspondientes.

Analizar y conformar la informacion financiera correspondiente a las altas y bajas de vehiculos con base en las
primas que coticen por vehiculo las compaiiias aseguradoras, para la tramitacion del pago correspondiente.
Coordinar y supervisar el adecuado control, manejo y actualizacion del archivo donde se tienen resguardados los
expedientes del padron vehicular historico.

Elaborar, actualizar y difundir el Manual de Procedimientos para el Control y Mantenimiento del Parque
Vehicular.

Efectuar el inventario fisico y la depuracion periddica de los expedientes de los vehiculos, y confrontarlo con el
padron vehicular asegurado.

Establecer las normas y politicas para que las areas del Gobierno del Distrito Federal, realicen la evaluacion
técnica de los talleres externos que desean ofrecer servicios de mantenimiento, tomando como base la capacidad
técnica, administrativa y financiera de los oferentes.

Efectuar el inventario fisico y la depuracion periodica de los expedientes del Padron de Talleres de servicio de
mantenimiento vehicular.

Sistematizar el manejo de la informacién del padron vehicular que envian las areas del Gobierno Distrito
Federal.
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e Enviar a la Secretaria de Energia (Comision Nacional para el Ahorro de Energia), la informacion relativa a las
flotas vehiculares, que reportan las areas del Gobierno del Distrito Federal.

e  Supervisar la validacion y transparencia de la Seguridad y Vigilancia que reciban las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito Federal, mediante los mecanismos de control que para el
efecto se establezcan.

e  Analizar cuantitativamente la Conciliacion de Turnos debidamente validada, para determinar el monto del pago
por concepto de la Seguridad y Vigilancia que reciben las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades
del Gobierno del Distrito Federal.

e Coordinar y supervisar el servicio de Seguridad y Vigilancia en los edificios Sede del Gobierno del Distrito
Federal, mediante el disefio e implementacion de dispositivos, operativos, planes y procedimientos establecidos;
asi como, en casos extraordinarios, apoyar a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades del
Gobierno del Distrito Federal, con elementos de Seguridad y Vigilancia, operativamente a cargo de la
Subdireccion de Seguridad Institucional, a fin de cubrir puntos estratégicos en los inmuebles y/o instalaciones a
cargo de las mismas.

e Supervisar el disefio e imparticion de cursos de capacitacion a los responsables internos de la Seguridad
Institucional que conforman el Gobierno del Distrito Federal.

e Coordinar y concentrar la actualizacion de la base de datos, de los elementos que realizan funciones de vigilancia
en las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito Federal, asi como su
ubicacion, distribucion, funcion, turnos y tarifas.

SUBDIRECCION DE TELECOMUNICACIONES Y FOTOCOPIADO

e Controlar, coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento del Sistema Integral de Telecomunicaciones del
Gobierno del Distrito Federal, conformado por los servicios de telefonia, radiocomunicacion y enlaces para la
intercomunicacion de redes de voz y datos.

e Asesorar y supervisar a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito
Federal, en la seleccion y operacion de los sistemas de comunicacion.

e Supervisar y controlar la instalacién, operacion y mantenimiento de los medios de comunicacion, cuya operacion
sea responsabilidad de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

e Controlar y registrar los servicios relativos a los sistemas de telefonia y radiocomunicaciéon de las Unidades
Administrativas del Gobierno del Distrito Federal.

e Brindar asesoria en la adquisicion y el uso del material y equipo de comunicaciones que realicen las Unidades
Administrativas del Gobierno del Distrito Federal a peticion expresa de las mismas.

e  Programar y coordinar las sesiones del Subcomité de Intercomunicaciones, asi como supervisar logisticamente la
elaboracién e integracion de las carpetas a través de las cuales se presentan los listados de casos ante el pleno del
Subcomité, por parte de las Unidades Administrativas.

e Participar en las sesiones de trabajo del grupo técnico del Subcomité de Intercomunicaciones, aplicando
sistemas, métodos y procedimientos que respondan a las necesidades de las Unidades Administrativas
solicitantes de los servicios y vigilar la congruencia con el marco normativo vigente.

e Apoyar a las Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito Federal, a través de asesoria y dictimenes
técnicos emitidos por el Subcomité de intercomunicaciones para la adquisicion de equipo de comunicacion,
sistemas de radio, material teleféonico y miscelaneo.

e Coordinar los estudios y dictamenes técnicos, de las solicitudes de intercomunicacion de las Unidades
Administrativas que formulen ante el Subcomité de Intercomunicaciones.

e Difundir y supervisar el cumplimiento de las normas politicas y procedimientos a seguir, en materia de telefonia.

e Controlar y supervisar la actualizacion del inventario de los equipos de telefonia y radiocomunicacion, asignados
a las Unidades Administrativas.

e Supervisar la adecuada operacion de la Red Privada de voz del Gobierno del Distrito Federal.

e Coordinar y supervisar la actualizacion del Inventario de las extensiones del conmutador Harris 20/20 y
conmutador MD 110 de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

e Supervisar la actualizacion de los Inventarios de la Red Privada de voz del Gobierno del Distrito Federal y las
extensiones de la Red Presidencial, Red Federal y Red de Gobernadores.
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Coordinar actividades con la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, con el objeto de establecer el enlace
adecuado para la atencion de los asuntos normativos de las telecomunicaciones y los relativos al empleo del
espectro radioeléctrico en los sistemas de radiocomunicacion del Gobierno del Distrito Federal.

Coordinar la elaboracion de las bases de licitacion y los anexos técnicos para la contratacion del servicio de
telefonia de larga distancia.

Coordinar y supervisar los tramites y analisis de la facturacion de los servicios telefonicos consolidados en su
contratacion y que se haya determinado su pago como centralizado o etiquetado.

Disefiar y controlar el programa de optimizacion del servicio de fotocopiado que se presta a las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

Disefiar ¢ implementar el programa de visitas de inspeccion del programa de utilizacion del servicio de
fotocopiado.

Disenar el cuestionario, mediante el cual se obtiene la informacion relativa a la optimizacion del servicio de
fotocopiado.

Supervisar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo que efectia el prestador de servicios de
fotocopiado, en las Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito Federal.

Proponer la creacion de centros de fotocopiado en las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades del
Gobierno del Distrito Federal, a fin de optimizar el servicio y obtener economias de gasto.

Supervisar la actualizacion el padron del equipo de fotocopiado de las Dependencias, Organos Desconcentrados
y Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

Revisar y dar seguimiento a los reportes y/o informes de consumos de copias de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

Analizar y dictaminar la existencia de equipo subutilizado o sobreutilizado, y efectuar las recomendaciones
necesarias a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito Federal.
Coadyuvar en la elaboracion de las bases técnicas para la contratacion del servicio de fotocopiado para el
Gobierno del Distrito Federal.

Proponer y programar la imparticion de los cursos proporcionados por los proveedores del servicio de
fotocopiado, al personal que opera los equipos.

Jefatura de Unidad Departamental de Radiocomunicacién y Fotocopiado

Fungir como area normativa de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, en los
grupos de trabajo que se integran para la emision, modificacion o actualizacion de la normatividad en materia de
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de los servicios de radiocomunicacion.

Mantener vigente la normatividad en materia de radiocomunicacion, radiolocalizacioén y telefonia celular.
Difundir, actualizar y verificar el cuamplimiento de las normas, politicas y procedimientos establecidos en materia
de radiocomunicacion.

Solicitar a las Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito Federal, la informacion de sus inventarios de
radiocomunicacion, radiolocalizacion y telefonia celular, con el objeto de aplicar correctamente la normatividad
vigente.

Apoyar a las Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito Federal, a través de asesorias y tramites ante la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, para la asignacion de frecuencias radioeléctricas, pagos por cuotas
anuales por uso del espectro radioeléctrico y monitoreo de interferencias.

Integrar las carpetas de trabajo para el Subcomité de Intercomunicaciones, coordinar las sesiones del pleno y
participar en la emision de los dictdmenes técnicos a los casos presentados por las Unidades Administrativas del
Gobierno del Distrito Federal.

Implementar y aplicar el programa de optimizacion del servicio de fotocopiado que se presta a las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

Coordinar el programa de visitas de inspeccion del programa de utilizacion del servicio de fotocopiado.

Aplicar el cuestionario, mediante el cual se obtiene la informacion relativa a la optimizacion del servicio de
fotocopiado.

Analizar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo que efectia el prestador de servicios de
fotocopiado, en las Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito Federal.



28 de junio de 2004 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 81
e ——————

e  Verificar y supervisar la creacion de centros de fotocopiado en las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades del Gobierno del Distrito Federal, a fin de optimizar el servicio y obtener economias de gasto.

e Mantener actualizado el padron del equipo de fotocopiado de las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

e Elaborar y concentrar reportes y/o informes de consumos de copias de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

e Proponer, previo andlisis y evaluacion de necesidades, el cambio de equipos de fotocopiado, asi como dictaminar
las sustituciones por nuevos equipos.

e Coadyuvar en la elaboracion de las bases técnicas para la contratacion del servicio de fotocopiado para el
Gobierno del Distrito Federal.

e Verificar y supervisar la imparticion de los cursos proporcionados por los proveedores del servicio de
fotocopiado, al personal que opera los equipos.

e Elaborar y mantener actualizado el inventario de telefonia celular y radiolocalizadores de los servidores publicos
del Gobierno del Distrito Federal.

e Elaborar y mantener actualizado el inventario de frecuencias utilizadas por las Unidades Administrativas del
Gobierno del Distrito Federal.

e  Validar la facturacion y realizar el analisis cuantitativo del gasto del servicio de telefonia celular consolidado.

Jefatura de Unidad Departamental de Telefonia

e Asesorar, a solicitud expresa, los programas de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos de
comunicacion de las areas del Gobierno del Distrito Federal.

e  Proporcionar en coordinacion con la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, el mantenimiento preventivo y
correctivo a las extensiones de la Red Presidencial, Red Federal y Red de Gobernadores instaladas en las oficinas
de la Jefatura de Gobierno.

e En coordinacion con las areas operativas de las empresas prestadoras del servicio, proporcionar mantenimiento
preventivo y correctivo a los enlaces telefonicos digitales arrendados, como son: E1, DSO, EO y circuitos
privados, asi como al enlace con el sistema "MATRA", integrado a la operacion de la Red Privada de la Jefatura
de Gobierno del D.F.

e Mantener en estado Optimo de operaciéon y servicio, el conmutador digital Harris 20/20, con el cual se
proporciona el servicio de telefonia a las areas del Gobierno del Distrito Federal ubicadas en los edificios
principales del Zocalo.

e Mantener en estado dptimo de operacion y servicio, el conmutador digital MD-110, de la Red Privada de voz del
Gobierno del Distrito Federal.

e Efectuar mantenimiento en general a las instalaciones telefonicas de los edificios principales del Gobierno del
Distrito Federal ubicados en el Zdcalo.

e Efectuar instalaciones, programaciones, reparaciones y reubicaciones de los equipos y lineas de la Red Privada
de voz del Gobierno del Distrito Federal, ubicados en las diferentes Unidades Administrativas.

e Elaborar y mantener actualizado el inventario de la Red Privada de voz del Gobierno del Distrito Federal.

e Elaborar y mantener actualizado el inventario de las lineas telefonicas digitales DID, incorporadas a la operacion
del conmutador MD-110 de la Red Privada de voz del Gobierno del Distrito Federal.

e Brindar atencion al publico, a través del servicio que proporcionan las operadoras del conmutador Harris 20/20,
realizando la funcién de enlace institucional con los funcionarios del Gobierno del Distrito Federal.

e Elaborar el proyecto de financiamiento de los recursos necesarios para el mantenimiento anual de la Red Privada
de voz del Gobierno del Distrito Federal, asi como del conmutador Harris 20/20 y enviar un comunicado a las
areas usuarias de este servicio, solicitando la aportacion econdmica que les corresponde.

e Mantener actualizada la normatividad interna relativa a los Criterios de Asignacion y uso de Servicios
Telefonicos y Telefax, asi como las medidas de austeridad y optimizacion de recursos.

e En coordinacion con la empresa proveedora del servicio de telefonia local, actualizar y regularizar en forma
permanente, las claves de facturacion de cuentas maestras y especiales, asignadas a las Unidades Administrativas
del Gobierno del Distrito Federal.

e Validar la facturacién y realizar el andlisis cuantitativo del gasto del servicio de telefonia convencional
consolidado.
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e  Tramitar las solicitudes de nuevos servicios de las Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito Federal,
ante las empresas proveedoras del servicio telefonico.

e Mantener actualizado el inventario de las lineas telefonicas directas, digitales y analdgicas de las diferentes
Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito Federal, mediante los informes trimestrales que dirigen a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

o Elaborar las bases de licitacion, e integrar los anexos técnicos de las mismas, para contratar el servicio de
telefonia de larga distancia.

e Mantener actualizados los inventarios de las lineas telefonicas con acceso y restriccion a los servicios de
telefonia de larga distancia y 044 "el que llama paga", de las Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito
Federal, asi como coordinar la prestacion de este servicio con la empresa proveedora.

MANUAL ADMINISTRATIVO
OFICIALIA MAYOR
COORDINACION GENERAL DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA
MA-12004-170/01

PRESENTACION

La Ciudad de México es una de las metropolis mas grandes y pobladas del mundo, proporcionar los servicios
publicos a sus habitantes, atender en tiempo y forma las demandas, y dar soluciéon a la problematica cotidiana
derivada de la interaccion de los factores que confluyen en este espacio geografico, es una labor que requiere
disposicion, esfuerzo y creatividad conjunta por parte del gobierno y la ciudadania.

La Reforma Integral de la Administracion, planteada en el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2001-
2006, necesariamente llevan a impulsar el desarrollo integral sustentado en la revaloracion de la funcion publica y del
factor humano; en el diseflo de procedimientos agiles y sencillos; en la conformacion de estructuras horizontales y en
la utilizacion racional de los recursos publicos, principalmente. Es decir, se estd caminando hacia la reconstruccién
administrativa y la transparencia de la gestion publica.

La Coordinaciéon General de Modernizacion Administrativa (CGMA), generalmente se asocia con la idea de
desarrollo o cambio organizacional y fundamenta su actuacién en lo que se conoce como Modernizacion de la
Administracion Publica; entendida como un proceso de cambio necesario, mediante el cual la administracion publica
aumenta su eficiencia y eficacia, a través de elementos como la profesionalizacion de los servidores publicos, la
incorporacion de nuevas tecnologias y la implementacion de métodos de trabajo transparentes y participativos, para
procurar una mejor atencion de las demandas ciudadanas y un mayor cumplimiento de los objetivos institucionales.

La modernizacién se auxilia de diversos instrumentos politicos y administrativos que han sido retomados e integrados
por la CGMA, en sus funciones y actividades desarrollados en su actuacion cotidiana. De ahi que la finalidad del
presente documento es, entre otros, informar de la estructura organica de la Coordinaciéon General de Modernizacion
Administrativa, los antecedentes desde su origen hasta la conformacioén actual, informacién sobre el marco juridico en
el que se fundamenta su ambito de competencia que norma y regula las diversas acciones que se realicen para cumplir
con las atribuciones sefaladas por el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Asimismo, asimismo, ser un instrumento agil de trabajo para el personal de la Unidad Administrativa, que como toda
organizacion, por ser de creciente volumen de actividades se ve en la necesidad de adecuar su estructura y sistemas
operativos a los requerimientos necesarios para el desarrollo de sus programas sustantivos.

ANTECEDENTES
En abril de 1992, la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico dictamind la estructura organica de la Oficialia Mayor,

conformada por 148 puestos de servidores publicos, de los cuales a la oficina le correspondian 35 y de éstas, 22 a la
Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional.
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Con oficio No. OM/826/95 del 15 de mayo e 1995, la Oficialia Mayor Autoriz6 la creacion de 2 Subdirecciones:
Clarificacion, y Supervision de Ventanilla Unica (N-29.0), con vigencia a partir del 16 de mayo de 1995, adscritas a
la Direccion de Simplificacion Administrativa.

Con oficio OM/643/95 del 10 de abril de 1995, la Oficialia Mayor autorizé a la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo
Organizacional la creacion del puesto de Director de Estudios Técnicos (N-30.E), con vigencia a partir del 16 de abril
de 1995.

Con oficio No. OM/825/95 del 2 de mayo de 1995, la Oficialia Mayor autorizé la creacion de 2 Subdirecciones:
Estudios y Proyectos Normativos, y Desregulacion Normativa (N-29.0), con vigencia a partir del 16 de mayo de
1995, adscritas a la Direccion de Estudios Técnicos.

Mediante oficio No. OM/1430 /95 del 5 de septiembre de 1995 y en alcance al oficio No. OM/825/95 del 12 de mayo
del mismo afio, se modifican los términos de la vigencia para creacion del puesto de Subdirector de Estudios y
Proyectos Normativos, por lo que la nueva vigencia es a partir del 16 de abril de 1995.

En resumen la plantilla de la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional qued6 conformada por 27 puestos
de mandos medios y superiores: 5 puestos de estructura y 22 puestos homologos por autorizacion especifica.

Con base en la publicacion del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal en el Diario
Oficial del 15 de septiembre de 1995 y con oficio No. OM/1877/95 del 26 de diciembre de 1995, la Oficialia Mayor
autorizo la estructura organica de la Direccion General de Modernizacion Administrativa (DGMA), con vigencia a
partir del 1° de enero de 1996, conformada por 43 puestos de mandos medios y superiores: 35 puestos de estructura, 1
puesto homologo por norma y 7 por autorizacion especifica.

Asimismo, mediante oficio No. OM/299/96 del 29 de enero de 1996, la Oficialia Mayor dictamind 3 plazas
homodlogas por autorizacion especifica (2 Coordinadores N-30.0 y 1 Jefe de Unidad Departamental 28.0), lo que hace
un total de 46 plazas de servidores publicos: 38 puestos de estructura, 1 puesto homologo por norma y 7 por
autorizacion especifica.

La DGMA fue reestructurada con oficio No. OM/2719/97 y dictamen No. 164/97 de fecha 18 de agosto de 1997, para
afrontar los cambios de la Administracion Publica. Esta quedé conformada por 38 puestos de estructura (1 Director
General, 5 Directores de Area, 11 Subdirectores, 21 Jefes de Unidad Departamental); 1 puesto homélogo por norma
(1 Secretario Particular); y 6 puestos homologos por autorizacion especifica (3 Coordinaciones, 1 Subdirector y 2
Jefes de Unidad Departamental).

Con oficio OM/1001/99 de fecha 5 de agosto de 1999, la Oficialia Mayor autorizé a la DGMA 46 puestos de
estructura orgénica: (1 Director General, 5 Directores de Area, 12 Subdirectores, 22 Unidades Departamentales; 1
Homologo por Norma (Secretario Particular); 4 Homologos por Autorizacion Especifica (Coordinador
Administrativo y 3 Unidades Departamentales); y 1 Lider Coordinador de Proyectos.

Con la publicacion del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito federal en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal de fecha 11 de agosto de 1999, la Direccion General de Modernizacion Administrativa cambia y se
da sustento juridico a la Direccion General de Desarrollo Administrativo y del Servicio Publico de Carrera. Por lo
anterior, con oficio OM/0864/2000 de fecha 1° de enero de 2000, la Oficialia Mayor autoriza el cambio de
nomenclatura de la Direccion General de Modernizacion Administrativa por Direccion General de Desarrollo
Administrativo y del Servicio Publico de Carrera, el cual modifica al oficio OM/1001/99.

Por motivo de las reformas al Reglamento Interior de la Administracion Piblica del Distrito Federal, publicadas el 14
de enero de 2000 en la Gaceta Oficial local, con oficio OM/0861/2000 de fecha 17 de abril de 2000, la Oficialia
Mayor autoriza el Cambio de nomenclatura de la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal por
Direccion General de Administracion, Desarrollo de Personal y Servicio Publico de Carrera, cambio que con oficio
OM/2785/2000 de fecha 4 de diciembre de 2000, la Oficialia Mayor autoriza la reestructuraciéon organica de la
Direccion General de Administracion, Desarrollo de Personal y Servicio Publico de Carrera, el cual se toman los
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recursos de las extintas Direcciones Generales de Administracion y Desarrollo de Personal y de la de Desarrollo
Administrativo y del Servicio Publico de Carrera.

El 28 de diciembre de 2000 se publica en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el nuevo Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal y en base a este, con oficio DGADPySPC/64/2000 de fecha 29 de
diciembre de 2000, el Gobierno del Distrito Federal autorizé la reestructuracion organica de la Oficialia Mayor y las
unidades adscritas a su sector, incluyendo a la Direccion General de Administracion de Personal, el cual incluye en su
estructura a la Direccion de Modernizacion Administrativa con los siguientes puestos: 1 Director, 5 Subdirectores, 13
Unidades Departamentales; 1 Lider Coordinador de Proyectos y 18 puestos de Enlace.

Con las reformas al ordenamiento referido en el parrafo anterior publicadas el 16 de agosto de 2001, se crea la
Coordinacion General de Modernizacion Administrativa misma que se refleja en la reestructuracion de la Oficialia
Mayor, autorizada con oficio DGAP/2129/2001 de fecha 31 de agosto de 2001, en el dictamen 170/2001. La
estructura de la Coordinacion General comprende a: 1 Coordinador General, 3 Coordinadores, 6 Subdirectores, 13
Jefes de Unidad Departamental, 1 Lider Coordinador de Proyectos y 21 Enlaces.

El 21 de mayo de 2002, se publica en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, nuevo decreto que reforma, adiciona y
deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Administracion Publica del D.F. en las que se observa
modificaciones y adiciones a las atribuciones de la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa descritas
en el articulo 101 A.

Finalmente, con vigencia a partir del 1° de marzo de 2004, se autorizo el alcance que modifica el dictamen 170/2001,
quedando la estructura organica de la Coordinacion General con: 1 Coordinador General, 3 Directores, 6
Subdirectores, 13 Jefes de Unidad Departamental, 4 Lideres Coordinadores de Proyecto y 18 Enlaces.

MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
(D.O.F. 31-1-1917)
(D.O.F. 29-X-2003)

Estatutos:

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.
(D.O.F. 26-VII-1994)
(D.O.F. 14-X-1999)

Leyes:

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.
(G.0.D.F. 29-XI1-1998)

(G.O.D.F. 31-1-2002)

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.
(D.O.F. 19-XII-1995)
(G.O.D.F. 29-1-2004)

Ley de Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2004.
(G.0.D.F. 26-XI1-2003)

Cddigos:

Codigo Financiero del Distrito Federal.
(G.0.D.F. 26-XI1-2003)

(G.0.D.F. 19-V-2004)

Reglamentos:
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Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
(G.O.D.F. 28-XI1-2000)
(G.O.D.F. 19-V-2004)

Reglamento de Verificaciéon Administrativa para el Distrito Federal.
(G.O.D.F. 19-11-2004)

Decretos:

Decreto del Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal del afio 2004.
(G.0.D.F. 26-XI1-2003)

Circulares:

Circular Uno 2004 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para los Organos de la Administracion
Publica del Distrito Federal”

(G.O.D.F. 19-V-2004)

Circular Uno Bis 2004 “Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Delegaciones del Gobierno
del Distrito Federal”
(G.O.D.F. 19-V-2004)

Otras Disposiciones:
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.
(G.O.D.F. 7-X-2003)

OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar con las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y Entidades de la Administracion Publica del
Distrito Federal en las acciones de mejora regulatoria y simplificacién administrativa, orientdndolas a hacer mas
eficiente la regulacion vigente y a eliminar la discrecionalidad innecesaria de la autoridad y el exceso de tramites, para
eficientar la gestion publica y atencidén ciudadana, a fin de satisfacer de manera expedita las demandas ciudadanas,
mediante procesos eficientes soportados en estructuras organizacionales racionales y operativamente funcionales. Asi
como de la mejora continua de los procesos que redunden en beneficio de la ciudadania, orientando los objetivos
institucionales de la administracion publica a lineas de accion para garantizar la satisfaccion de las necesidades
sociales en su conjunto.

ESTRUCTURA ORGANICA

Coordinacion General de Modernizaciéon Administrativa

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo Técnico

Direccioén de Organizacion y Desarrollo Administrativo

Subdireccion de Desarrollo Organizacional

Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacion en Delegaciones y Paraestatales
1.1.1.2 Jefatura de Unidad Departamental de Dictaminacion en Sector Central
1.1.2.0 Subdirecciéon de Desarrollo Administrativo
1.1.2.1 Jefatura de Unidad Departamental de Analisis de Procesos
1.1.2.2 Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Mejora Continua
1.2.0.0 Direccién de Sistemas de Atencion Ciudadana
1.2.1.0 Subdireccion de Evaluacion de Programas
1.2.1.1 Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Atencion Ciudadana
1.2.1.2 Jefatura de Unidad Departamental de Acreditacion e Identificacion
1.2.2.0 Subdireccion de Sistemas de Control
1.2.2.1 Jefatura de Unidad Departamental de Sistemas de Seguimiento
1.2.2.2 Jefatura de Unidad Departamental de Programas de Gobierno
1.3.0.0 Direccion de Normatividad Administrativa
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1.3.1.0 Subdireccién de Desregulacion y Simplificacion

1.3.1.1 Jefatura de Unidad Departamental de Proyectos Normativos

1.3.1.2 Jefatura de Unidad Departamental de Actualizacion y Difusion

1.3.2.0 Subdireccion de Seguimiento Sectorial

1.3.2.1 Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Organos Desconcentrados
1.3.2.2 Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a Entidades

ATRIBUCIONES

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal

Articulo 101 A.- Corresponde a la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa:

1. Acordar con el Oficial Mayor los asuntos de su competencia;

2. Coordinar y supervisar la operacion de las Direcciones Generales, Ejecutivas o de area encargadas de la
administracion en las Dependencias, en las materias que establece este articulo;

3. Proponer a la Secretaria de Desarrollo Econémico y acordar con ésta, el Programa para la Mejora

Regulatoria de la Actividad Empresarial y someterlo a la aprobacion de la Consejeria Juridica y de
Servicios Legales, cuando las acciones de dicho programa trasciendan a la esfera juridica de los
particulares;

4. Proponer politicas y medidas administrativas para mejorar y modernizar la organizacion, estructuras
orgénicas y funcionamiento de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal, oyendo la opiniéon de los
responsables de las areas;

5. Dictaminar las modificaciones a la estructura organica de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal;

6. Integrar y mantener actualizado el registro de las estructuras organicas de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades del Distrito Federal;

7. Opinar sobre los programas de contratacion de los prestadores de servicios profesionales en la
Administracion Publica cuyo nivel sea equivalente al de los servidores publicos de estructura;

8. Tramitar, cuando asi proceda, el pago de viaticos y pasajes en el caso de comisiones o viajes nacionales e

internacionales, de acuerdo a las necesidades de la Administracion Publica, para la autorizacion, en su
caso, de la Secretaria de Finanzas respecto de la suficiencia presupuestal y de la Oficialia Mayor;

9. Revisar, dictaminar y en su caso registrar los manuales de organizacion, administracion, procedimientos y
especificos de operacion de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Delegaciones, Entidades, Comisiones, Comités y cualquier otro érgano administrativo colegiado o unitario
que integre la Administracion Publica del Distrito Federal;

10. Definir los lineamientos a que deberan sujetarse las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Delegaciones, Entidades para el desarrollo e implementaciéon de sus programas de
modernizacion, mejoramiento, desconcentracion y descentralizacion administrativa, asi como los
procedimientos de medicion, evaluacion y seguimiento que permitan conocer el desempefio, nivel de
servicio y opinion ciudadana respecto a los resultados generados;

11. Proponer las normas y coordinar el desarrollo de los programas y acciones para la desregulacion y
simplificaciéon administrativa, asi como para la simplificacion y clarificacion de los tramites y requisitos
que se aplican en las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Delegaciones y
Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal;

12. Proponer las normas y supervisar la instalacién, operaciéon y evaluacién del funcionamiento de las
Ventanillas de atencién ciudadana, Ventanillas Unicas y de Gestion, asi como los Centros de Servicios y
Atencion Ciudadana;

13. Establecer lineamientos para la seleccion de los responsables y operadores de las Ventanillas Unicas y de
Gestion, asi como de los Centros de Servicios y Atencion Ciudadana; los verificadores administrativos y
los demas trabajadores que atienden directamente al publico, y supervisar su cumplimiento;

14. Establecer los lineamientos y politicas y ejecutar las acciones que se requieran para la expedicion de
credenciales e identificaciones a los responsables y operadores de Ventanilla Unica y de Gestion, asi como
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15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

de los Centros de Servicios y Atencién Ciudadana y al personal de la Administracion Publica del Distrito
Federal que realiza funciones de inspeccion y de verificacion administrativa,

Coordinar la permanente actualizacién del Manual de Tramites y Servicios al Publico;

Elaborar, difundir, dar seguimiento, supervisar y evaluar el Programa de Austeridad del Gasto Publico,
dando participacion a todas las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Entidades que integran la Administracion Publica del Distrito Federal,

Coordinar la implantacion de las medidas de austeridad en acciones y programas a cargo de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades que
integran la Administracion Publica del Distrito Federal, supervisar su cumplimiento y evaluar los
resultados;

Formular y proponer proyectos de Ley, Reglamento, Decretos, Acuerdos y Circulares en materia de
modernizacion, desregulacion y simplificacion administrativa, austeridad y para mejorar o modernizar la
administracion de los recursos humanos y materiales;

Realizar las acciones necesarias para la conduccion de las Entidades del sector y participar en la
elaboracion de sus programas, vigilando que sean congruentes con el Plan Nacional de Desarrollo y el
Programa General de Desarrollo del Distrito Federal;

Llevar a cabo en el ambito de competencia de la Oficialia Mayor el analisis de la informacion y
documentos relacionados con la celebracion de las sesiones de Comités de Control y Evaluacion y de
Organos de Gobierno de las Entidades para elaborar los informes ejecutivos y opiniones correspondientes;
Integrar y mantener actualizado el registro de los Organos de Gobierno de los Organismos Publicos
Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y los Fideicomisos Publicos del
Distrito Federal, con informacion sobre sus sesiones y compromisos relevantes;

Asesorar a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Delegaciones y
Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal, para el disefio de sus estructuras organicas
funcionales y analiticas, de mecanismos de coordinaciéon y procesos de trabajo, asi como emitir opinién
técnica, cuando proceda;

Impulsar y evaluar las acciones de modernizacion administrativa y de los sistemas de medicion y
evaluacion que se originen con motivo de la implementacion de los programas de modernizacion; y
Participar conjuntamente con la Secretaria de Finanzas y la Contraloria General, en la planeacion,
establecimiento y coordinaciéon de los sistemas de autoevaluacion integral de la informacién y de
seguimiento de la gestion publica.

FUNCIONES

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE APOYO TECNICO

Implementar los mecanismos de control, seguimiento y difusion que requieran las areas de la Coordinacion
General.

Elaborar y presentar, de conformidad con las instrucciones del Coordinador General el Programa Institucional de
Desarrollo Informatico “PIDI” de la CGMA para su envio al Comité de Informatica.

Apoyar y asesorar a la Coordinacion General en la materia de informatica en las reuniones de trabajo que se
celebren con las dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de
la Administracion Publica del Distrito Federal.

Elaborar y presentar la orden de requisicion a la Subdireccion de Enlace Administrativo solicitando los
consumibles, accesorios y refacciones que necesiten los bienes informaticos de la Coordinacién General para su
operacion y mantenimiento e informar de ello al Coordinador General.

Disefiar, dar mantenimiento y coordinar los sistemas informaticos que requieran las areas de la CGMA y dotarlos
de los elementos necesarios que les faciliten la toma de decisiones.

Administrar la Red Lan con la que cuenta la Coordinacion General y la conexion con la Red Institucional ( Wan
) del G.D.F.

Orientar y apoyar a los usuarios de la CGMA en el uso y operacion del software y hardware.
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Integrar, ejecutar y difundir el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los equipos de
computo de las areas de la CGMA.

Integrar y actualizar la informacién de la plataforma informatica del hardware y software de las areas de la
CGMA vy turnar dicha informacién al area responsable de la integracion y actualizacion del inventario general de
la CGMA.

Administrar el portal Web en Internet de la Oficialia Mayor ( www.om.df.gob.mx) en la seccion de la
Coordinacion General de Modernizacion Administrativa.

Publicar y actualizar en el portal de la Oficialia Mayor (www.om.df.gob.mx) y en su caso en el principal del
GDF (www.df.gob.mx), la informacion, normas y datos respecto de la simplificacion y desregulacion
administrativa, la Normatividad en Materia de Administracion de Recursos “Circular Uno y Uno Bis”, el Padron
de Verificadores Administrativos, la Imagen Corporativa de las areas y unidades de atencién ciudadana, el
Manual de Tramites y Servicios al Publico y el Padron de Personal en Funciones de Atencion al Publico, entre
otros.

Informar via telefénica y/o medio electronico al Servicio Publico de Localizacion Telefonica “LOCATEL” de
los cambios y actualizaciones al Padron de Verificadores Administrativos acreditados por la Oficialia Mayor.

DIRECCION DE ORGANIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Asesorar a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos y Entidades
Paraestatales del Gobierno del Distrito Federal, para el disefio de sus estructuras organicas.

Coordinar los proyectos de dictamen para la aprobacién o modificacion de las estructuras organicas.

Formular opiniones técnicas sobre las propuestas de (re) estructuracion organica de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Politico-Administrativos y Entidades Paraestatales.

Coordinar la integracién del Manual de Organizacion General de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Integrar programas encaminados a la aplicacién de los sistemas, politicas, normas y lineamientos, que en materia
de desarrollo administrativo emita la Oficialia Mayor.

Proponer y en su caso participar en acciones especificas de desconcentracion administrativa, derivadas del
andlisis estructural de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Coordinar la Integracion y actualizacion del registro de las estructuras organicas de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Politico-Administrativos y Entidades del Gobierno del Distrito Federal, incluyendo en
el mismo, a los dictimenes, sus modificaciones y las opiniones técnicas que emitan con motivo de las propuestas
de modificacion que planteen las areas.

Opinar sobre los programas de contratacion de los prestadores de servicios profesionales de la Administracion
Publica cuyo nivel sea equivalente al de los servidores publicos de estructura.

Integrar y proponer los lineamientos de operacion del Programa de Modernizacion y Desarrollo Administrativo
Integral.

Proporcionar asesoria, asi como promover y coordinar el Programa de Modernizacion y Desarrollo
Administrativo Integral en las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos y
Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

Integrar, controlar, dictaminar y mantener actualizado el registro de Manuales Administrativos de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos y Entidades que integran la
Administracion Publica del Distrito Federal.

Proporcionar asesoria a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos y
Entidades Paraestatales del Distrito Federal, en la definicion e implantaciéon de nuevos sistemas y procedimientos
de trabajo y de desarrollo organizacional, asi como en la elaboracion de sus Manuales Administrativos y
Especificos de Operacion.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Verificar la aplicacion de la normatividad vigente en materia de organizacion administrativa en el disefio y
presentacion de las estructuras organicas de las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y Entidades de
la Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal.
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e Atender las propuestas de reestructuracién organizacional de las Dependencias, Organos Politico-
Administrativos y Entidades de la Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal, asi como su
seguimiento y conclusion.

e Revisar que las opiniones técnicas de las propuestas de modificacion de estructuras organicas de las
Dependencias, Organos Politico-Administrativos y Entidades de la Administracion Piblica del Gobierno del
Distrito Federal, cumplan con los puntos técnicos de interés para su validacién y envio.

e  Supervisar la elaboracién de los dictamenes de estructuracion o reestructuracion de las Dependencias, Organos
Politico-Administrativos y Entidades de la Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal, asi como
verificar su envio y aplicacion.

e Recibir y estudiar las solicitudes de revision de las cédulas de andlisis de prestadores de servicios profesionales,
verificar la viabilidad de las funciones, asi como determinar y calificar la suficiencia de la informacion.

e Revisar las Cédulas de Andlisis de Prestadores de Servicios Profesionales que presentan las Dependencias,
Organos Politico-Administrativos y Entidades de la Administracién Publica del Gobierno del Distrito Federal,
para la elaboracion de la opinion técnica correspondiente.

e Asesorar y orientar a los representantes de las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y Entidades en el
llenado de las cédulas para la emision de opinion técnica de los contratos de prestadores de servicios
profesionales.

e Elaborar y presentar para su aprobacion los documentos de opinion técnica de los prestadores de servicios
profesionales, de los requerimientos de contratacion de las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y
Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

e Supervisar la realizacion de las estimaciones presupuéstales del Capitulo 1000 de las propuestas de
reestructuracién organica de las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y Entidades de la
Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal.

e Supervisar la actualizacion de la base de datos de estructuras organicas vigentes de las Dependencias, Organos
Politico-Administrativos y Entidades de la Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal, asi como
validar los informes que se elaboren.

e Proponer los métodos para la actualizacion de los documentos normativos de modificacion de estructuras
organicas del Gobierno del Distrito Federal, asi como verificar su difusién y cumplimiento.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DICTAMINACION EN DELEGACIONES Y
PARAESTATALES

e Aplicar la normatividad vigente en materia de organizaciéon administrativa en la revisién de las propuestas de
modificacién a las estructuras organicas de los Organos Politico-Administrativos y Entidades del Gobierno del
Distrito Federal.

e Recibir, analizar y verificar la suficiencia de informacion de las propuestas de reestructuracion organizacional de
los Organos Politico-Administrativos y Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

e  Elaborar opiniones técnicas de los proyectos de modificacion de estructuras organicas de los Organos Politico-
Administrativos y Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

e Elaborar en su caso predictamen de las propuestas de modificacion de estructuras orgénicas de las Entidades del
Gobierno del Distrito Federal.

e Elaborar y presentar dictimenes resultantes de los proyectos de modificacion de estructuras organicas de los
Organos Politico-Administrativos y Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

e Atender las solicitudes de asesoria administrativa que presenten los Organos Politico-Administrativos y
Entidades del Gobierno del Distrito Federal, en los procesos de elaboracion de los proyectos de estructuracion o
reestructuracion organizacionales.

o Elaborar la realizacion de las estimaciones presupuéstales del Capitulo 1000 de las propuestas de
reestructuraciéon de los Organos Politico-Administrativos y Entidades del Gobierno del Distrito Federal.

e Coadyuvar en la actualizacion y mejora de los documentos normativos de modificacion de estructuras organicas
del Gobierno del Distrito Federal.

e Elaborar y proponer los principios de analisis organizacional, para la revision y modificacion de estructuras
organicas de la Administracion Publica del Distrito federal, asi como promover su aplicacion.
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e Operar y actualizar las bases de datos de los registro de estructuras organicas de los Organos Politico-
Administrativos y Entidades del Gobierno del Distrito Federal, para la elaboracion de informes.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DICTAMINACION SECTOR CENTRAL

e Aplicar la normatividad vigente en materia de organizacion administrativa en la revision de las propuestas de
modificacion a las estructuras orgénicas de las Dependencias del Gobierno del Distrito Federal.

e Recibir, analizar y verificar la suficiencia de informacion de las propuestas de reestructuracion organizacional de
las Dependencias del Gobierno del Distrito Federal.

e Elaborar opiniones técnicas de los proyectos de modificacion de estructuras organicas de las Dependencias de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

e Elaborar y presentar dictimenes resultantes de los proyectos de modificacién de estructuras orgénicas de las
Dependencias de la Administracion Publica del Distrito Federal.

e Atender las solicitudes de asesoria administrativa que presenten las Dependencias de la Administraciéon Publica
del Distrito Federal, en los procesos de elaboracion de los proyectos de estructuracion o reestructuracion
organizacionales.

e Elaborar la realizacion de las estimaciones presupuéstales del Capitulo 1000 de las propuestas de
reestructuracion de las Dependencias del Gobierno del Distrito Federal.

e Coadyuvar en la actualizacion y mejora de los documentos normativos de modificacion de estructuras organicas
del Gobierno del Distrito Federal.

e Elaborar y proponer los principios de andlisis organizacional, para la revision y modificacion de estructuras
organicas de la Administracion Publica del Distrito federal, asi como promover su aplicacion.

e Operar y actualizar las bases de datos de los registro de estructuras organicas de las Dependencias del Gobierno
del Distrito Federal, para la elaboracion de los informes.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

e Integrar y proponer los lineamientos de operacion del Programa de Modernizacion Administrativa.

e Promover el Programa de Modernizacion Administrativa en las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades Paraestatales.

e Coordinar el desarrollo del Programa de Modernizacion Administrativa en las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades Paraestatales del
Distrito Federal.

e Proporcionar asesoria para el desarrollo del Programa de Modernizacién Administrativa.

e Establecer mecanismos y procedimientos que permitan medir, evaluar y valuar las acciones de simplificacion,
redisefio de procesos y mejora continua generados en el Programa de Modernizacion Administrativa.

e Actualizar e integrar la guia de indicadores aplicables a la mediciéon de acciones derivadas del Programa de
Modernizacion Administrativa en el Distrito Federal.

e Controlar el registro de los Manuales Administrativos de las areas de la Administracion Publica del Distrito
Federal.

e Promover el intercambio de experiencias sobre procesos y modernizacion administrativa, con otras Unidades
Administrativas del Distrito Federal.

e  Proporcionar asesoria a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos y Entidades Paraestatales del Distrito Federal, en la definicion e implantacion de
nuevos sistemas y procedimientos de trabajo, asi como en la elaboracién de sus manuales administrativos y
especificos de operacion.

e Disenar, coordinar e implementar presentaciones del Programa de Modernizacion Administrativa para informar
de sus avances, programas y estrategias de desarrollo.

e Promover la continuidad en el Programa de Modernizacion Administrativa y el redisefio de nuevos procesos en
las areas asignadas.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ANALISIS DE PROCESOS

Llevar a cabo el registro de los Manuales Administrativos de las areas de la Administracion Publica del Distrito
Federal.

Proporcionar asesoria a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos y Entidades Paraestatales del Distrito Federal, en la elaboracion de sus Manuales
Administrativos y Especificos de Operacion.

Analizar los procedimientos internos de las Unidades Administrativas, con el objeto de proponer acciones de
simplificacion.

Integrar y mantener actualizados los archivos y soportes documentales de los Manuales Administrativos y
Especificos de Operacion.

Apoyar a las unidades administrativas del Distrito Federal en materia de reingenieria de procesos que permitan el
desarrollo del mismo.

Proponer adecuaciones a la Guia Técnica para la elaboracion de Manuales del Gobierno del Distrito Federal.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROGRAMAS DE MEJORA CONTINUA

Realizar estudios y analisis de indicadores para incorporarse a los procesos de mejora continua.

Identificar caracteristicas, coberturas, ambitos de aplicacion y avances del Programa de Modernizacion
Administrativa en las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Organos Politico-
Administrativos y Entidades Paraestatales del Distrito Federal.

Realizar estudios y proyectos de mejora continua que coadyuven a la modernizaciéon administrativa del Distrito
Federal.

Asesorar a los responsables de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos y Entidades Paraestatales del Programa de Modernizacion

Administrativa en materia de indicadores, sistemas de calidad, reingenieria de procesos y mejora continua.
Disefiar y promover presentaciones del Programa de Modernizacién Administrativa en las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades
Paraestatales.

Controlar, validar y evaluar los avances en los programas de implantacion y en los planes generales de
mejoramiento  continuo implementados en las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades Paraestatales.

Integrar y mantener actualizados los archivos y soportes documentales de los procesos redisefiados y de los
productos generados en el Programa de Modernizacion Administrativa.

Elaborar informes de avances del Programa de Modernizacion Administrativa.

DIRECCION DE SISTEMAS DE ATENCION CIUDADANA

Coordinar y promover la implantacién al interior de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones
y Entidades del Gobierno del Distrito Federal, los “Lineamientos y formatos para la elaboracion del Programa
Anual de Austeridad”, asi como el “Manual de Buenas Practicas de Ahorro”;

Coordinar el registro de los Programas Anuales de Austeridad, asi como la evaluacién y consolidacion de los
informes periédicos de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Pablica
del Distrito Federal;

Asegurar que las gestiones para la autorizacion de viaticos y pasajes a servidores publicos del Gobierno del
Distrito Federal comisionados al interior del pais y/o al extranjero, se realicen de acuerdo a los lineamientos
establecidos;

Dirigir la integracién y actualizacién de los reportes de las comisiones nacionales e internacionales y de los
pasajes al interior del D.F.;

Brindar asesoria a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades del Gobierno del
Distrito Federal en la correcta aplicacion de los “Lineamientos y formatos para la elaboracion del Programa de
Austeridad de las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades del Gobierno del Distrito
Federal” y las “Normas para el otorgamiento de vidticos nacionales, viaticos internacionales y pasajes en
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comisiones oficiales para las Dependencias y Organos Desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal”
(incluyendo recursos autogenerados), asi como lo establecido en la Circular Uno y Uno Bis con relacion a los
Pasajes al Interior del D.F.

e Establecer los lineamientos y politicas para la instalacion, operacién y evaluacién de las Areas de Atencion
Ciudadana de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito Federal;

e Evaluar la instalacion, operacion y funcionamiento de las Areas de Atencién Ciudadana, Ventanillas Unicas
Delegacionales y de los Centros de Servicios y Atencion Ciudadana, de la Administracion Publica del Distrito
Federal;

e Coordinar las acciones de fortalecimiento y reorganizacion de las Areas de Atencion Ciudadana;

e Determinar los lineamientos y su actualizaciéon que deberan cumplir los candidatos que participen en el proceso
de reclutamiento y seleccion para ocupar los puestos de encargado y operadores en las Areas de Atencidn
Ciudadana, responsables y operadores de las Ventanillas Unicas Delegacionales, Centros de Servicio y Atencion
Ciudadana y Verificadores Administrativos;

e Asegurar que se brinde asesoria a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Entidades y Delegaciones de la
Administracion Publica del Distrito Federal en los que operen Areas de Atencion Ciudadana, Ventanillas Unicas
Delegacionales y Centros de Servicio y Atencion Ciudadana, en el proceso de seleccion de los candidatos a
ocupar puestos de encargado, responsable y operador, instalacion de las Areas de Atencion Ciudadana,
capacitacion, informes periddicos de gestion, etc.;

e Establecer, difundir y vigilar la instrumentacién de los lineamientos y politicas y su actualizacion para la
expedicion de los gafetes de identificacion de los encargados, responsables y operadores de las Areas de
Atencién Ciudadana, Ventanillas Unicas Delegacionales y de los Centros de Servicios y Atencién Ciudadana;

e  Evaluar la correcta y oportuna integracion de los informes de gestion consolidados, mensual y anual de las Areas
de Atencién Ciudadana, Ventanillas Unicas Delegacionales y de los Centros de Servicios y Atencién Ciudadana;

e Evaluar las propuestas y los programas anuales de capacitacion y los reportes trimestrales de las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades del Gobierno del Distrito Federal, dirigidos a los
encargados, responsables y operadores de las Areas de Atencion Ciudadana, Ventanillas Unicas Delegacionales,
Centros de Servicios y Atencion Ciudadana y Verificadores Administrativos, en correspondencia con los
lineamientos establecidos;

e Asegurar el mantenimiento y actualizacion del Padron del Personal en las Areas de Atencion al Publico, asi
como su publicacion en la pagina de Internet de la Oficialia Mayor;

e Determinar los lineamientos, y politicas para el reclutamiento, evaluacion, seleccién y acreditacion de los
candidatos a ocupar los puestos de verificadores administrativos;

e Establecer y actualizar los lineamientos, politicas y acciones, para la expedicion de las credenciales del personal
de la Administracion Publica del Distrito Federal que realice funciones de verificacion administrativa;

e Asegurar que se mantenga actualizado el padrén de los verificadores administrativos que laboren en el Gobierno
del Distrito Federal y promover su publicacion en la pagina de Internet de la Oficialia Mayor;

e Dirigir y coordinar el envio en tiempo y forma de los registros y actualizacion del Padron de Verificadores
Administrativos acreditados por la Oficialia Mayor al Servicio Publico de Localizacion Telefénica (LOCATEL),
en correspondencia con la normatividad en vigor;

e Participar en los Programas de Modernizacion Administrativa de las Areas de Atencion Ciudadana y de
Verificacion Administrativa;

e Participar en las reuniones del Consejo de Verificacion que se lleven a cabo.

SUBDIRECCION DE EVALUACION DE PROGRAMAS

e  Proponer politicas y lineamientos, y asegurar su difusién y aplicacion para la instalacién, operacion y evaluacion
de las Areas de Atenciéon Ciudadana de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades y Ventanillas
Unicas Delegacionales y Centros de Servicios y Atencion Ciudadana de los Organos Politico-Administrativos;

e  Proponer politicas y lineamientos, ¢ impulsar su difusion y evaluar su aplicacion al interior de las Dependencias,
Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades en materia de reclutamiento,
evaluacion y seleccion de Verificadores Administrativos;
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e Proponer reformas al marco juridico que regula la actuacion de las Areas de Atencion Ciudadana, Ventanillas
Unicas Delegacionales, Centros de Servicios y Atencién Ciudadana y actividades en materia de verificacion
administrativa;

e Mantener actualizados los Padrones de Personal en Funciones de Atencion al Publico y Verificadores
Administrativos Acreditados por la Oficialia Mayor, vigilando que su difusion en la pagina de la Oficialia Mayor
del Gobierno del Distrito Federal en Internet, se ajuste en tiempo y forma a los lineamientos vigentes;

e Evaluar la correcta integracion de los exdmenes de conocimientos y sus correspondientes guias de estudio,
aplicables a los aspirantes a los puestos de Encargado y Operador de las Areas de Atencién Ciudadana;
Responsable y Operador de las Ventanillas Unicas Delegacionales y Centros de Servicios y Atencion Ciudadana
y de Verificador Administrativo;

e Vigilar que los examenes de evaluacion de conocimientos para los candidatos a ocupar los puestos de Encargado
y Operador de las Areas de Atencion Ciudadana; Responsable y Operador de las Ventanillas Unicas
Delegacionales y Centros de Servicios y Atencion Ciudadana y de Verificador Administrativo, estén
permanentemente actualizados y debidamente difundidos entre las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Organos Politico-Administrativos y Entidades;

e Vigilar que el proceso de acreditacion y expedicion de credenciales de identificacion para Verificadores
Administrativos observe la normatividad vigente, y asegurar que su devolucidn y resguardo se realice en tiempo
y forma;

e Verificar que se lleve a cabo la integraciéon de los reportes de desempefio laboral final que remitan las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades de los Encargados y
Operadores las de Areas de Atencion Ciudadana; Responsables y Operadores de las Ventanillas Unicas
Delegacionales y Centros de Servicio y Atencién Ciudadana y Verificadores Administrativos que hayan causado
baja en el puesto;

e  Dar seguimiento a los Programas Anuales de Capacitacion y los reportes trimestrales de los Organos Politico-
Administrativos dirigidos a los Responsables y Operadores de las Ventanillas Unicas Delegacionales y Centros
de Servicios y Atencion Ciudadana y Verificadores Administrativos, observe la Circular Uno “Normatividad en
Materia de Administracion de Recursos”, en vigor;

e Asegurar que el envio al Servicio Publico de Localizacion Telefonica (LOCATEL) de los registros de
actualizacion del Padron de Verificadores Administrativos acreditados por la Oficialia Mayor, se apegue a los
lineamientos establecidos;

e Establecer las acciones de registro y analisis de los informes que remitan las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades relativos a la evaluacion del desempefio de los
Verificadores Administrativos, para determinar la renovacion de su acreditacion;

e Asegurar que se mantenga un adecuado registro e integracion de los reportes consolidados de gestion de las
Areas de Atencién Ciudadana, Ventanillas Unicas Delegaciones y Centros de Servicios y Atencién Ciudadana;

e Formular la consolidacion y seguimiento de los informes que envien las autoridades competentes de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades, relativos a los
establecimientos verificados y los resultados de las visitas calificadas, acorde con la normatividad vigente;

e Asegurar que se brinde el apoyo técnico a las Dependencias y Entidades que lo soliciten, para la aplicacion del
proceso de seleccion de los aspirantes a Encargado y Operador de las Areas de Atencion Ciudadana;

e Brindar asesoria y asistencia técnica a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-
Administrativos y Entidades que lo soliciten sobre el proceso de reclutamiento, evaluacion, seleccion,
acreditacion, capacitacion y expedicion de credenciales de identificacion de los Encargados y Operadores las de
Areas de Atencion Ciudadana; Responsables y Operadores de las Ventanillas Unicas Delegacionales y Centros
de Servicios y Atencién Ciudadana y Verificadores Administrativos;

e Brindar la asesoria y asistencia técnica que soliciten las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos
Politico-Administrativos y Entidades en materia de Atencién Ciudadana, Ventanillas Unicas Delegacionales y
Centros de Servicios y Atencion Ciudadana;

e Apoyar las actividades del Consejo de Verificacion que determinen los superiores jerarquicos, en observancia de
lo que sefale el Reglamento de Verificacion Administrativa para el Distrito Federal y demas disposiciones en la
materia.
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JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROGRAMAS DE ATENCION CIUDADANA

e Revisar, integrar y dar seguimiento, a las acciones de instalacion y mejora de los espacios fisicos que ocupan las
Areas de Atencion Ciudadana de las Dependencias y Entidades, Ventanillas Unicas Delegacionales y Centros de
Servicios y Atencién Ciudadana de los Organos Politico-Administrativos;

e Elaborar propuestas de lineamientos y politicas para la expedicion de las credenciales de identificacion para el
personal de la Administracion Publica del Distrito Federal que ocupe puestos de Responsable y Operador de las
Ventanillas Unicas Delegacionales; Encargado y Operador de las Areas de Atencion Ciudadana y de Verificador
Administrativo;

e Integrar y mantener actualizado el Padron de Verificadores Administrativos Acreditados por la Oficialia Mayor
del Gobierno del Distrito Federal, y asegurar su difusion a través de la pagina de la Oficialia Mayor en Internet;

e Coordinar la expedicion de las credenciales de identificacion para los Verificadores Administrativos y cuidar que
su devolucion se realice en correspondencia con los lineamientos en vigor, para su correspondiente control,
archivo y resguardo;

e Elaborar los movimientos de registro de altas y bajas al Padron de Verificadores Administrativos Acreditados
por la Oficialia Mayor, para informar y actualizar en tiempo y forma al Servicio Publico de Localizacion
Telefénica (LOCATEL), de acuerdo a la normatividad en vigor;

e Consolidar periédicamente los informes de gestion que remitan los Responsables y Encargados de las Areas de
Atencién Ciudadana, Ventanillas Unicas Delegacionales y Centro de Servicios y Atenciéon Ciudadana;

e Brindar asesoria y asistencia técnica a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-
Administrativos y Entidades que lo soliciten en materia de instalacion, operacion y mejora de los espacios fisicos
que ocupan las Areas de Atencion Ciudadana, Ventanillas Unicas Delegacionales y Centros de Servicio y
Atencion Ciudadana, asi como para la expedicion de las credenciales de identificacion para el personal de
atencion al publico y de Verificadores Administrativos;

e Apoyar las actividades del Consejo de Verificacion que determinen sus superiores jerarquicos, en observancia de
lo que sefale el Reglamento de Verificacion Administrativa para el Distrito Federal y demas disposiciones en la
materia.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ACREDITACION E IDENTIFICACION

e Realizar propuestas de lineamientos para el proceso de reclutamiento, evaluacion, seleccion y acreditacion para
los candidatos a ocupar los puestos de Verificador Administrativo; Encargado y Operador de las Areas de
Atencién Ciudadana y Responsable y Operador de las Ventanillas Unicas Delegacionales y Centros de Servicios
y Atencion Ciudadana;

e Dar seguimiento, en los términos que establezca la normatividad aplicable, a los procesos de reclutamiento,
evaluacion, seleccion y acreditacion de los candidatos a ocupar los puestos de Verificador Administrativo y
Encargado y Operador en las Areas de Atencion Ciudadana, Responsable y Operador de las Ventanillas Unicas
Delegacionales y Centros de Servicios y Atencion Ciudadana;

e Integrar y mantener actualizado el Padron del Personal en Funcion de Atencion al Publico del Gobierno del
Distrito Federal, y asegurar su difusion a través de la pagina de la Oficialia Mayor en Internet;

e Registrar los informes peridédicos de evaluacion del desempefio de los Verificadores Administrativos que emitan
las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades y emitir opinién a
fin de establecer la renovacion de su acreditacion;

e Registrar los reportes de desempefio laboral final que envien las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Organos Politico-Administrativos y Entidades de los Encargados y Operadores las de Areas de Atencion
Ciudadana; Responsables y Operadores de las Ventanillas Unicas Delegacionales y Centros de Servicios y
Atencion Ciudadana y Verificadores Administrativos que hayan causado baja en el puesto;

e Opinar con relacion los Programas Anuales de Capacitacion y los reportes trimestrales de las Dependencias y
Entidades, dirigidos a los Encargados y Operadores de las Areas de Atencion Ciudadana y Verificadores
Administrativos, observando la normatividad en vigor;

e Dar seguimiento, a los Programas Anuales de Capacitacion y los reportes trimestrales de los Organos Politico-
Administrativos dirigidos a los Responsables y Operadores de las Ventanillas Unicas Delegacionales y Centros
de Servicios y Atencion Ciudadana y Verificadores Administrativos, de acuerdo a los lineamientos en vigor;
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e Integrar los examenes de conocimientos y sus correspondientes guias de estudio, aplicables a los aspirantes a los
puestos de Encargado y Operador de las Areas de Atencion Ciudadana; Responsable y Operador de las
Ventanillas Unicas Delegacionales y Centros de Servicios y Atencion Ciudadana y de Verificador
Administrativo, considerando las aportaciones que envien las Dependencias, Organos Politico-Administrativos y
Entidades;

e Mantener actualizados y difundir a las Unidades Administrativas de las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Organos Politico-Administrativos y Entidades los exdmenes de evaluacién de conocimientos
para los candidatos a ocupar los puestos de Encargado y Operador de las Areas de Atencion Ciudadana;
Responsable y Operador de las Ventanillas Unicas Delegacionales y Centros de Servicios y Atencion Ciudadana
y de Verificador Administrativo;

e Brindar asesoria y asistencia técnica a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Organos Politico-
Administrativos y Entidades que lo soliciten sobre el proceso de reclutamiento, evaluacion, seleccion,
acreditacion y capacitacion de los Encargados y Operadores las de Areas de Atenciéon Ciudadana; Responsables
y Operadores de las Ventanillas Unicas Delegacionales y Centros de Servicios y Atencion Ciudadana y
Verificadores Administrativos;

SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE CONTROL

e Actualizar y difundir los “Lineamientos y formatos para la elaboraciéon del Programa de Austeridad de las
Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades del Gobierno del Distrito Federal”, asi
como el “Manual de Buenas Practicas de Ahorro;

e Coordinar el registro de los Programas Anuales de Austeridad, asi como la evaluaciéon y consolidacion de los
informes periédicos de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica
del Distrito Federal en materia de ahorro, con el fin de determinar los montos de ahorro y las economias
obtenidas;

e Analizar el comportamiento del ejercicio presupuestal de las partidas de austeridad, de las Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades del Gobierno del Distrito Federal;

e Analizar periddicamente la aplicacion de las medidas de racionalidad y austeridad de las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal, e informar a la Direccion de
Sistemas de Atencion Ciudadana sobre los resultados obtenidos, para la emision de los informes
correspondientes;

e Verificar que las solicitudes de comisiones para otorgar, pasajes y viaticos nacionales o internacionales de las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades se encuentren debidamente integrados conforme a las
“Normas para el otorgamiento de viaticos nacionales, vidticos internacionales y pasajes en comisiones oficiales
para las Dependencias y Organos Desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal” establecidas para llevar a
cabo el tramite de autorizacion correspondiente;

e Coordinar la integracion y elaboracion de reportes de las comisiones nacionales e internacionales y de los pasajes
al interior del D.F.;

e Asesorar a las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades del Gobierno del Distrito
Federal en la correcta aplicacién de los “Lineamientos y formatos para la elaboracion del Programa de
Austeridad”, y las “Normas para el otorgamiento de viaticos nacionales, viaticos internacionales y pasajes en
comisiones oficiales para las Dependencias y Organos Desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal”
(incluyendo recursos autogenerados), asi como lo establecido en la Circular Uno y Uno Bis con relacion a los
Pasajes al Interior del D.F.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SISTEMAS DE SEGUIMIENTO

e Comprobar y calificar que las solicitudes de comisiones para el otorgamiento de, pasajes y vidticos nacionales o
internacionales que presenten las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades se encuentren
debidamente integrados para llevar a cabo los tramites de autorizacion ante las 4reas correspondientes;

e Recabar, evaluar y consolidar los expedientes por Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de
tramites de vidticos y pasajes nacionales e internacionales, de acuerdo a las “Normas para el otorgamiento de
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viaticos nacionales, viaticos internacionales y pasajes en comisiones oficiales para las Dependencias y Organos
Desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal”, para la formulacion de reportes periddicos;

e Ejecutar los tramites correspondientes para realizar las gestiones ante la Jefatura de Gobierno en el caso de
comisiones internacionales, ante la Oficialia Mayor en las comisiones nacionales y por lo que respecta a la
validacion de la suficiencia presupuestal, ante la Subsecretaria de Egresos, para la autorizacion de vidticos y
pasajes a servidores publicos del Gobierno del Distrito Federal comisionados al interior del pais o al extranjero;

e Recabar y analizar la informacion para consolidar los reportes periddicos de la asignacion de “Pasajes al Interior
del Distrito Federal” del personal de las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades;

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROGRAMAS DE GOBIERNO

e Analizar y proponer reformas a los “Lineamientos y formatos para la elaboracion del Programa de Austeridad de
las Dependencias, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades del Gobierno del Distrito Federal”;

e Analizar y proponer reformas al “Manual de Buenas Practicas de Ahorro” a las Direcciones Generales,
Ejecutivas o de Area encargadas de la Administracion en la Administracién Publica Central o su equivalente en
el caso de las Entidades;

e Analizar y registrar el Programa Anual de Austeridad de las Dependencias, Organos Desconcentrados,
Delegaciones y Entidades de la Administracion Piblica del Distrito Federal;

e Analizar la informacion, respecto al comportamiento de las partidas de austeridad.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

e Desarrollar estudios y acciones para el establecimiento y difusion, en los diversos érganos de la Administracion
Publica del Distrito Federal, de las politicas, criterios, normas y lineamientos inherentes al personal, su
capacitacion, las relaciones laborales, la modernizacion administrativa, las adquisiciones, los almacenes e
inventarios, los servicios generales, la informatica y el patrimonio inmobiliario.

e Realizar estudios y acciones para mantener actualizado y proponer las modificaciones que requiera el marco
normativo que rige las actividades de las dependencias, unidades administrativas, unidades administrativas de
apoyo técnico-operativo, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la Administracion Publica del
Distrito Federal;

e Elaborar, dar seguimiento y evaluar la ejecucion de los programas acciones y politicas de simplificacion y
desregulacion administrativa en las dependencias, unidades administrativas, unidades administrativas de apoyo
técnico-operativo, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la Administracion Publica del D.F;

e Participar con la Secretaria de Desarrollo Econémico en la realizacion de estudios y la formulacion de
programas, politicas y acciones para promover la mejora regulatoria de la actividad empresarial en el Distrito
Federal, sometiéndolos a la aprobacion de la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, cuando trasciendan a la
esfera juridica de los particulares;

e Coordinar la compilacion de los ordenamientos juridicos, asi como de las diversas publicaciones especializadas
en materia de simplificacion administrativa;

e Coordinar la permanente actualizacion del Manual de Tramites y Servicios al Publico;

e Participar en la organizacion e imparticion de cursos y seminarios para la capacitacion y actualizacion del
personal del Gobierno del Distrito Federal en cuanto al marco juridico que rige la actuacion de la Administracion
Publica local.

e Coadyuvar en el estudio y elaboracion de lineamientos para la seleccion de los responsables y operadores de las
Ventanillas Unicas Delegacionales y Centros de Servicio y Atencion Ciudadana; los verificadores
administrativos, para expedicion de credenciales e identificaciones al personal de la Administracion Publica del
Distrito Federal que realiza funciones de inspecciéon y de verificacion administrativa y para los demas
trabajadores que atienden directamente al ptiblico;

e Dirigir, coordinar, asesorar y difundir en las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo en las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Delegaciones
de la Administraciéon Publica del Gobierno del Distrito Federal, encargadas de la administracion, los estudios y
proyectos de caracter general que en materia de modernizacion y desregulacion administrativa se lleven a cabo,
dandoles seguimiento para evaluar los resultados;
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e Determinar la realizacion de estudios, proyectos y acciones para apoyar a la Oficialia Mayor en la conduccion de
las entidades de su sector, procurando orientar a sus representantes para que participen en la elaboracion de los
programas, procurando que exista congruencia entre éstos y el Programa General de Desarrollo del Distrito
Federal, y para vigilar que el desarrollo de sus acciones y trabajos se realice en la forma y términos previstos en
los ordenamientos que los crearon y con apego a las disposiciones legales y normativas aplicables;

e Dirigir el analisis de la informacion y documentos relacionados con la celebracion de las sesiones de Comité de
Control y Evaluacién en las Dependencias, Unidades Administrativas Organos Desconcentrados y Delegaciones
de la Administracién Piiblica, asi como los que correspondan a las sesiones de los Organos de Gobierno de las
entidades, para orientar, mediante informes ejecutivos, la participacion de la Oficialia Mayor, particularmente en
los asuntos que tienen que ver con las materias y programas que son de su responsabilidad;

e Vigilar y supervisar la integracion y actualizaciéon del registro de los Organos de Gobierno de los Organismos
Publicos Descentralizados, Fideicomisos publicos locales y las Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria del
Distrito Federal, con informacion sobre sus sesiones y compromisos relevantes;

e Coordinar y supervisar el analisis de las opiniones y propuestas recibidas de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Delegaciones, y Entidades sobre la normatividad en materia de
administracion de recursos, contenida en la Circular Uno y Uno-Bis, que para tal efecto emita el Oficial Mayor.

SUBDIRECCION DE DESREGULACION Y SIMPLIFICACION

e Supervisar la compilacion de los ordenamientos juridicos y administrativos que rigen las actividades de la
Administraciéon Publica del Distrito Federal y de estudios y publicaciones especializadas en materia de
simplificacion y desregulacion administrativa.

e Atender, analizar y emitir opinion respecto de las propuestas de desregulacion y simplificacion administrativa a
las Areas Centrales, ()rganos Desconcentrados, Politico-Administrativos y Entidades Paraestatales del Gobierno
del Distrito federal.

e Examinar con la Consejeria Juridica y de Servicios Legales las resoluciones administrativas y sentencias que por
su recurrencia hagan necesaria la modificacion o adecuacion de disposiciones, tramites y formatos, leyes y
reglamentos, etc.

e Concertar con las unidades administrativas del ambito central, érganos desconcentrado y entidades paraestatales,
las modificaciones normativas que se requieran en materia de desregulacion.

e Analizar los planteamientos, quejas y sugerencias que formulen los habitantes del Distrito Federal y las
agrupaciones y organizaciones de particulares, sobre la simplificacion y desregulacion de la administracion del
Distrito Federal.

e Proponer politicas, medidas y lineamientos de simplificacion y desregulacion administrativa para el Distrito
Federal.

e Presentar proyectos de acuerdos, circulares o lineamientos en materia de desregulacion y simplificacion
administrativa, de modificacién a los reglamentos y circulares para la simplificacion y desregulacion
administrativas.

e Evaluar la implantacion de las medidas y disposiciones en materia de simplificacion y desregulacion.

e Supervisar el andlisis y propuestas de las dependencias, unidades administrativas, érganos desconcentrados,
delegaciones y entidades sobre las modificaciones al Manual de Tramites y Servicios al Publico.

e Comunicar y asesorar a las dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados, delegaciones y
entidades las modificaciones que deban realizar al Manual de Tramites y Servicios al Publico.

e Recibir y turnar para su revision, procedencia y procesamiento los cambios propuestos a las cédulas y formatos
del Manual de Tramites y Servicios al Publico, por las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades del Distrito Federal.

e Presentar para su envio a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales los informes de actualizacion revisados, a
efecto de que esta emita su opinion.

e Analizar la opiniéon y propuestas de las dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados,
delegaciones y entidades sobre la normatividad en materia de administracion de recursos, para integrar la
Circular nimero Uno y Uno-Bis que para tal efecto emita el Oficial Mayor.

e Recibir y turnar para su revision, procedencia y procesamiento las opiniones y propuestas de las dependencias,
unidades administrativas, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades sobre la normatividad en materia
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de administracion de recursos, para integrar la Circular nimero Uno y Uno-Bis que para tal efecto emita el
Oficial Mayor.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROYECTOS NORMATIVOS

e Elaborar estudios de factibilidad de proyectos de leyes, reglamentos y circulares en materia de simplificacion
administrativa.

e Compilar los ordenamientos juridicos y administrativos que rigen las actividades de la Administracion Publica
del Distrito Federal.

e Elaborar consultas a la Consejeria Juridica y de Servicios Legales sobre las resoluciones administrativas y
sentencias que por su recurrencia hagan necesaria la modificaciéon o adecuacion de disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas.

e Analizar los planteamientos, quejas y sugerencias que formulen las dependencias, unidades administrativas,
organos desconcentrados, delegaciones y entidades del Gobierno Distrito Federal, sobre simplificacion y
desregulacion de tramites a la Administracion Publica del Distrito Federal y emitir opiniones para la formulacion
de las propuestas.

e Elaborar propuestas y medidas de simplificacién y desregulacién administrativa para las dependencias, unidades
administrativas, organos desconcentrados, delegaciones y entidades del Distrito Federal.

e Elaborar proyectos de iniciativa de ley, reglamentos, decretos y circulares para la simplificaciéon y desregulacion
administrativa y de modificacion a los ya existentes.

e Mantener actualizado el Manual de Tramites y Servicios al Publico, respecto de los asuntos que le sean
encomendados.

e Elaborar los comunicados a las Areas Centrales, Desconcentradas, Delegaciones y Descentralizadas sobre las
modificaciones al Manual de Tramites y Servicios al Publico.

e Elaborar proyectos de iniciativa de ley, reglamentos, decretos y circulares y de modificacion a los ya existentes
en las materias competencia de la Coordinacién General de Modernizacién Administrativa.

e Elaborar estudios, andlisis y opiniones sobre el marco normativo competencia de la Coordinacion General de
Modernizacion Administrativa.

e Recabar y estudiar la opinion y propuestas de las dependencias, unidades administrativas, Organos
desconcentrados, delegaciones y entidades del Distrito Federal, sobre la normatividad en materia de
administracion de recursos, para la integracion de la Circular nimero Uno y Uno-Bis, que para tal efecto emita el
Oficial Mayor.

e Revisar los elementos de procedencia de los cambios propuestos a las cédulas y formatos del Manual de
Tramites y Servicios al Publico, por las dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados,
delegaciones y entidades del Distrito Federal para mantener permanentemente actualizado el Manual de Tramites
y Servicios al Publico.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ACTUALIZACION Y DIFUSION

e Realizar estudios para determinar y proponer las acciones relacionadas con la implantacion de nuevos
ordenamientos juridicos en el Distrito Federal.

e Dar seguimiento a los programas de simplificacion administrativa, instrumentados al interior de las
dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades del Distrito Federal

e Compilar los ordenamientos juridicos y administrativos que rigen las actividades de la Administracion Publica
del Distrito Federal a través de medios electronicos u otros que le sean encomendados.

e Comunicar las respuestas a planteamientos, quejas y sugerencias que formulen a la Oficialia Mayor, los
habitantes, agrupaciones y organizaciones de particulares del Distrito Federal, sobre simplificacion y
desregulacion de tramites de la Administracion Publica del Distrito Federal.

e Realizar las acciones encomendadas para mantener permanentemente actualizado el Manual de Tramites y
Servicios al Pablico de la Administracion Publica del Distrito Federal.

e Elaborar las observaciones necesarias a las dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados,
delegaciones y entidades del Distrito Federal sobre las modificaciones al Manual de Tramites y Servicios al
Publico, respecto de los asuntos que le sean turnados.
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e Analizar los informes de actualizacion de las dependencias, unidades administrativas, drganos desconcentrados,
delegaciones y entidades del Gobierno del Distrito Federal, que le hayan sido encomendados y emitir opinion.

e  Analizar, revisar y procesar los cambios propuestos a las cédulas y formatos del Manual de Tramites y Servicios
al Publico, por las dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades
del Distrito Federal para mantener permanentemente actualizado el Manual de Tramites y Servicios al Publico.

e Instrumentar el seguimiento a las dependencias, unidades administrativas, organos desconcentrados,
delegaciones y entidades del Gobierno del Distrito Federal, en las observaciones emitidas por la Coordinacion
General de Modernizacion Administrativa, con motivo de la actualizacion de la Circular Uno y Uno-Bis y el
Manual de Tramites y Servicios al Publico.

e Implementar acciones que promuevan que las dependencias, unidades administrativas, érganos desconcentrados,
delegaciones y entidades del Gobierno del Distrito Federal participen en la actualizacion del Manual de Tramites
y Servicios al Publico.

e Analizar, revisar y procesar las propuestas de las dependencias, unidades administrativas, Organos
desconcentrados, delegaciones y entidades del Distrito Federal, sobre la normatividad en materia de
administracion de recursos, para la integracion de la Circular nimero Uno y Uno-Bis, que para tal efecto emita el
Oficial Mayor.

e Integrar, actualizar e imprimir los documentos e instrumentos juridicos y administrativos que le encomiende la
superioridad.

e Proponer e implantar mecanismos de difusioén para la informacion juridica y administrativa relacionada con el
ambito de competencia de la Oficialia Mayor.

e Promover el uso de nuevos implementos tecnoldgicos en las actividades de la Coordinaciéon General de
Modernizacion.

e Difundir y actualizar el Manual de Tramites y Servicios al Publico y la normatividad en materia de
administracion de recursos en la pagina de Internet del Gobierno del Distrito Federal otros medios que le sean
determinados.

e Elaborar reportes ¢ informes sobre el desarrollo, seguimiento e implantacion de las acciones en materia de
desregulacion, actualizacion y simplificacion administrativas.

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO SECTORIAL

e Participar trimestralmente en la evaluacion de la gestion de las Dependencias, Unidades Administrativas,
Delegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales, a través de los Comités de Control y
Evaluacion (COCOE).

e Registrar y dar seguimiento a los puntos de acuerdo, emanados de las sesiones de los Organos de Gobierno y
Comités de Control y Evaluacion de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos
Desconcentrados y Entidades Paraestatales, haciendo mencion de ellos en los informes ejecutivos para que se
promueva su cumplimiento; siempre que sea del &mbito de competencia de la Oficialia Mayor.

e Supervisa los informes ejecutivos para apoyar la toma de decisiones en las sesiones de los Organos de Gobierno
y Comités de Control y Evaluacién de las Dependencias, Unidades Administrativas, Delegaciones, Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades Paraestatales; en congruencia con las facultades y atribuciones de la
Oficialia Mayor.

e Formular informes y reportes derivados de los acuerdos que se tomen en las sesiones de los Organos de
Gobierno y de los Comités de Control y Evaluacion.

e Integrar los informes de evaluacion del desempefio de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Desconcentrados, Delegaciones y Entidades Paraestatales.

e Vigilar y coordinar la actualizacién del Padron de Consejeros de los Organos de Gobierno e integrantes de
Comités de Control y Evaluacion; e igualmente del calendario de sesion.

e Asesorar a las entidades paraestatales que lo soliciten en la formulacion, desarrollo y evaluacion de sus
programas de trabajo, asi como en la integracién y fortalecimiento de sus Organos de Gobierno y Comités de
Control y Evaluacion.

e Analizar, y en su caso, hacer las recomendaciones procedentes sobre los informes de gestion de los titulares de
las Entidades Paraestatales, ante sus Organos de Gobierno.

e Dar seguimiento a los procesos de fusion o liquidacion de las entidades paraestatales.
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e Participar en la revision de los Programas de Trabajo de las Entidades del Sector, vigilando que éstos sean
congruentes con el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal.

e Apoyar en la elaboraciéon de estudios y andlisis de proyectos especiales, encomendados a la Direcciéon de
Normatividad Administrativa.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SEGUIMIENTO A ORGANOS DESCONCENTRADOS

e Dar seguimiento a los puntos de acuerdo, emanados de las sesiones de Comités de Control y Evaluacion de los
Organos Desconcentrados, Dependencias y Delegaciones.

e Analizar y elaborar los informes ejecutivos para apoyar la toma de decisiones por parte de los representantes de
la Oficialia Mayor en las sesiones de los Comités de Control y Evaluacion de las Dependencias, Delegaciones y
Organos Desconcentrados.

e Integrar informes de evaluacion del desempefio de las Dependencias, Delegaciones y Organos Desconcentrados,
con la informacion presentada a través de las carpetas que envien para la celebracion de las sesiones.

e Llevar el registro actualizado de los miembros de Comités de Control y Evaluacion.

e Integrar el calendario de las sesiones de Organos de Gobierno y Comités de Control y Evaluacion, y mantener
actualizado el registro de sesiones de las Dependencias, Delegaciones y Organos Desconcentrados.

e Participar en la revision de los Programas de Trabajo de las Dependencias, Delegaciones y Organos
Desconcentrados que le sean turnados, vigilando que éstos sean congruentes con el Programa General de
Desarrollo del Distrito Federal.

e Asesorar a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones en la formulacion, desarrollo y
evaluacion de sus Programas de Trabajo; asi como en la integracion y fortalecimiento de sus Comités de Control
y Evaluacion.

e Participar en el analisis y recomendaciones procedentes sobre los informes de gestion de los titulares de las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones ante el Comité de Control y Evaluacién respectivo.

e Participar en la elaboracion de analisis y estudios de proyectos especiales, en el ambito desconcentrado
encomendados a la Direccion de Normatividad Administrativa.

JEFATURA DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SEGUIMIENTO A ENTIDADES

e Registrar y dar seguimiento a los acuerdos de las sesiones de los organos de gobierno de las entidades
paraestatales y de sus Comités de Control y Evaluacion, en el &mbito de competencia de la Oficialia Mayor.

e Integrar informes de evaluacion del desempefio de las entidades paraestatales.

e Elaborar los informes ejecutivos para apoyar la participacion y toma de decisiones de los representantes de la
Oficialia mayor en las sesiones de los Organos de Gobierno y Comités de Control y Evaluacién de las entidades
paraestatales.

e Registrar el calendario de sesiones de los Organos de Gobierno y Comités de Control y Evaluacion de las
Entidades Paraestatales y mantenerlo actualizado.

e Llevar el registro actualizado del Padron de Consejeros de los Organos de Gobierno y miembros de los Comités
de Control y Evaluacion de las Entidades Paraestatales.

e Dar seguimiento a los procesos de fusion o liquidacion de las Entidades Paraestatales, preparando las opiniones
que correspondan al ambito de competencia de la Oficialia Mayor.

e Dar asesoria a las Entidades Paraestatales en la formulacion, desarrollo y evaluacion de sus Programas de
Trabajo, asi como en la integracion y fortalecimiento de sus Organos de Gobierno y Comités de Control y
Evaluacion.

e Participar en la revision de los Programas de Trabajo de las Entidades del Sector que lo soliciten y vigilar que el
desarrollo de estos sea congruente con el Programa General de Desarrollo del Distrito Federal.

e Participar en el analisis y recomendaciones que apoyen la participacion de representantes de Oficialia Mayor
sobre los informes de gestion de los titulares de las Entidades Paraestatales, ante sus Organos de Gobierno.

e Apoyar en la elaboracion de estudios y andlisis de proyectos especiales asignados a la Direccion de
Normatividad Administrativa.
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MANUAL ADMINISTRATIVO
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO
MA-12005-170/01

PRESENTACION

La Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, 4rea adscrita a la Oficialia Mayor, funge como una Unidad
Administrativa de Apoyo Técnico Operativo responsable de administrar el uso y destino del Patrimonio Inmobiliario
del Gobierno del Distrito Federal.

El proposito principal del presente Manual de Organizacion, es dar a conocer a todas las Dependencias, Unidades
Administrativas, Delegaciones Politicas, Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales que integran la
Administracion Publica del Distrito Federal y a la Ciudadania en general, el contexto en el que se desarrollan las
funciones y atribuciones que corresponden a cada una de las areas que conforman la Direccion General del Patrimonio
Inmobiliario; asi como que, el personal que labora en esta Direccion General, conozca la organizacion interna y las
funciones a desarrollar en su area de adscripcion.

En la elaboracion del Manual se consideraron las normas y lineamientos de la Guia Técnica para la Elaboracion de
Manuales Administrativos, emitida por la Oficialia Mayor y observando las disposiciones del Marco Juridico de
competencia; dando cumplimiento al apartado 4, numeral 4.5.2 de la Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos (Circular Uno Vigente).

El Manual de Organizacion esta integrado en primer lugar por el Marco Juridico que rige las operaciones y el
funcionamiento de la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, en segundo término se enuncian las Atribuciones
que le confieren los articulos 37 y 100 del Reglamento Interior de la Administraciéon Ptblica del Distrito Federal, por
ultimo se describen la Estructura Organica y el Organograma autorizados en el Dictamen 170/2001 de la Oficialia
Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

ANTECEDENTES

La Direccion General del Patrimonio Inmobiliario es un area de reciente creacion, su origen se dio dentro de la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales que inicio operaciones en 1933 con el nombre de
“Servicios Administrativos Generales”.

En 1941 se expide la Ley Organica del Departamento del Distrito Federal y se le cambia la denominacién por la de
“Direccion de Servicios Administrativos”; en 1970 se deroga la Ley Organica del Departamento del Distrito Federal de
1933 y se crea la Ley Orgénica del Departamento del Distrito Federal, donde se eleva a rango de “Direccion General de
Servicios Administrativos”. En 1978, se reforma la Ley Organica del Departamento del Distrito Federal y se ratifica la
nomenclatura de la “Direccion General de Servicios Administrativos”;

De igual forma, se ratifica la existencia de esta Direcciéon General, con la creacion del Reglamento Interior del
Departamento del Distrito Federal en 1979; el 16 de diciembre de 1983 y el 17 de enero de 1984, se publican las nuevas
reformas a la Ley Organica del Departamento del Distrito Federal y a su Reglamento Interior, y en ellas desaparece el
nombre de “Direccion General de Servicios Administrativos” y se crea la “Direccion General de Recursos Materiales y
Servicios Generales”. Durante el periodo 1982-1988, la “Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales”, opera con cinco Direcciones de Area, entre las que se encuentra la “Direccién de Politica Inmobiliaria”. Esta
es la primera vez en que aparece, con estructura propia, la funcién de Administraciéon Inmobiliaria del Departamento del
Distrito Federal;

El 9 de mayo de 1985, la Direccién General de Investigacién y Desarrollo Administrativo emite la autorizacion para la
modificacion de las funciones y estructura de la “Direccion de Politica Inmobiliaria”, a la que se adscriben tres Unidades
Departamentales: la de Planeacion y Presupuesto Inmobiliario; la de Estudios y Proyectos; y la de Supervision de Obras y
Costos;
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El 26 de agosto de 1985, la Subcontraloria de Auditoria, dependiente de la Contraloria General del Departamento del
Distrito Federal, transfiere a la “Direccion de Politica Inmobiliaria” la Subdireccion de Bienes Inmuebles, con otras tres
Unidades Departamentales: la de Control de Inventarios; la de Procedimientos Inmobiliarios; y la de Integracion
Documental e Informacion Inmobiliaria;

Simultaneamente, en el Diario Oficial de la Federacion del dia 26 de agosto de 1985, se transfiere a la Oficialia Mayor las
funciones correspondientes a la formulacion y actualizacion del Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles;

El 1° de noviembre de 1988 se autoriza el cambio de denominacién de “Direccion de Politica Inmobiliaria”, por la de
“Direccion de Servicios Inmobiliarios™;

Durante el periodo 1988-1994, la “Direccion de Servicios Inmobiliarios™ atiende las operaciones inmobiliarias requeridas
por las dependencias y entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal o por particulares, sin embargo, el
volumen de asuntos a atender rebasa la capacidad de esta Direccion, por lo que se hace necesaria una reestructuracion en
su organizacion interna;

Dada la importancia y trascendencia que reviste la Administracion del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal, en la
ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de
diciembre de 1994; se eleva a rango de “Direccion General del Patrimonio Inmobiliario” y se le delegan las facultades
conferidas a la Oficialia Mayor en esta materia,

El 15 de septiembre de 1995, se publica en el Diario Oficial de la Federacion, el Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Distrito Federal, documento en el que se describen las atribuciones que le corresponden a la “Direccion
General del Patrimonio Inmobiliario”, con el propdsito de lograr una eficaz y eficiente administracion de los inmuebles
que conforman el acervo patrimonial del Distrito Federal, y posteriormente, con fecha 29 de enero de 1996, mediante
oficio No. OM/0304/96 emitido por la Oficialia Mayor, se autorizé la estructura organica para cumplir con la mision de la
Direccidon General del Patrimonio Inmobiliario;

Durante 1996 y hasta marzo de 1997, la DGPI, oper6 con esta estructura, sin embargo después de este periodo, se hace
necesario el inicio de adecuaciones fundamentales, encaminadas al logro mas efectivo de los objetivos de la Unidad
Administrativa;

Los cambios se reflejan en una modificacion de su estructura para lo cual, en enero de 1997, se efectuo el Taller de
Andlisis de la Estructura Organica y Funcional de la Direccién General del Patrimonio Inmobiliario, en el que
participaron niveles de mandos medios y superiores;

Resultado de lo anterior, se solicito la autorizacion de la nueva estructura organica, misma que fue otorgada mediante el
Oficio OM/0738/97, de fecha 18 de abril de 1997, emitido por la Oficialia Mayor;

Durante los meses de mayo, junio y julio del mismo afio, se labord con esta estructura, sin embargo se observo que era
necesario realizar otra adecuacion a la estructura interna, en la cual se proponia el cambio de adscripcion de la U.D. de
Organizacion y Procedimiento Administrativo, misma que pertenecia a la Coordinacion Administrativa. Con fecha 1 de
septiembre de 1997, a través del oficio OM/2849/97, se autoriza la adscripcion de esta Unidad Departamental a la
Coordinacion Operativa y de Enlace Institucional, por asi corresponder a las funciones de dicha area;

Durante 1997 y hasta abril de 1999, la DGPI, trabajo con esta estructura, sin embargo a partir del primero de mayo de
1999 se realiza otra adecuacion a la misma, por medio del oficio OM/0727/99 donde se autoriza la homologacion de la
Coordinacion de Apoyo al Comité del Patrimonio Inmobiliario a Direccion de Area, asi como la desaparicion de la U.D.
de Organizacién y Procedimiento Administrativo;

La Direccion General del Patrimonio Inmobiliario modificé su estructura organica con la emision del Dictamen 128/2001
de Oficialia Mayor, con el objetivo de dirigir y coordinar el Sistema de Valuacion de Bienes del Gobierno del Distrito
Federal,

El Sistema de Valuacion de Bienes del Gobierno del Distrito Federal, tiene su antecedente principal en la denominada
Comision de Avaltios de Bienes Nacionales(CABIN). Organo Desconcentrado perteneciente a la Administracion
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Publica Federal creado en el afio de 1950, facultado para llevar a cabo los avaltos de bienes propiedad de la Nacion,
incluyendo aquellos propiedad del Distrito Federal,

El inicio de un Gobierno Democratico por la extincion del Departamento del Distrito Federal en diciembre de 1997,
gener6 la necesidad de adecuar el régimen juridico-administrativo para regular la organizacion y el desempefio de sus
funciones;

En este sentido, mediante Acuerdo publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal de fecha 6 de agosto de 1998,
se creo la Comisiéon de Avaltios de Bienes del Distrito Federal (CABIDF), como Organo Desconcentrado
perteneciente a la Administracion Publica del Distrito Federal, adscrito a la Oficialia Mayor del mismo Gobierno;

Posteriormente, el dia 14 de enero de 2000; sé publico en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el decreto mediante el
cual se derogaron diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal,
credndose la Direccion General de Avaltos de Bienes, como una Unidad Administrativa adscrita a la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Distrito Federal, confiriéndole la facultad para llevar a cabo los trabajos valuatorios sobre
bienes muebles e inmuebles propiedad del Distrito Federal;

Finalmente, con motivo de la expedicion del nuevo Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito
Federal, que se publicoé en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el dia 28 de diciembre de 2000, se otorgd a la
Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, dependiente de la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal,
la atribucion para llevar a cabo la valuacion de bienes propiedad del Distrito Federal; asi como de aquellos que sean
propiedad de particulares;

Del 1° de mayo de 1999 a diciembre del 2000, la DGPI, operé con esta estructura, sin embargo con la
reestructuracion organica de las Unidades Administrativas adscritas a la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal para tener un logro mas efectivo de los objetivos encomendados; a partir del 1° de enero del 2001; la
Direccion General de Avaltios de Bienes, area adscrita a la Secretaria de Finanzas, se incorpord a esta Direccion
General con el nombre de Direccion de Avaluos; Asi mismo, la Unidad Departamental de Ventanilla Unica de
Recepcion y Seguimiento Documental esta a cargo de la DGPI; la Direccion de Inspeccion e Investigacion
Inmobiliaria se convierte en Subdireccion de area adscrita a la Direccion de Administracion Inmobiliaria; la
Coordinacion Operativa y Enlace Institucional se fusioné con la Coordinacion de Apoyo al Comité del Patrimonio
Inmobiliario como Coordinacién de Apoyo al Comité del Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional: y la
Coordinacion Administrativa cambia a rango de Subdireccion de Enlace Administrativo.

El 16 de agosto del 2001, se modificd el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal; en
éste sentido, el 31 de agosto del mismo afio, se emite un nuevo dictamen, el No. 170/2001 para indicar que la
Subdireccion de Enlace Administrativo estara adscrita de forma directa a la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal, asimismo en el organograma respectivo, la Subdireccion de Aprovechamiento Inmobiliario estard después de
la Subdireccion de Inspeccion e Investigacion Inmobiliaria.

Finalmente el 7 de Febrero de 2002, con las modificaciones efectuadas a la estructura orgédnica de ésta Direccion
General con Oficio clave CGMA/333/02, se cancel6 la plaza de la Jefatura de Unidad Departamental de Control
Documental y una de Enlace “B”.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.0O.F.05/02/17) (D.O.F. 20/03/97). Reforma (D.O.F.

13/12/99).
ESTATUTO

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal (D.O.F.04/12/97) Reforma (14/10/99 );
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LEYES (ambito local)
Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal (G.O.D.F. 29/12/98); Reforma (G.0.D.F.20/05/99);

Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal (D.O.F 07/11/96); Reforma (G.O.D.F. 23/02/99);

Ley de Planeacion del Desarrollo del Distrito Federal (D.O.F. 05/01/83). Reforma (27/01/00 G.O.D.F.);
Ley de Vivienda del Distrito Federal (G.O.D.F.02/03/00). Reforma (G.O.D.F. 05/09/00);

Ley del Notariado para el Distrito Federal (D.O.F. 06/01/94) (G.O.D.F. 28/03/00). Reforma (G.O.D.F. 14/09/00);
Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal (D.O.F. 21/12/95) Reforma (D.O.F. 07/06/02);
Ley de Obra Publica del Distrito Federal (D.O.F. 05/08/94) (G.O.D.F. 29/12/98);

Ley de Ingresos del Gobierno del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal (G. O.D.F. 31/12/00);

Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal (G.O.D.F. 28/09/98); Reforma (G.O.D.F. 24/12/98):

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente (G.O.D.F.13/01/00);

LEYES (ambito federal)

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal (D.O.F.21/12/95);

Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico (D.O.F. 18/06/97);

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos (D.O.F.04/12/97);

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos (D.O.F.13/01/86);

Ley de Aguas Nacionales (D.O.F. 01/12/92);

Ley Agraria (D.O.F. 26/11/92).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

REGLAMENTOS (4mbito local)

Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del Distrito Federal. Titulo Segundo, Capitulo VII, Articulo 37,
Fracciones I a XVIII; Capitulo VIII, Seccion XII, Articulo 100, Fracciones I a XXXV (G.O.D.F. 28/12/00).
Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal (G.O.D.F. 30/12/99);

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal (D.O.F. 04/06/97);

Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal (D.O.F. 04/06/97);

Reglamento del Registro Publico de la Propiedad del Distrito Federal (D.O.F. 05/08/88);

Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal

REGLAMENTOS (dmbito Federal)

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Piblico Federal (D.O.F.20/08/96);
Reglamento del Registro Publico de la Propiedad Federal,

Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos (D.O.F. 08/12/75);

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales (D.O.F. 12/01/94);

CODIGOS

Codigo Civil para el Distrito Federal (D.O.F.30/12/97). Reforma (G.0.D.F.25/05/00);

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal (D.O.F. 30/12/97). Reforma (G.0.D.F.01/06/00);
Codigo Financiero del Distrito Federal (31/12/94). Aclaracion (13/02/01).
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DECRETOS
Decreto por el cual se crea el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Distrito Federal (D.O.F. 27/10/83);

Decreto por el que se apruebe el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Distrito Federal para cada Ejercicio Fiscal;

Decreto que crea el Instituto de Vivienda del Distrito Federal (G.O.D.F. 29/09/98).

ACUERDOS

Acuerdo mediante el cual se plantea el modelo desarrollado para la desconcentracion de las adquisiciones,
arrendamientos y contratacion de servicios sobre bienes muebles, mediante la instalacion de un Comité de Compras
Central que se constituye en el 6rgano rector de las adquisiciones, asi como de los 25 subcomités de compras, emitido
por el C. Jefe de Gobierno del Distrito Federal.

Acuerdo en el que el C. Jefe de Gobierno del Distrito Federal delega la facultad de tramitar los convenios y contratos
que se generen con motivo de la adquisicion, arrendamiento y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles;
Acuerdo mediante el cual se establece el sistema desconcentrado de almacenes en las unidades administrativas y
organos desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal, emitido por el C. Jefe de Gobierno del Distrito Federal;
Acuerdo por el que se crea el Comité del Patrimonio Inmobiliario del Gobierno del Distrito Federal (G.O.D.F.
12/02/90);

Acuerdo para el otorgamiento, renovaciéon y regularizacion de los permisos y concesiones de uso sobre bienes
inmuebles, en los cuales es necesario la firma y autorizacion del C. Oficial Mayor;

Acuerdo que establece las bases de organizacion del Comité del Patrimonio Inmobiliario (G.O.D.F. 11/03/98).

NORMAS
Manual de normas y procedimientos generales para el registro, baja y destino final de bienes muebles (Septiembre

1997)

Manual de Operacién y Funcionamiento de la Ventanilla Unica de la Direccién General del Patrimonio Inmobiliario;

CIRCULARES
Circular Uno. Oficialia Mayor “Normatividad en Materia de Administraciéon de Recursos”. Apartado 4, Numeral 4.5
(G.O.D.F. Ejercicio Fiscal);

OBJETIVO GENERAL

Administrar el uso del Patrimonio Inmobiliario del Gobierno del Distrito Federal, llevando a cabo diversas actividades
permanentes, como son: El registro y clasificacion de los bienes que integran el padron inmobiliario; concentrar y
resguardar los titulos de propiedad, contratos y convenios contraidos con Particulares propietarios de inmuebles
arrendados; vigilar el cumplimiento de normas, criterios y politicas inmobiliarias vigentes en los procesos juridicos de
adquisicion o enajenacion de inmuebles; formalizacion de permisos administrativos temporales revocables,
asignaciones de inmuebles, permutas, arrendamientos, inmatriculaciones y donaciones de predios en los que participe la
Administracion Publica del Gobierno del Distrito Federal; asi como, el seguimiento y cumplimiento de acuerdos
emitidos por el Comité del Patrimonio Inmobiliario; regulando el uso y destino de los Bienes Inmuebles en poder de
Particulares y de la Administracién Publica Local.

La Direccion General del Patrimonio Inmobiliario amplio el campo de sus atribuciones con el objetivo de dirigir y
coordinar el Sistema de Valuacion de Bienes del Gobierno del Distrito Federal.

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General del Patrimonio Inmobiliario.
Ventanilla Unica de Recepcion y Seguimiento Documental.
Coordinacion de Apoyo al Comité del Patrimonio Inmobiliario y Enlace Institucional.
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J.U.D. de Seguimiento y Control de Acuerdos y de Andlisis y Evaluacion de Asuntos.
Direccion de Inventario Inmobiliario y Sistemas de Informacion.

Subdireccion de Registro, Custodia y Control Documental.
J.U.D. de Organizacion, Registro y Custodia Documental.
J.U.D. de Consulta y Apoyo Documental.

Subdireccion de Analisis e Integracion Documental.

J.U.D. de Analisis y Depuracion Documental.

J.U.D. de Investigacion e Integracion Documental.

J.U.D. de Registro e Inmatriculaciones.

Subdireccion de Sistema de Informacion Inmobiliaria.

J.U.D. de Procesamiento, Captura de Datos y Soporte Técnico.
J.U.D. de Informacién Inmobiliaria.

Direccion de Administracion Inmobiliaria.

Subdireccion de Apoyo Juridico.

J.U.D. Sanciones Administrativas.

J.U.D. de Promocion de Recuperaciones y Asignaciones.
J.U.D. Revocacion y Caducidad de Instrumentos.
Subdireccion de Inspeccion e Investigacion Inmobiliaria.
J.U.D. de Técnica de Topografia, Apeo y Deslinde.

J.U.D. de Analisis y Proyectos Inmobiliarios.

J.U.D. de Investigacion e Inspeccion de Uso y Destino Inmobiliario.
Subdireccion de Aprovechamiento Inmobiliario.

J.U.D. de Formalizacion de Permisos Administrativos Temporales Revocables y Seguimiento.
J.U.D. de Revision de Contratos, Convenios, Asuntos Notariales y Arrendamiento.
Direccion de Avaluos.

Subdireccion de Bienes Muebles.

J.U.D. de Maquinaria Equipo y Otros Activos.

J.U.D. de Bienes Culturales Artisticos e Historicos.
Subdireccion de Bienes Inmuebles.

J.U.D. Bienes Inmuebles del Sector Central.

J.U.D. Bienes Inmuebles del Sector Paraestatal.

Subdireccion de Valuacion Fiscal.

J.U.D. de Impuesto Predial y de Montos de Ejecucion Fiscal.
J.U.D. de Impuesto Sobre Adquisiciéon Inmobiliaria.

ATRIBUCIONES

Articulo 100 del Reglamento Interior de la Administracion Puablica del Distrito Federal (Titulo II, Capitulo VIII, Seccién

XI0);

Corresponde a la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario.

1.

Determinar, difundir, actualizar, verificar y requerir a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Politico-Administrativos y los Organos Desconcentrados de la Administracion Publica, el cumplimiento de las
normas, politicas y procedimientos, asi como la informacion para documentar el desarrollo de las actividades del
programa anual de necesidades inmobiliarias y arrendamientos de bienes inmuebles;

Llevar el registro, control y actualizacion del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal, concentrando y
resguardando los titulos, contratos y demas instrumentos que acrediten los derechos sobre los inmuebles de su
propiedad o posesion, asi como proporcionar informacion respecto del mismo, a las autoridades competentes y
determinar su naturaleza juridica;

Establecer las normas, criterios y politicas de administracion aprovechamiento y explotacion de los inmuebles
propiedad del Distrito Federal; asi como asesorar y supervisar a las Dependencias, Unidades Administrativas,
Organos Politico-Administrativos y los Organos Desconcentrados de la Administracion Publica en la
optimizacion de espacios fisicos para oficinas y usos diversos, adecuaciones, remodelaciones y ampliaciones;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Requerir a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos, Organos
Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de la Administracion Publica, la
informacion documental de los inmuebles propiedad del mismo;

Proponer el programa anual de administracion, racionalizacién, uso y aprovechamiento del patrimonio
inmobiliario del Distrito Federal,

Efectuar el registro y control de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles que con el caracter de
arrendatario celebre el Distrito Federal,

Controlar los padrones de concesionarios, permisionarios, usuarios destinatarios y asignatarios de los inmuebles
propiedad del Distrito Federal;

Coadyuvar en la realizacion de los levantamientos topograficos, asi como de los trabajos técnicos necesarios para
el apeo y deslinde de los inmuebles propiedad del Distrito Federal,

Desarrollar programas de inspeccion fisica de inmuebles propiedad del Distrito Federal,

. Realizar los trabajos de identificacion y sefializaciéon de los inmuebles propiedad del Distrito Federal, asi como

promover su debida custodia;

Gestionar y promover en el ambito de su competencia, las recuperaciones administrativas y judiciales, asi como
coadyuvar en los procedimientos de inmatriculaciones de inmuebles propiedad del Distrito Federal;

Opinar sobre el uso, aprovechamiento y destino de los inmuebles propiedad del Distrito Federal;

Promover ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y, el Registro del Patrimonio Inmobiliario del
Distrito Federal, la inscripcion de los documentos en que consten actos juridicos, en virtud de los cuales, se
adquiera la propiedad o derechos posesorios de inmuebles en favor del Distrito Federal,

Proponer las politicas para la expedicion de autorizaciones, permisos y licencias relativas a la explotacion de
yacimientos de arena, cantera, tepetate, piedra y arcilla en inmuebles propiedad del Distrito Federal;

Establecer los lineamientos para aceptar donaciones de inmuebles en favor del Distrito Federal;

Establecer los lineamientos de todo tipo de contratos inmobiliarios que elaboren o suscriban las Dependencias,
Unidades Administrativas, Organos Politico-Administrativos, los Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica que tengan competencia para ello;

Substanciar el procedimiento de revocacion y caducidad de las concesiones, permisos y autorizaciones respecto
de inmuebles propiedad del Distrito Federal, proponiendo la determinacion procedente;

Intervenir en la entrega-recepcion de los inmuebles que incidan en el patrimonio inmobiliario del Distrito
Federal, asi como formalizar las asignaciones;

Determinar e imponer las sanciones contenidas en la Ley de Régimen Patrimonial y del Servicio Piblico;
Analizar, y en su caso promover la utilizacion de sistemas de informacion georeferencial para la administracion
de los bienes inmuebles propiedad del Gobierno del Distrito Federal asi como de aquellos bienes inmuebles en
los que el Gobierno del Distrito Federal tenga el caracter de poseedor;

Practicar el avalio de los inmuebles que adquieran, graven o enajenen las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Politico-Administrativo, los Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica;

Practicar el avalto de los bienes inmuebles donados por la Administracion Publica o que le sean donados al
mismo, éstos ultimos no requeriran valuarse cuando se trate de donaciones puras, simples y a titulo gratuito;
Practicar el avaluo de los bienes inmuebles vacantes que sean adjudicados a la Administracion Publica;

Practicar el avalGo para determinar el monto de la renta de bienes muebles e inmuebles, cuando las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica
los den o tomen en arrendamiento;

Practicar el avalio para determinar el monto de las contraprestaciones por el uso, goce, o ambas, de bienes
muebles e inmuebles propiedad del Distrito Federal, dandole la intervenciéon que corresponda a la Secretaria de
Finanzas;

Practicar el avaltio en los casos de expropiacion, para determinar la base por la cual se fijard el monto de la
indemnizacion que deba cubrirse a los afectados, de conformidad con los Articulos 27 Constitucional y 10 de la
Ley de Expropiacion;

Practicar el avaliio sobre bienes muebles propiedad del Distrito Federal, que la Oficialia Mayor determine para
efectos de inventario, asi como aquellos que las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-
Administrativos, los Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica decidan enajenar
cuando, por uso, aprovechamiento o estado de conservacion, no sean ya adecuados para el servicio o resulte
inconveniente seguirlos utilizando;
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Practicar el avalto solicitado por la autoridad competente respecto de bienes embargados por autoridades del
Distrito Federal distintas de las fiscales; abandonados expresa o tacitamente en beneficio del Distrito Federal,
que se encuentren a disposicion de la autoridad investigadora del Ministerio Ptblico del Distrito Federal o de las
Judiciales del Distrito Federal y que no hubieran sido recogidos por quien tenga derecho o interés juridico en
ellos; decomisados por las autoridades judiciales, o de bienes a cuenta de adeudos fiscales;

Practicar el avaluo de las empresas o negociaciones agricolas, pecuarias, forestales, industriales, comerciales y
de servicios, que por cualquier concepto adquieran, enajenen o graven las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Politico-Administrativos, los Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Piblica;

Practicar los avaltios que le solicite la autoridad fiscal del Distrito Federal;

Practicar el avalio de los bienes muebles e inmuebles para los efectos de la contratacion de seguros de dafios y
responsabilidad civil;

Practicar los avalos que requieran los particulares para cumplir con las obligaciones fiscales vinculadas a los
bienes muebles e inmuebles, apegandose en la practica de dichos avaltos al Cédigo Financiero, asi como a los
procedimientos y lineamientos técnicos y manuales de valuacion;

Llevar un registro de peritos valuadores tanto de personas fisicas como morales;

Proponer la forma de pago de los servicios y gastos por los dictimenes valuatorios que se practiquen;

Asesorar, en el ambito de sus atribuciones, a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico-
Administrativos, los Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracién Publica.

Articulo 37 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal (Titulo II, Capitulo VII).

Son atribuciones generales de los Titulares de las Unidades Administrativas:

Acordar con el titular de la Dependencia o de la Subsecretaria, Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria
Fiscal del Distrito Federal a la que estén adscritos, segin corresponda, el tramite y resolucion de los asuntos de
su competencia;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el desempefio de las labores encomendadas y a las
Unidades Administrativas y Unidades de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

Supervisar el desempefio de las labores encomendadas a Unidades Administrativas y Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico-Operativo adscritos a ellos, conforme a los planes y programas que establezca el titular de la
Dependencia correspondiente;

Recibir en acuerdo ordinario a los Directores de Area y Subdirectores y, en acuerdo extraordinario, a cualquier
otro servidor publico subalterno;

Formular dictamenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la Dependencia o Subsecretaria, Tesoreria
del Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del Distrito Federal a la que estén adscritos, o por cualquier otra
Dependencia, Unidad Administrativa y Organo desconcentrado de la Administracion Publica, en aquellos
asuntos que resulten de su competencia;

Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de presupuesto que les corresponda;
Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizaciéon de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo adscritos a ellos y someterlos a la consideracion del titular de la
Dependencia, Subsecretaria, Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del Distrito Federal que
corresponda;

Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a los servidores publicos del Distrito Federal,

Substanciar y resolver los recursos administrativos que conforme a las disposiciones juridicas deban conocer;
Autorizar los cambios de situacion laboral del personal a ellos adscritos, o a sus unidades administrativas y
unidades administrativas de apoyo técnico—operativo, asi como acordar, ejecutar y contribuir los demas al
personal de conformidad con lo que suplan las disposiciones juridicas Administrativas aplicables;

Coordinar y vigilar las prestaciones de caracter social y cultural, asi como las actividades de capacitacion del
personal, de acuerdo a las normas y principios establecidos por la autoridad competente;
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e Promover programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la productividad de sus Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo y mejorar la calidad de vida en el
trabajo;

e Formular los planes y programas de trabajo de Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico-Operativo a su cargo, considerando en ellos las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como
mejorar los sistemas de atencion al ptiblico;

e Conceder audiencia al publico, asi como acordar y resolver los asuntos de la competencia de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo a su cargo;

e Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las deméas Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Politico-Administrativos, Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo
de la Administracién Publica para el mejor despacho de los asuntos de su competencia;

e Expedir, en su caso, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos sobre asuntos de
competencia,

e Proponer al titular de la Dependencia de su adscripcion, la celebracion de convenios en el ambito de su
competencia,

e Las demas que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridicos y Administrativos aplicables; las que
sean Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo que les adscriban.

FUNCIONES

DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO

e Coordinar la elaboracion y presentacion del Programa Anual de Administracion, Racionalizacion, Uso y
Aprovechamiento del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal, asi como el de Arrendamiento de Inmuebles
requeridos por las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados del sector;

e Dirigir el registro, control y actualizacién del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal, concentrando y
resguardando los titulos, contratos, convenios y demas instrumentos que acrediten la propiedad o posesion de los
inmuebles del Distrito Federal,

e Difundir y vigilar el cumplimiento de los criterios, normas, lineamientos y politicas en materia inmobiliaria, a
que deberan sujetarse las areas internas o externas que requieran de algun tramite;

e Dirigir la elaboracion del catadlogo del acervo patrimonial del Distrito Federal, y del control de los padrones de
concesionarios, permisionarios, usuarios y asignatarios de los inmuebles propiedad del sector;

e Someter a consideracion del Comité del Patrimonio Inmobiliario el otorgamiento, renovacion o revocacion de las
concesiones y/o Permisos Administrativos Temporales Revocables de inmuebles propiedad del Distrito Federal;

e Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de explotacion de yacimientos de recursos
minerales que se localicen en inmuebles propiedad del Distrito Federal;

e  Gestionar la inscripcion de documentos ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio y el Registro del
Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal, que acrediten la intervencion del Gobierno del Distrito Federal en
actos juridicos de caracter inmobiliario, en virtud de los cuales adquiera la propiedad o derechos posesorios de
inmuebles a favor del Distrito Federal;

e Apoyar en el ambito de su competencia, en los procesos de inmatriculaciones y recuperaciones, ya sean
judiciales o administrativas de inmuebles propiedad del Distrito Federal,

e Coordinar y dirigir los levantamientos topograficos, apeos, deslindes, inspecciones fisicas, identificacion y
sefializacion de los inmuebles del Distrito Federal que le sean requeridos;

e Establecer y supervisar la operacion del Sistema de Informacién Inmobiliaria, constituido por el registro, el
catalogo y el inventario de los inmuebles propiedad del Distrito Federal;

e Representar al Sistema de Valuacion de Bienes del Gobierno del Distrito Federal, en toda clase de asuntos que
sean de su competencia,

e Constituir comités internos, cuyo objeto sea el correcto funcionamiento de operacion del Sistema de Valuacion
de Bienes del Gobierno del Distrito Federal;

e Aprobar las Reglas de Operacion para el Registro, Revalidacion, Suspension y Revocacion del Registro de
Peritos Valuadores;
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e Dirigir y Autorizar el registro de peritos valuadores acreditados por los Colegios de Profesionales con los que se
tenga celebrado un contrato de prestacion de servicios en materia valuatoria;

e Garantizar que, en la practica de los diversos tipos de Dictdmenes valuatorios que emita, se darad estricto
cumplimiento al marco juridico, normativo, a los criterios técnicos, la metodologia y los procedimientos
establecidos en materia valuatoria;

e Y las demas que le confiera el Oficial Mayor y las que sefialen en las disposiciones legales correspondientes.

VENTANILLA UNICA DE RECEPCION Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL

e Proporcionar atencion bajo criterios uniformes previamente analizados consensuados por las areas de la
Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;

e Recepcién de documentacion para tramites que atiende la Direcciéon General del Patrimonio Inmobiliario,
facilitando a los solicitantes el acceso a las gestiones que se realizan en las diferentes areas de la Direccion
General del Patrimonio Inmobiliario, previo acuerdo de las mismas;

e Orientar y asesorar a los solicitantes, sobre los requisitos establecidos, asi como las disposiciones juridicas
aplicables;

e Turnar oportunamente los asuntos recibidos, a las areas correspondientes para darle tramite, con base a un
estricto cumplimiento de los requisitos legales y administrativos vigentes, asi como a las politicas que establezca
la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;

e Establecer en coordinacion con las Direcciones de Area de la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, los
avances de los asuntos, asi como proporcionar trimestralmente una relacion de cada uno de los asuntos
pendientes o en proceso de seguimiento, para su desahogo oportuno;

e Coordinarse y apoyar al area responsable, para la implementacion del Sistema Automatizado de Control de
Gestion.

COORDINACION DE APOYO AL COMITE DEL PATRIMONIO INMOBILIARIO Y ENLACE
INSTITUCIONAL

e  Organizar las sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité del Patrimonio Inmobiliario;

e Elaboracion del Orden del Dia e Invitaciones para la celebracion de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del
Comité del Patrimonio Inmobiliario;

e Grabar y Capturar las Actas de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité del Patrimonio
Inmobiliario, asi como su entrega a las areas integrantes para su validacion;

e Recabar las firmas de los integrantes que intervinieron en las Sesiones del Comité del Patrimonio Inmobiliario en
el Acta;

e Comunicar a los interesados los acuerdos emitidos por el Comité del Patrimonio Inmobiliario, asi como enviar
copias de conocimiento para todas las dependencias que tengan injerencia en cada asunto;

e Expedir copias certificadas de las actas, acuerdos y documentos que se encuentren bajo su custodia a las areas
integrantes del Comité del Patrimonio Inmobiliario;

e Proporcionar los antecedentes de las sesiones del Comité del Patrimonio Inmobiliario a las Areas del Gobierno
del Distrito Federal, acreditadas para tales efectos;

e Actualizar la Base de Datos del Comité del Patrimonio Inmobiliario, mediante la captura de las actas y acuerdos
emitidos por el Organo Colegiado con el fin de que su busqueda sea eficiente;

e Realizar en coadyuvancia con los integrantes del Comité del Patrimonio Inmobiliario, el Proyecto del Catalogo
de Criterios y Politicas Generales del Comité del Patrimonio Inmobiliario el cual se sometera a la aprobacion del
mismo;

e Solicitar a las areas de la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, los antecedentes de los asuntos a tratar
en el Comité del Patrimonio Inmobiliario;

e  Presidir el Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos;

e Constituir el Sistema Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos (SICOSEGA), como un instrumento de
control, que permita supervisar el cumplimiento de los acuerdos emitidos por el Comité del Patrimonio
Inmobiliario, por las areas integrantes del mismo;
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e Participar en las sesiones del Comité del Patrimonio Inmobiliario, como integrante de la representacion de
Apoyo de Oficialia Mayor;

e  Organizar la celebracion de las sesiones del Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos mediante
la realizacion de la Orden del Dia e Invitaciones;

e Levantar las actas de las sesiones del Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos las cuales deben
contener el niimero consecutivo asignado a los acuerdos emitidos por el Comité del Patrimonio Inmobiliario, con
la finalidad de que su seguimiento se realice en forma eficaz;

e Requerir a las areas integrantes del Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos la informacion
necesaria para verificar el avance y cumplimiento de los acuerdos y de esta forma actualizar la base de datos;

e Realizar el informe anual del avance del Subcomité Técnico de Control y Seguimiento de Acuerdos;

e  Presidir el Subcomité de Analisis y Evaluacion del Comité del Patrimonio Inmobiliario;

e  Analizar en coordinacion con los integrantes del Subcomité de Analisis y Evaluacion los asuntos que se vayan a
someter al Pleno del Comité del Patrimonio Inmobiliario, con el fin de que los mismos se acompafien de la
documentacion exigida por la normatividad de la materia, que permita su resolucién en una sola sesion;

e Levantar las actas del Subcomité de Analisis y Evaluacion las cuales deben contener los asuntos validados y los
no validados;

e Elaborar en coordinacion con los integrantes de los Subcomités las propuestas de bases de organizacion y
funcionamiento de los mismos;

e Implementar previo acuerdo con el Director General del Patrimonio Inmobiliario, las estrategias necesarias para
la Funcionalidad, Operatividad del Area y el Enlace Institucional con otras;

e Apoyar al Director General en los programas relevantes del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal, que se
lleva a cabo junto con otras unidades administrativas para garantizar la observancia de los mismos;

e Recabar de las diversas areas que integran la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, las actividades que
realizan con la finalidad de realizar la integracion y actualizacion del Manual Administrativo;

e Coadyuvar con la Secretaria Técnica del Comité del Patrimonio Inmobiliario en los casos de modificacion y/o
rectificacion de las actas y acuerdos del Comité del Patrimonio Inmobiliario, a solicitud de sus miembros,
siempre que estén sustentados en grabaciones o documentos y sean sefialados en tiempo y forma tal y como lo
establecen las Bases de Organizacion;

e Resguardar y custodiar las carpetas, grabaciones y actas originales de todos los asuntos derivados del Comité del
Patrimonio Inmobiliario;

e Elaborar el croquis de ubicacién que indique la forma en que se ubicardn los integrantes del Comité del
Patrimonio Inmobiliario en las sesiones.

JUD DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE ACUERDOS Y DE ANALISIS Y EVALUACION DE ASUNTOS

e Depurar y clasificar las politicas y criterios generales, emitidos por el Comité del Patrimonio Inmobiliario;

e Retroalimentar la base de datos del Comité del Patrimonio Inmobiliario, con la captura y clasificacion de los
acuerdos emitidos por este Organo Colegiado;

e Retroalimentar la base de datos del SICOSEGA, con la captura y clasificacién de los acuerdos emitidos por
dicho o6rgano Colegiado;

e Clasificar los asuntos sometidos al Comité, a fin de determinar las dreas responsables de su tramite y resolucion

(ventanillas);

e Actualizar y capturar los asuntos pendientes de resolucion identificando a las 4areas responsables de su
cumplimiento;

e Obtener las firmas de los participantes en las sesiones del Comité del Patrimonio Inmobiliario, en las actas
respectivas;

e Participar en los grupos de trabajo que se integren a fin de abatir el rezago de los acuerdos del Comité del
Patrimonio Inmobiliario;

e Formular los oficios y requerimientos a las areas responsables a fin de que se cumplan los acuerdos del Comité;

¢ Solicitar la informacion, a las areas responsables del cumplimiento de los acuerdos del Comité, sobre el avance
de los mismos.
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DIRECCION DE INVENTARIO INMOBILIARIO Y SISTEMAS DE INFORMACION

e Supervisar el registro y actualizacion del Inventario Inmobiliario propiedad del Distrito Federal;

e Concentrar y resguardar los titulos, contratos, convenios y demads instrumentos que acrediten la propiedad del
mismo;

e Supervisar y controlar los procedimientos de operacion que garanticen la custodia e integridad del Archivo del
Inventario Inmobiliario del Distrito Federal;

e Dirigir y vigilar el establecimiento y la correcta aplicacion del procedimiento para el acceso y consulta de la
informacion, garantizando su seguridad, integridad y confidencialidad;

e Dirigir y supervisar los procesos para determinar las normas y procedimientos para el analisis y depuracion de
los expedientes que integran el archivo del Patrimonio Inmobiliario del Distrito federal;

e Establecer enlaces con dependencias y entidades publicas y privadas que coadyuven a la integracién documental
del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal;

e Vigilar la integracion y operacion de los sistemas cartograficos;

e Establecer y coordinar procedimientos tendientes a actualizar el Sistema de Informacion Inmobiliaria integrado
por el Registro, el Catalogo y el Inventario de Inmuebles Propiedad del Distrito Federal;

e Desarrollar los sistemas de informacion de las diferentes areas de la Direccion General, vinculados con el
Patrimonio Inmobiliario;

e Supervisar el cumplimiento de las normas emitidas por la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico
(CEDI), aplicables al funcionamiento de centros de computo del Gobierno del Distrito Federal, al interior de la
Direccidon General del Patrimonio Inmobiliario;

e Elaborar el Catalogo del Acervo Patrimonial del Gobierno del Distrito Federal;

e Realizar y coordinar la investigacion documental para la integracion y actualizacion de los expedientes que
conforman el Archivo del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal.

SUBDIRECCION DE REGISTRO, CUSTODIA Y CONTROL DOCUMENTAL

e Implantar y coordinar el control del Archivo del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal;

e Coordinar el resguardo de titulos, contratos, convenios y demds instrumentos que acrediten la propiedad del
Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal;

e Mantener actualizado el acervo patrimonial del Distrito Federal;

e Supervisar la custodia del Archivo del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal;

e Coordinar el sistema de seguridad implantado en el archivo y vigilar que se efectiie la custodia de los
documentos que integran los expedientes, de acuerdo a las normas de operacién vigentes;

e Definir politicas para el adecuado funcionamiento y control de préstamo de los expedientes, planos y
documentos que integran el Archivo del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal;

e Vigilar el registro y atencion a las peticiones de informacion que hagan a la Subdireccion de Registro, Custodia y
Control Documental.

e Determinar los criterios de clasificacion del Archivo del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal.

e Supervisar la integracion documental del Inventario del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal.

e  Coordinar la identificacion e integracion de Expedientes Inmobiliarios en uno solo.

JUD DE ORGANIZACION, REGISTRO Y CUSTODIA DOCUMENTAL

e  Custodiar el Archivo del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal;

e Elaborar el procedimiento de control y préstamo de expedientes, planos y documentos que integran el Archivo
del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal,

e  Actualizar permanentemente el Archivo del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal;

e Archivar en los expedientes la informacion documental que deba integrarse a éstos;

e Integracion Documental en un solo expediente por cada Inmueble propiedad del Distrito Federal.
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JUD DE CONSULTA'Y APOYO DOCUMENTAL

e Controlar las peticiones de informacidén que sobre inmuebles hagan las areas internas de la Direccién General de
Patrimonio Inmobiliario;

e Analizar las peticiones presentadas por las diferentes areas de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario;

e Dar respuesta a las peticiones de informacion requeridas a la Subdireccion de Registro, Custodia y Control
Documental,

e Apoyar el procedimiento de control y préstamo de expedientes, planos y documentos que integran el Archivo del
Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal;

e Captacion y clasificacion de informacién documental adicional generada por las areas de la Direccion General
del Patrimonio Inmobiliario, para complementar expedientes de inmuebles propiedad del Distrito Federal.

SUBDIRECCION DE ANALISIS E INTEGRACION DOCUMENTAL

e Promover, orientar y coordinar la investigacion documental para la integracion y actualizacion de los expedientes
que forman el Archivo del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal;

e Coordinar y agilizar las gestiones con Dependencias, Entidades Publicas y Privadas que coadyuven a la
integracion documental del Patrimonio Inmobiliario del Sector, asi como en la satisfaccion de las necesidades
inmobiliarias y/o de informacioén inmobiliaria que soliciten Dependencias y Entidades del Gobierno del Distrito
Federal;

e Determinar las normas y procedimientos para el analisis y depuracion de los expedientes que integran el Archivo
del Patrimonio Inmobiliario del Sector;

e Determinar criterios de clasificacion y documentaciéon minima que deben integrar los expedientes del Inventario
Inmobiliario de la Dependencia, asi como determinar criterios juridicos administrativos de valoracion para
distinguir los bienes inmuebles del Distrito Federal de los que no son;

e Coordinar y agilizar los tramites ante la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas, la exencion del pago
del impuesto predial sobre inmuebles propiedad del Distrito Federal.

JUD DE ANALISIS Y DEPURACION DOCUMENTAL.

e Establecer los criterios de codificacion de Cédulas de Inventario, Catalogo y Registro;

e Determinar el tipo de documento faltante en los expedientes del Archivo del Patrimonio Inmobiliario del Distrito
Federal;

e Elaboracion de cédulas de movimientos al Sistema de Informacion Inmobiliaria del Distrito Federal (SIIDF),
para integracion del inventario inmobiliario: altas, bajas y modificaciones;

e (lasificar y catalogar los inmuebles por su Régimen Juridico y Destino;

e Identificacion y registro de usuarios de inmuebles propiedad del Distrito Federal;

e Controlar y asignar la clave de Inventario de los inmuebles propiedad del Distrito Federal, asi como validar y
revisar la correccion de su captura informatica;

e  Verificar , controlar y resguardar los Dictamenes de Inventario y Registro de los Inmuebles Propiedad del
Distrito Federal, en tanto se finalizan los procedimientos a su cargo, y una vez concluidas, remitir la
documentacion y expedientes generados a la Subdireccion de Registro, Custodia y Control Documental.

JUD DE INVESTIGACION E INTEGRACION DOCUMENTAL.

e Conocer y desahogar todas las solicitudes de informaciéon de contenido inmobiliario que realicen las
Dependencias de la Administracion Pablica Local,

e Acudir a las Dependencias y Entidades Publicas y Privadas que puedan proporcionar informacién o
documentacion relativa a los inmuebles del Distrito Federal, para complementar y actualizar el archivo
documental,

e Conocer y controlar las peticiones de informacion necesarias para complementar y actualizar el Inventario
Inmobiliario, que se hagan a las diferentes Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y
Entidades Paraestatales;
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Recopilar informacion solicitada a las diferentes instancias, sobre Inmuebles del Patrimonio Inmobiliario del
Distrito Federal;

Coordinar la integracion de los documentos obtenidos de la investigacion documental a los expedientes del
Inventario Inmobiliario del Distrito Federal;

Llevar el control de los documentos que ingresen al Archivo del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal,
resultado de las investigaciones;

Notificar a las 4reas correspondientes de la integracion de los documentos a los expedientes;

Dictaminar expedientes integrados para concluir si son o no propiedad del Distrito Federal;

Analisis documental de Bienes Inmuebles probable propiedad del Distrito Federal.

JUD DE REGISTRO E INMATRICULACIONES.

Elaboracion del Registro del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal, mismo que forma parte del Sistema de
Informacion Inmobiliaria del Distrito Federal (SIIDF), registrando los actos de disposicion (Permisos
Administrativos Temporales Revocables, Asignaciones, Concesiones, Decretos Desincorporatorios, etc.);
Promover ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio del Distrito Federal y en su caso ante el
Registro Publico de la Propiedad Federal, la inscripcién de documentos en que consten actos juridicos en virtud
de los cuales se adquiera la propiedad o derechos posesorios de inmuebles a favor del Distrito Federal;

Tramitar ante la Procuraduria Fiscal de la Secretaria de Finanzas, la exencion del pago de impuesto predial de los
Inmuebles propiedad del Distrito Federal.

SUBDIRECCION DE SISTEMAS DE INFORMACION INMOBILIARIA

Supervisar la actualizacion de una forma dindmica, una sola base de datos, que vincule la informacion
inmobiliaria de toda la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;

Supervisar el disefio y el desarrollo de las aplicaciones en torno a la inica base de datos que soliciten las
diferentes areas de la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;

Supervisar la asesoria a los usuarios de las areas que integran la Direccién General del Patrimonio Inmobiliario;
Supervisar la asesoria a los usuarios de las computadoras sobre el uso y cuidado que se debera dar a éstas, asi
como brindar apoyo cuando asi se solicite;

Supervisar la elaboracion de respaldos periddicos de la informacion contenida en los medios magnéticos que
integran el acervo electronico de la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;

Vigilar el establecimiento de calendarios de Produccion y Prioridades de Servicios de Informacion;

Definir politicas para el adecuado acceso y consulta de la informacion, garantizando su seguridad, integridad y
confidencialidad;

Administrar el software adquirido por la Direcciéon General del Patrimonio Inmobiliario para el uso y
funcionamiento de sus computadoras personales;

Mantener enlaces de caracter informatico con las Dependencias o Entidades Publicas y Privadas establecidos por
la Direccién General del Patrimonio Inmobiliario dando cumplimiento a las normas emitidas por la CEDI;
Coordinar la elaboracion del Atlas y Catalogo del Acervo del Patrimonio Inmobiliario del Gobierno del Distrito
Federal, en forma cartografica;

Vigilar el procesamiento y captura de informacion;

Coordinar la administracion y soporte técnico de la red de computo de la Direccion General del Patrimonio
Inmobiliario;

Coordinar la creacién y operacion del sistema de informacion geografica (SIG).

JUD DE PROCESAMIENTO, CAPTURA DE DATOS Y SOPORTE TECNICO

Registrar informacion para crear una base de datos alterna que actualice el Sistema Automatizado de Cédulas de
Informacion Delegacional “SACID”;

Mantener actualizada la informacion del Archivo Electronico del Patrimonio Inmobiliario, SACID, capturando
altas, bajas y cambios;

Actualizar informacion soportada por la visita fisica del area correspondiente;
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Mantener actualizado el catdlogo de usos, con la informacion proporcionada por la JUD de Anélisis y
Depuraciéon Documental;

Proporcionar informacién de predios propiedad del Distrito Federal actualizada y veraz, para la emision de
catalogos y atlas de la JUD de Informacién Inmobiliaria;

Controlar y Resguardar su informacién magnética a través de respaldos semanales;

Apoyar a la Direccion de Area en la busqueda de predios, para satisfacer necesidades externas;

Reparar fisicamente el equipo de computo que carezca de garantia;

Dictaminar fallas de equipo que cuente con garantia para canalizar al proveedor su reparacion;

Restaurar software afectado por virus;

Dar mantenimiento preventivo;

Desarrollo de la Base de Datos Unica de la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;

Estandarizar software de acuerdo al Comité de Informatica del Gobierno del Distrito Federal;

Interconectar las bases de datos periféricas con la base inica de informacion;

Buscar la integracion de imagenes y planos cartograficos a la base de datos;

Desarrollar un sistema tnico de consulta;

Controlar la captura de informacion.

JUD DE INFORMACION INMOBILIARIA

Elaborar catalogos y atlas del acervo del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal;

Asesorar a los usuarios de las areas de la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario en el disefio
computacional de presentaciones graficas;

Mantener actualizado el disefio grafico de la simbologia de uso;

Dar contestacion a solicitudes de busqueda de poligonales en el Sistema de Informacién Geografica (SIG).

DIRECCION DE ADMINISTRACION INMOBILIARIA

Someter a consideracion del Comité del Patrimonio Inmobiliario para que determine el otorgamiento,
Renovacion o Revocacion de los Permisos Administrativos Temporales Revocables sobre inmuebles propiedad
del Distrito Federal;

Integrar el Programa Anual de Administracion, Racionalizacion, Uso y Aprovechamiento del Patrimonio
Inmobiliario del Distrito Federal en materia de Permisos Administrativos Temporales Revocables, Concesiones y
Asignaciones; proponiendo el uso, aprovechamiento y destino de los inmuebles;

Intervenir en la elaboracion de actas y en la entrega fisica de inmuebles propiedad del Distrito Federal, con
motivo de Enajenaciones, Asignaciones y Permisos Administrativos Temporales Revocables;

Integrar un programa de inspecciones de los inmuebles que se asignaron o permisionaron, constatando que los
mismos se apegan al destino al que fueron autorizados;

Supervisar y coordinar las asignaciones inmobiliarias de predios propiedad del Distrito Federal,

Vigilar la substanciacion del procedimiento administrativo de revocacion y caducidad de instrumentos;
Supervisar la substanciacion del procedimiento administrativo de sancion;

Supervisar la realizacion de los levantamientos topograficos, inspecciones fisicas, asi como de los trabajos
técnicos necesarios para apeo y deslinde de los inmuebles propiedad del Distrito Federal;

Dirigir y supervisar la realizacion de los trabajos de identificacion y sefializacion de inmuebles propiedad del
Distrito Federal, promoviendo su debida custodia.

SUBDIRECCION DE APOYO JURIDICO

Requerir de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales
del Gobierno del Distrito Federal, la informacion documental de los inmuebles propiedad del mismo;

Coadyuvar con las areas competentes en los procedimientos de recuperaciones administrativas y judiciales de
inmuebles propiedad del Distrito Federal;
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Supervisar la instrumentacion de las actas de asignacion, para que una vez que éstas cumplan con todos los
requisitos legales, sean remitidas a la Oficialia Mayor para su formalizacion;

Instaurar y substanciar el Procedimiento Administrativo de Revocacion y Caducidad de Instrumentos,
proponiendo a la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, los proyectos de resolucion administrativa que
conforme a derecho proceda, lo anterior, en base a la delegacion de funciones que establece el articulo 1° parrafo
tercero, del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal y las otorgadas por la
Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;

Instaurar y Substanciar el Procedimiento Administrativo de Sancion correspondiente, proponiendo a la Direccion
General del Patrimonio Inmobiliario los proyectos de resolucion administrativa que conforme a derecho proceda,
lo anterior, en base a la delegacion de funciones que establece el articulo 1° parrafo tercero, del Reglamento
Interior de la Administraciéon Publica del Distrito Federal y las otorgadas por la Direccion General del
Patrimonio Inmobiliario.

JUD DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS.

Formular y notificar al permisionario el requerimiento administrativo, a efecto de que devuelva a la autoridad
correspondiente, en un término de treinta dias naturales, contados a partir de dicha notificacion, el bien sujeto a
explotacion, uso o aprovechamiento, una vez vencida la vigencia del Permiso Administrativo Temporal
Revocable;

Analizar la procedencia o improcedencia de la aplicacion de una sancion en los casos en que la Subdireccion de
Aprovechamiento Inmobiliario, dé vista a esta Unidad,;

Integrar la documentacion necesaria a efecto de instaurar y substanciar el procedimiento administrativo de
sancion;

Determinar las sanciones administrativas procedentes y proponer el proyecto de resolucion administrativa
correspondiente;

JUD DE PROMOCION DE RECUPERACIONES Y ASIGNACIONES

RECUPERACIONES:

Integrar la documentacion necesaria para la promocion de los tramites judiciales inmobiliarios, a efecto de
remitirlos a la Direccion General de Servicios Legales. Dependiente de la Consejeria Juridica y de Servicios
Legales;

Requerir de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales
del Gobierno del Distrito Federal, la informacion documental de inmuebles, propiedad del mismo que deban ser
recuperados;

Coadyuvar con las areas competentes en los procedimientos de recuperaciones judiciales de inmuebles propiedad
del Distrito Federal;

Coadyuvar con las dependencias competentes en el procedimiento de recuperacion administrativa de los bienes
inmuebles propiedad del Distrito Federal;

Promover y gestionar las Recuperaciones Administrativas con la Delegaciones;

Identificar los predios en planos arquitectonicos como: Invasiones y afectacion de vialidades.

ASIGNACIONES:

Llevar a cabo el control y registro de las asignaciones autorizadas por el Comité del Patrimonio Inmobiliario;
Proponer alternativas de inmuebles que soliciten otras Dependencias y Organismos Publicos destinados al
cumplimiento de los programas del Gobierno del Distrito Federal;

Revisar, analizar y tramitar las solicitudes de asignacién de inmuebles de las Entidades y Dependencias de la
Administracion Publica del Distrito Federal, para someterlas a consideracion del Comité del Patrimonio
Inmobiliario.
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JUD DE REVOCACION Y CADUCIDAD DE INSTRUMENTOS

e Integrar los Expedientes de los Procedimientos Administrativos de Revocacion de los Permisos Administrativos
Temporales Revocables a titulo (gratuito u oneroso), que el Comité del Patrimonio Inmobiliario del Gobierno del
Distrito Federal autorice;

e Instaurar el procedimiento administrativo, cumpliendo con todas las formalidades procesales que establece la
Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, garantizando en todo momento los derechos
Constitucionales de los Gobernados;

e  Proponer los Proyectos de Resolucion Administrativa que conforme a derecho proceda;

SUBDIRECCION DE INSPECCION E INVESTIGACION INMOBILIARIA

e Controlar el uso de los bienes propiedad del Distrito Federal destinados a usos administrativos por las
Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados de la Administracion Publica del Distrito
Federal;

e Intervenir en la elaboracién de actas y en la entrega fisica de inmuebles propiedad del Distrito Federal, con
motivo de Enajenaciones, Asignaciones y Permisos Administrativos Temporales Revocables;

e Dictaminar sobre el uso o aprovechamiento que se proyecte asignar o cambiar a los inmuebles propiedad del
Distrito Federal, asi como la procedencia de cualquier acto juridico traslativo de uso o de dominio de los
mismos;

e Integrar un programa de inspecciones de los inmuebles que se asignaron o permisionaron, constatando que los
mismos se apeguen al destino al que fueron autorizados por el Comité;

e Supervisar la realizacion de los levantamientos topograficos, inspecciones fisicas, asi como de los trabajos
técnicos necesarios para el apeo y deslinde de los inmuebles propiedad del Distrito Federal,

e Participar en el establecimiento de las normas, criterios y politicas de administracion, aprovechamiento y
explotacion de los inmuebles propiedad del Distrito Federal;

e Requerir de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales
del Gobierno del Distrito Federal la informacién documental de los inmuebles, propiedad del mismo;

e Dirigir y supervisar la realizacién de los trabajos de identificacion y sefializacion de inmuebles propiedad del
Distrito Federal, promoviendo su debida custodia;

JUD TECNICA DE TOPOGRAFIA, APEO Y DESLINDE.

e Elaborar programas y realizar levantamientos topograficos a inmuebles mayores de 5,000.00 m2., de superficie y
en los casos de superficies menores, si se requiere de precision, o por la irregularidad de su poligono, o por su
topografia;,

e Elaborar programas y efectuar la inspeccion y verificacion, via levantamiento a cinta, a predios menores de
5,000.00 m2., con poligonos regulares y en terrenos planos o semiplanos, preferentemente en zonas urbanizadas;

e Coordinar y supervisar la identificacion y actualizacion de los remanentes incorporados al Patrimonio
Inmobiliario del Distrito Federal, con motivo de construccion y ampliacion de vialidades o lineas del Sistema de
Transporte Colectivo;

e Coordinar, supervisar y realizar los trabajos técnicos necesarios para el levantamiento topografico, apeo y
deslinde a inmuebles, que sean requeridos por autoridad superior;

e Coordinar y supervisar la elaboracion y actualizacion de los planos topograficos de los inmuebles propiedad del
Distrito Federal, que sean inspeccionados;

e Controlar la informaciéon de campo producida como consecuencia de los levantamientos topograficos, las
inspecciones y verificaciones a los inmuebles;

e Elaborar célculos y actualizar planos topograficos de los inmuebles que conforman el Patrimonio Inmobiliario
del Distrito Federal;

e Integrar la informacion relativa a las medidas, colindancias, superficie y toda la informacion inherente de los
inmuebles que se vayan inspeccionando para mantener actualizado el Catalogo del Patrimonio Inmobiliario del
Distrito Federal;
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Elaborar los reportes e informes de los levantamientos topograficos, inspecciones y verificaciones de inmuebles
llevadas a cabo, del programa, asi como de los trabajos técnicos de apeo y deslinde.

JUD DE ANALISIS Y PROYECTOS INMOBILIARIOS

Opinar sobre el uso o aprovechamiento que se proyecte, asignar o cambiar a los inmuebles propiedad del Distrito
Federal, asi como la precedencia de cualquier acto juridico traslativo de uso de dominio de los mismos;
Colaborar en el establecimiento de normas, criterios y politicas de administraciéon, aprovechamiento y
explotacion de los inmuebles propiedad del Distrito Federal;

Requerir de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados y Entidades Paraestatales
del Gobierno del Distrito Federal la informacién documental de los inmuebles, propiedad del mismo;

Intervenir en la Entrega-Recepcion de los Inmuebles que incidan en el Patrimonio Inmobiliario del Distrito
Federal;

Supervisar los estudios y proyectos de inmuebles para alojar oficinas del Gobierno del Distrito Federal;
Coordinar la realizacion de los estudios de gabinete para la identificacion de inmuebles y remanentes con motivo
de las afectaciones por nuevas vialidades;

Realizar estudios para identificar los inmuebles propiedad del Distrito Federal, respecto de los diferentes usos;
Elaborar estudios sobre levantamientos de inmuebles que alojan oficinas del Gobierno del Distrito Federal,;
Llevar a cabo la actualizacién de planos arquitectonicos y de instalaciones de inmuebles que alojan oficinas del
Gobierno del Distrito Federal,

Elaborar proyectos de adaptacion de oficinas de inmuebles que alojan a las diferentes Areas Administrativas del
Gobierno del Distrito Federal,;

Actualizar el Archivo de Planos Arquitectonicos y Topograficos de Inmuebles propiedad del Distrito Federal.

JUD DE INVESTIGACION E INSPECCION DE USO Y DESTINO INMOBILIARIO

Verificar el uso y destino de los inmuebles propiedad del Distrito Federal, asignados y autorizados por el Comité
del Patrimonio Inmobiliario a través de Permisos Administrativos Temporales Revocables;

Emitir opinidn sobre el uso, aprovechamiento y destino de los inmuebles propiedad del Distrito Federal;

Ejecutar el Programa de Supervision del Uso y Destino de los Inmuebles Propiedad del Distrito Federal,
permisionados y asignados;

Requerir de las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Descentralizados y Entidades Paraestatales
del Gobierno del Distrito Federal, la informacién documental de los inmuebles propiedad del mismo, que tengan
en posesion, asi como el uso actual de los mismos;

Verificar las cuentas catastrales de los inmuebles propiedad del Distrito Federal, para tenerlos debidamente
identificados y para atender los programas del Gobierno del Distrito federal;

SUBDIRECCION DE APROVECHAMIENTO INMOBILIARIO

Coordinar el Programa Anual de Administracion, Racionalizacién, Uso y Aprovechamiento del Patrimonio
Inmobiliario del Distrito Federal, en materia de Concesiones y Permisos Administrativos Temporales
Revocables;

Proponer el uso, aprovechamiento y destino de los inmuebles propiedad del Distrito Federal en materia de
Concesiones y Permisos Administrativos Temporales Revocables;

Difundir y vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos y politicas en materia de Adquisiciones,
Enajenaciones, Concesiones y Permisos Administrativos Temporales Revocables, que emita el Comité del
Patrimonio Inmobiliario, asi como el arrendamiento de inmuebles que con el caracter de arrendatario celebre el
Gobierno del Distrito Federal,

Registrar y controlar los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles que, con el caracter de arrendatario,
celebre el Gobierno del Distrito Federal;

Coordinar la integracion del Programa Anual Inmobiliario en Materia de Arrendamiento de Inmuebles que
requieran las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados del Gobierno del Distrito
Federal.
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JUD DE FORMALIZACION DE PERMISOS ADMINISTRATIVOS TEMPORALES REVOCABLES Y
SEGUIMIENTO

e Difundir el programa Anual de Administracién, Racionalizaciéon, Uso y Aprovechamiento del Patrimonio
Inmobiliario del Distrito Federal en materia de Permisos Administrativos Temporales Revocables, Concesiones y
Asignaciones;

e Integrar, depurar y regularizar los expedientes relativos a Permisos Administrativos Temporales Revocables;

e Depurar los expedientes y realizar los andlisis técnicos que reflejen la situacion que guarda cada uno de los
Permisos Administrativos Temporales Revocables;

o Integrar antecedentes de los Permisos Administrativos Temporales Revocables;

e Solicitar opinién de la Delegacion correspondiente, dictamen de uso de suelo de la Secretaria de Desarrollo
Urbano y Vivienda y la actualizacion de las rentabilidades de los permisos que se encuentren vencidos;

e Difundir y vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos, criterios y politicas en materia de Concesiones y
Permisos Administrativos Temporales Revocables.

JUD DE REVISION DE CONTRATOS, CONVENIOS, ASUNTOS NOTARIALES Y ARRENDAMIENTO

e Revisar los titulos, contratos y demas instrumentos juridicos que acrediten los derechos sobre inmuebles en
propiedad o posesion del Gobierno del Distrito Federal;

e Formalizar las operaciones inmobiliarias en las que el Gobierno del Distrito Federal adquiera o enajene,
incluyendo las cesiones de derechos posesorios de inmuebles;

e Revisar los contratos y escrituras publicas, cotejando y analizando juridicamente los instrumentos y documentos
antes mencionados, tanto de forma, como de fondo, determinando la procedencia juridica y estricto apego a
derecho de los mismos;

e Intervenir en la formalizacion de operaciones inmobiliarias en las que el Gobierno del Distrito Federal transmita
y adquiera el dominio;

e Emitir las opiniones que sean solicitadas por las diversas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
y Agente Inmobiliario del Distrito Federal, a efecto de poder estar en posibilidades de realizar y formalizar
futuras operaciones inmobiliarias en las que intervenga el Gobierno del Distrito Federal y con el objeto de
proteger y salvaguardar los intereses del Patrimonio Inmobiliario del Distrito Federal;

e  Gestionar la obtencion de documentos que acrediten la fehaciente propiedad del Distrito Federal;

e Elaborar los contratos “tipo”, con el fin de unificar el criterio juridico entre la Direccion General del Patrimonio
Inmobiliario y las diferentes unidades creadoras;

e Llevar el control de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles que con el caracter de arrendatario
celebre el Gobierno del Distrito Federal, ya sean renovaciones o bien de nueva creacion;

e Integrar el Programa Anual Inmobiliario de Requerimientos de Espacio para Oficinas, Almacenes y Areas de
Estacionamiento de las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados del Gobierno del
Distrito Federal;

e Integrar el Programa Anual de Inmuebles Arrendados del Gobierno del Distrito Federal;

e Coadyuvar con las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados en la Entrega-
Recepcion de los Inmuebles que tiene en arrendamiento el Gobierno del Distrito Federal,

e Difundir las normas a las que deberd sujetarse el Programa de Aprovechamiento de los Bienes Inmuebles,
destinados al uso de oficinas de las distintas Dependencias, Unidades Administrativas y Organos
Desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal,

e Difundir las normas, politicas y criterios que determine el Comité del Patrimonio Inmobiliario para la
adquisicion y enajenacion de inmuebles.

DIRECCION DE AVALUOS

e Suplir en sus ausencias temporales al Director General del Patrimonio Inmobiliario en toda clase de asuntos
relacionados con el Sistema de Valuacion de Bienes del Gobierno del Distrito Federal y cuando asi se lo instruya
el mismo;
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e Planear, organizar, dirigir, verificar y controlar los trabajos valuatorios que lleven a cabo los peritos y en su caso,
requerir a éstos para que aclaren, complementen, corrijan o modifiquen dichos trabajos, segun corresponda;

e Acordar con el Director General del Patrimonio Inmobiliario, los asuntos que por su importancia lo ameriten;

e  Proponer al Director General del Patrimonio Inmobiliario la delegacion de facultades en servidores publicos
subalternos, conforme a las leyes administrativas aplicables;

e Asistir en Representacion de la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, en calidad de Asesor, a los H.
Comités de Enajenacion de Bienes Muebles que integren las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal;

e Coordinar con las Subdirecciones que forman parte de su estructura organica dictaminada, las actividades de
seguimiento, control, y evaluacion de las solicitudes de servicios valuatorios hasta su total conclusion; asi como
adoptar las medidas administrativas tendientes a agilizar la realizacion de los trabajos valuatorios;

e Con la aprobacién de la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, establecer mecanismos de coordinacion
con las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal,
para la ejecucion de los programas y acciones del Sistema de Valuacion de Bienes del Gobierno del Distrito
Federal;

e Apoyar a la Direcciéon General del Patrimonio Inmobiliario, en la elaboracion de los proyectos de normas,
politicas, lineamientos, criterios técnicos, metodologias y procedimientos a los que deberé sujetarse la practica de
los avaluos; asi como las justipreciaciones de rentas;

e Apoyar a la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario en la recepcion y revision de los avisos de
justipreciaciones de rentas automaticas que realicen las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
del Distrito Federal, en su caracter de arrendatarias, para efectos de que cumplan con los criterios normativos
aplicables;

e  Proponer a la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, los mecanismos para fijar el monto maximo en que
se incrementard el importe de las rentas, por periodos determinados, para continuar la ocupacion de los
inmuebles arrendados por las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal;

e Determinar, en cada caso, en coordinacion con las Subdirecciones que integran su estructura organica
dictaminada, la adjudicacion de trabajos valuatorios a los Colegios de Profesionistas, en atencion al volumen,
grado de complejidad, peculiaridades y distribuciéon geografica de los bienes a valuar; asi como del tiempo
disponible y del mejor costo posible sin menoscabo de la calidad técnica del trabajo valuatorio;,

e Derivado de la sujecion anterior y en forma general, asistir al Director General del Patrimonio Inmobiliario en la
suscripcion de los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos y administrativos, que se requieran para
el cabal cumplimiento de sus funciones;

e Apoyar a la Direcciéon General del Patrimonio Inmobiliario, en la integracion y actualizacion del padrén de
peritos valuadores registrados ante la mencionada Direccion General;

e Someter a la consideracion del Director General del Patrimonio Inmobiliario, la tarifa para el cobro de los
servicios que presta el Sistema de Valuacion de Bienes del Gobierno del Distrito Federal, y el pago de honorarios
a los Colegios de Profesionistas;

e Realizar el proceso correspondiente a las reconsideraciones de los avaltios, solicitados por los promoventes;

e Realizar el proceso correspondiente a las ratificaciones de avaluos, solicitados por los promoventes;

e Presentar a la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, informes periddicos respecto del estado que
guardan los asuntos relacionados con dictdmenes de valuacion; y

e Las demés que le confiera el Director General del Patrimonio Inmobiliario y las que se sefialen en las
disposiciones legales correspondientes.

SUBDIRECCION DE BIENES MUEBLES

e Coordinar y supervisar el proceso valuatorio de bienes muebles, que realicen los Colegios de Profesionistas para
efectos de determinar mediante el dictamen correspondiente lo siguiente:

e La determinacion del precio minimo de venta de bienes muebles (maquinaria, equipo especializado, mobiliario,
vehiculos y demads enseres), que lo sean por naturaleza o por disposicion de la Ley del Régimen Patrimonial y
del Servicio Publico, que sean propiedad del Distrito Federal o siempre y cuando en la operacién sean parte las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal;
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e Ladeterminacion del valor de reposicion nuevo, valor neto de reposicion y depreciacion anual de bienes muebles
propiedad del Distrito Federal, para efectos de inventario;

e La determinacion del valor minimo de enajenacion de unidades productivas (negocios en marcha);

e La determinacion del valor maximo de adquisicion de unidades productivas (negocios en marcha),

e Seleccionar entre los criterios técnicos, procedimientos, y metodologias aprobados, los que resulten aplicables a
cada trabajo valuatorio;

e Revisar la integracién de las solicitudes de servicios valuatorios, en lo relativo a su soporte documental y, en
caso procedente, aprobar su recepcion;

e Asistir en calidad de Suplente del representante de la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, a los H.
Comités de Enajenacién de Bienes Muebles, que conformen las Dependencias, Organos Desconcentrados y
Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal,

e Orientar y asistir a los promoventes en el planteamiento de las solicitudes de trabajos de valuacion de bienes
muebles, activos y bienes culturales y artisticos e historicos; asi como en la integracion de las bases informativas
suficientes y necesarias para llevarlas a cabo;

e Verificar que los trabajos valuatorios realizados por los Colegios de Profesionistas autorizados se ajusten
estrictamente a la normatividad, técnica y metodologia emitidas por la Direccion General del Patrimonio
Inmobiliario;

e Coordinar la revision de los trabajos realizados por los Colegios de Profesionistas y supervisar el cumplimiento
de los tiempos establecidos en el contrato de prestacion de servicios respectivo, para la emision de los
dictimenes;

e Participar en las actividades de actualizacion del Manual Institucional de Organizacion del Sistema de Valuacion
de Bienes del Gobierno del Distrito Federal;

e Apoyar en la actualizacion de los diversos formatos, en materia de avaluos sobre bienes muebles; asi como en lo
relativo al Manual del Promovente que emita la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;

e  Emitir opinién técnica en relacioén con la integracion, actualizacién y compilacion de las diversas disposiciones
normativas que regulen la practica de avaltios;

e Evaluar los resultados obtenidos en la realizacion de los avaliios de bienes muebles y emitir las opiniones
técnicas que al respecto se estimen pertinentes;

e Realizar, en el caso de las reconsideraciones de avalios, el proceso correspondiente ante el Colegio de
Profesionistas; para que una vez que este haya finalizado, se determine si la reconsideracion procede o no;
supuestos en los cuales los trabajos valuatorios correspondientes no se cobraran al promovente. En el caso en que
el promovente no entregue la totalidad de la informacion requerida para la realizacion de la reconsideraron, se
cobraran los gastos erogados por el Colegio de Profesionistas para la realizacion de este trabajo valuatorio;

e Realizar, en el caso de las ratificaciones de avaluos, el proceso correspondiente para su expedicion, de acuerdo
con los requisitos que establecidos;

e  Presentar informes peridédicos del avance del proceso valuatorio que sobre bienes muebles coordine y supervise;

y
e Las demas que le encomiende la Direccion de Avaltios.

JUD DE MAQUINARIA, EQUIPO Y OTROS ACTIVOS

e Dar seguimiento, supervisar y controlar el trabajo valuatorio desde el momento que ingresa la solicitud hasta la
entrega del dictamen respectivo al promovente, observando para tal efecto que:

e Las solicitudes para trabajos valuatorios sobre bienes muebles, relacionados con la maquinaria, equipos y otros
activos que presenten las Dependencias, 6rganos Desconcentrados y Entidades de la Administracion publica del
Distrito Federal cumplan los requisitos establecidos en las distintas normas, lineamientos, procedimientos, para
aceptar su ingreso;

e Las solicitudes para trabajos valuatorios que no cumplan los requisitos establecidos en la funcién inmediata
anterior, sean devueltas, haciendo del conocimiento al promovente las causas que motivaron dicha
determinacion;

e Los trabajos valuatorios realizados por los Colegios de Profesionistas cumplan con la metodologia, criterios,
técnicos, procedimientos y formatos emitidos, por la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;
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e Los trabajos de peritos que no se realicen conforme a los criterios técnicos, metodologia, procedimientos y
formatos emitidos por la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, sean devueltos al Colegio de
Profesionistas contratado para que realice las correcciones necesarias;

e Se cumplan cabalmente las obligaciones contractuales de caracter técnico asumidas por el Colegio de
Profesionistas derivadas de la celebracion del contrato de prestacion de servicios, respectivo;

e Se cumplan los plazos establecidos en el contrato de prestacion de servicios para el desarrollo de los trabajos
valuatorios, a partir de que sea recibida la solicitud hasta la entrega del dictamen respectivo, llevando a cabo la
verificacion correspondiente;

e La Subdireccion de Bienes Muebles reciba toda la documentacion que obre en su poder sobre las solicitudes de
avallos en tramite, a fin de facilitar la toma de decisiones;

e Se lleve a cabo la actualizacion del Banco de Datos del Sistema de Informacion Inmobiliaria, verificando que se
incorpore la informacidn obtenida como resultado de cada uno de los trabajos valuatorios;

e  Asistir como Suplente a las distintas reuniones, en que la Subdireccion forme parte;

e Presentar informes periddicos respecto al avance del proceso valuatorio; y

e Las demas que le encomiende la Subdireccion de Bienes Muebles.

JUD DE BIENES CULTURALES, ARTISTICOS E HISTORICOS

e Dar seguimiento, supervisar y controlar el trabajo valuatorio desde el momento que ingresa la solicitud hasta la
entrega del dictamen respectivo al promovente, observando para tal efecto que:

e Las solicitudes para trabajos valuatorios sobre bienes muebles identificados como culturales, artisticos e
historicos, que presenten las Dependencias, 6rganos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica
del Distrito Federal, cumplan los requisitos establecidos en las distintas normas, lineamientos y procedimientos,
para aceptar su registro;

e Las solicitudes para trabajos valuatorios que no cumplan los requisitos establecidos en la funcién inmediata
anterior, sean devueltas haciendo del conocimiento al promovente las causas que motivaron dicha resolucion;

e Los trabajos valuatorios realizados por los Colegios de Profesionistas cumplan con la metodologia, criterios,
técnicos, procedimientos y formatos emitidos por la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;

e Los trabajos de peritos que no se realicen conforme a los criterios técnicos, metodologia, procedimientos y
formatos emitidos, por la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario sean devueltos al Colegio de
Profesionistas contratado para que realice las correcciones necesarias;

e Se cumplan cabalmente las obligaciones contractuales de caracter técnico, asumidas por el Colegio de
Profesionistas, derivadas de la celebracion del contrato de prestacion de servicios, respectivo;

e Se cumplan los plazos establecidos en el contrato de prestacion de servicios para el desarrollo de los trabajos
valuatorios a partir de que sea recibida la solicitud hasta la entrega del dictamen respectivo, llevando a cabo la
verificacion correspondiente;

e La Subdireccion de Bienes Muebles reciba toda la documentacion que obre en su poder sobre las solicitudes de
avallos en tramite, a fin de facilitar la toma de decisiones;

e Se lleve a cabo la actualizacion del Banco de Datos del Sistema de Informacion Inmobiliaria, verificando que se
incorpore la informacion obtenida como resultado de cada uno de los trabajos valuatorios;

e  Asistir como Suplente a las distintas reuniones, en que la Subdireccion forme parte;

e  Presentar informes periddicos del avance del proceso valuatorio; y

e Las demas que le encomiende la Subdireccion de Bienes Muebles.

SUBDIRECCION DE BIENES INMUEBLES

e Coordinar y supervisar el proceso valuatorio de bienes inmuebles, que realicen los Colegios de Profesionistas
para efectos de determinar mediante el Dictamen correspondiente, lo siguiente:

e El precio maximo de adquisicion de bienes inmuebles, que lo sean por naturaleza o por disposicion de la Ley del
Régimen Patrimonial y del Servicio Publico, siempre y cuando en una adquisicion sean parte Dependencias,
Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal;

e El valor de los inmuebles que sean objeto de dacién en pago derivado de créditos fiscales, adeudos de caracter
mercantil o civil a favor de las Dependencias, 6rganos Desconcentrados y Entidades de la Administracion
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Publica del Distrito Federal; asi como en el caso de que éstas los pretendan enajenar, previo cumplimiento a las
disposiciones legales en materia inmobiliaria;

e El monto de la indemnizacién que deba cubrirse a los afectados por expropiacién, ocupaciéon temporal,
limitacion de derechos de dominio o constitucion de servidumbre sobre inmuebles de propiedad publica o
inmuebles sujetos al régimen ejidal o comunal;

e El valor de los inmuebles que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal,
aseguren contra dafios, previamente a la contratacion y renovacion de las correspondientes pdlizas;

e El valor con criterio social de los inmuebles destinados para los Programas de Regularizacion de la tenencia de la
tierra, a cargo del Gobierno del Distrito Federal;

e El valor maximo de enajenacion de terrenos (con criterios de valor social), propiedad de particulares para
destinarlos a los Programas de Vivienda Digna del Gobierno del Distrito Federal;

e El monto de la contraprestacion por el otorgamiento del uso, goce, aprovechamiento y explotacion de inmuebles
propiedad del Distrito Federal;

¢ El monto de las rentas que las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica del Distrito Federal,
deban pagar por los inmuebles que tomen en arrendamiento;

e Elvalor de los inmuebles vacantes que se adjudiquen al Gobierno del Distrito Federal;

e El valor de los inmuebles que sean objeto de aseguramiento o decomiso por haber sido instrumento, medio,
objeto producto de algtn ilicito, en aquellos casos en que se pretendan enajenar;

e EL valor de las empresas, negociaciones o establecimientos industriales, comerciales o de servicios; o bien de los
bienes inmuebles sobre los que se pretenda constituir garantia de créditos bancarios, en aquellos casos en que
sean solicitados por las Instituciones de Crédito;

e El valor de los bienes inmuebles que formen parte del patrimonio de la Beneficencia Publica, en aquellos casos
en que se pretendan enajenar;

e Seleccionar entre los criterios técnico, procedimientos y metodologias aprobados, los que resulten aplicables a
cada trabajo valuatorio;

e Revisar la integracion de las solicitudes de servicios valuatorios, en lo relativo a su aporte documental y en caso
procedente, aprobar su recepcion;

e Verificar que los trabajos valuatorios realizados por los peritos valuatorios, se ajusten estrictamente a la
normatividad, técnicas y metodologia aplicables y emitidas por la Direccion General del Patrimonio
Inmobiliario;

e Participar en los distintos Comités que conforme la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario en materia de
avaltos;

e Orientar y asistir a los promoventes, en aquellos casos en que se presenten dudas respecto a las solicitudes de
trabajos valuatorios sobre bienes inmuebles; y de igual forma, las dudas que surjan con motivo de la integracion
de la informacién requerida para llevar a cabo el trabajo valuatorio;

e Apoyar a la actualizacion de los diversos formatos, en materia de avaluos sobre bienes inmuebles; asi como en lo
relativo a la Guia del Promovente, que emita la Direccién General del Patrimonio Inmobiliario;

e Emitir opinidn técnica en relacion con la integracion, actualizacion y compilacion de las diversas disposiciones
normativas que regulen la préctica de avaluos;

e Evaluar los resultados obtenidos en la realizacion de los avaluos de bienes inmuebles y emitir las opiniones
técnicas que al respecto se estimen pertinentes;

e Realizar, en el caso de las reconsideraciones de avaltos, el proceso correspondiente ante el Colegio de
Profesionistas, para que una vez que este haya finalizado, se determine si la reconsideraciéon procede o no,
supuestos en los cuales los trabajos valuatorios correspondientes no se cobraran al promovente. En el caso en que
el promovente no entregue la totalidad de la informacion requerida para la realizacion de la reconsideracion o no
haya detallado el objeto del avaluo materia de la reconsideracion, se cobrardn los gastos erogados por el Colegio
de Profesionistas para la realizacion de este trabajo valuatorio;

e Participar en las actividades de actualizacion del Manual Institucional de Organizacion del Sistema de Valuacion
de Bienes del Gobierno del Distrito Federal;

e Presentar informes periddicos del avance del proceso valuatorio que sobre bienes inmuebles coordine y
supervise;

e Las demas que le encomiende la Direccion de Avaltios.
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JUD DE BIENES INMUEBLES DEL SECTOR CENTRAL

e Dar seguimiento, supervisar y controlar el trabajo valuatorio desde el momento que ingresa la solicitud hasta la
entrega del dictamen respectivo al promovente, observando para tal efecto que:

e Las solicitudes para trabajos valuatorios sobre bienes inmuebles pertenecientes al Sector Central de la
Administracion Pablica del Distrito Federal, cumplan con los requisitos establecidos en las distintas normas,
lineamientos y procedimientos, para aceptar su ingreso;

e Las solicitudes para trabajos valuatorios que no cumplan con los requisitos establecidos en la funciéon inmediata
anterior, sean devueltas, haciendo del conocimiento al promovente las causas que motivaron dicha
determinacion;

e Los trabajos valuatorios realizados por los Colegios cumplan con la metodologia, criterios técnicos,
procedimientos y formatos aprobados por la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;

e Los trabajos de peritos que no se realicen conforme a los criterios técnicos, metodologia, procedimientos y
formatos aprobados por la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario sean devueltos al Colegio de
Profesionistas contratado para que realice las correcciones necesarias;

e Se cumplan cabalmente las obligaciones contractuales de caracter técnico asumidas por el Colegio de
Profesionistas, derivadas de la celebracion del contrato de prestacion de servicios respectivo;

e Se cumplan los plazos establecidos en el contrato para el desarrollo de los trabajos valuatorios a partir de que sea
recibida la solicitud hasta la entrega del dictamen respectivo, llevando a cabo la verificacioén correspondiente;

e La Subdireccion de Bienes Inmuebles reciba toda la documentacion que obre en su poder sobre las solicitudes de
avaluios en tramite a fin de facilitar la toma de decisiones;

e Se lleve a cabo la actualizacion del Banco de Datos del Sistema de Informacion Inmobiliaria, verificando que se
incorpore la informacion obtenida como resultado de cada uno de los trabajos valuatorios;

e  Asistir como Suplente a las distintas reuniones, en que la Subdireccion forme parte;

e  Presentar informes periodicos respecto al avance del proceso valuatorio; y

e Las demas que le encomiende la Subdireccion de Bienes Inmuebles.

JUD DE BIENES INMUEBLES DEL SECTOR PARAESTATAL

e Dar seguimiento, supervisar y controlar el trabajo valuatorio desde el momento que ingresa la solicitud hasta la
entrega del dictamen respectivo al promovente, observando para tal efecto que:

e Las solicitudes para trabajos valuatorios sobre bienes inmuebles pertenecientes al Sector Paraestatal de la
Administraciéon Publica del Distrito Federal cumplan los requisitos establecidos en las distintas normas,
lineamientos y procedimientos, para aceptar su ingreso;

e Las solicitudes para trabajos valuatorios que no cumplan los requisitos establecidos en la funcién inmediata
anterior, sean devueltas, haciendo del conocimiento al promovente las causas que motivaron dicha
determinacion;

e Los trabajos valuatorios realizados por los Colegios de Profesionistas cumplan con la metodologia, criterios,
técnicos, procedimientos y formatos emitidos, por la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;

e Los trabajos de peritos que no se realicen conforme a los criterios técnicos, metodologia, procedimientos y
formatos emitidos por la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario sean devueltos al Colegio de
Profesionistas contratado para que realice las correcciones necesarias;

e Se cumplan cabalmente las obligaciones contractuales de caracter técnico asumidas por le Colegio de
Profesionistas, derivadas de la celebracion del contrato de prestacion de servicios respectivo;

e Se cumplan los plazos programados para el desarrollo de los trabajos valuatorios a partir de que sea recibida la
solicitud hasta la entrega del dictamen respectivo, llevando a cabo la verificacion correspondiente;

e La Subdireccion de Bienes Inmuebles recibida toda la documentacion que obre en su poder sobre las solicitudes
de avaltos en tramite a fin de facilitar la toma de decisiones;

e Se lleve a cabo la actualizacion del Banco de Datos del Sistema de Informacion Inmobiliaria, verificando que se
incorpore la informacion obtenida como resultado de cada uno de los trabajos valuatorios;

e  Asistir como Suplente a las distintas reuniones, en que la Subdireccion forme parte;

e  Presentar informes periddicos respecto al avance del proceso valuatorio; y

e Las demas que le encomiende la Subdireccion de Bienes Inmuebles.
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SUBDIRECCION DE VALUACION FISCAL

Supervisar que los trabajos valuatorios de caracter fiscal ejecutados por los peritos autorizados por la Direccion
General del Patrimonio Inmobiliario y pertenecientes a los Colegios de Profesionistas, se realicen en estricto
apego a lo dispuesto en el Codigo Financiero del Distrito Federal y bajo la normatividad, técnicas y metodologia
que en materia de valuacién emita dicha Direccion General, en caso contrario, proceder a su devolucion para el
ajuste correspondiente.

Seleccionar entre los criterios técnicos, procedimientos y metodologias aprobados, los que resulten aplicables a
cada trabajo valuatorio;

Revisar la integracion de las solicitudes de servicios valuatorios en lo relativo a su soporte documental y, en caso
procedente, aprobar su recepcion;

Coordinar la revision de los trabajos realizados por los peritos y supervisar tiempos de ejecucion y cumplimiento
en la emision de los dictamenes;

Evaluar los resultados obtenidos en la realizacion de los trabajos valuatorios de caracter fiscal, emitiendo las
opiniones técnicas y normativas que al respecto se consideren pertinentes;

Verificar que la realizacion del avaliio se apegue a lo establecido en el Cédigo Financiero del Distrito Federal,
asi como en los procedimientos y lineamientos técnicos y manuales de valuacion emitidos por la Direccion
General del Patrimonio Inmobiliario;

Realizar, en el caso de las reconsideraciones de avallios, el proceso correspondiente ante el Colegio de
Profesionistas, para que una vez que éste haya finalizado, se determine si la reconsideraciéon procede o no,
supuestos en los cuales los trabajos valuatorios correspondientes no se cobraran al promovente. En el caso en que
el promovente no entregue la totalidad de la informacion requerida para la realizacion de la reconsideracion o no
haya detallado el objeto del avaliio materia de la reconsideracion, se cobraran los gastos erogados por el Colegio
de Profesionistas para la realizacion de este trabajo valuatorio;

En coordinacién con las Subdirecciones de Bienes Inmuebles, y de Bienes Muebles, actualizar, en cuanto a sus
aspectos normativos el Manual del Promovente; asi como el Compendio de Metodologias, Criterios, Técnicos,
Procedimientos y Catalogo de Formatos e Instructivos;

En lo que se Refiere a la Asesoria Normativo-Administrativa:

Asesorar a las demas areas que conforman la Direccion de Avaluos, en las cuestiones relativas a la interpretacion
y aplicacion de las diversas disposiciones legales, normativas y administrativas aplicables a la materia valuatoria;,
Verificar la actualizacion del conjunto de ordenamientos legales, normativos y administrativos que regulen la
materia valuatoria;

Elaborar los contratos y convenios que le solicite la Direccion de Avalios cuyo objeto sea la prestacion de
servicios consistentes en la practica de avaluos, de conformidad con las disposiciones legales correspondientes;
Proporcionar informacion a las demas areas de la Direccion de Avaltos sobre las reformas, adiciones,
derogaciones, abrogaciones de las disposiciones normativas relacionadas con la materia valuatoria;

Brindar asesoria a las demas areas de la Direccion de Avalios, para que los trabajos valuatorios se realicen en
estricto apego a las disposiciones normativo-administrativas aplicables;

Verificar que la metodologia, criterios, lineamientos normativos que emita la Direccion General del Patrimonio
Inmobiliario, se mantengan actualizados, lo que permita contar con instrumentos que garanticen la transparencia
y calidad en la determinacion de los trabajos valuatorios;

Recibir las opiniones técnicas que emitan las Subdirecciones adscritas a la Direccion de Avaltos, referente a la
integracion, actualizacién y compilacion de las disposiciones que regulen la practica de avaltos; a efecto de
proceder a su integracion en la normatividad valuatoria;

Integrar y actualizar el padron de peritos valuadores pertenecientes a los Colegios de Profesionistas contratados
por le Gobierno del Distrito Federal;

Llevar a cabo los procesos de control y resguardo de la documentacion inherente a la misién de dictamenes;
Realizar el registro de los dictamenes valuatorios emitidos por la Direccion de Avaluos;

Brindar apoyo en la formulaciéon de los manuales de valuacion de bienes muebles e inmuebles e integrar al
compendio de normas;

En general, brindar la asesoria de caracter juridico y normativa en relaciéon con la formulacion de proyectos
normativos en materia inmobiliario-valuatoria;y
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e Las demas que le encomiende la Direccion de Avaluos.
JUD DE IMPUESTO PREDIAL Y DE MONTOS DE EJECUCION FISCAL

e Dar seguimiento, supervisar y controlar el trabajo valuatorio de caracter fiscal, en materia de Impuesto Predial y
Montos de Ejecucion Fiscal, desde el momento en que ingresa la solicitud hasta la entrega del dictamen
respectivo al promovente, observando para tal efecto que:

e Las solicitudes para trabajos valuatorios de cardcter fiscal, en materia de Impuesto Predial y Montos de
Ejecucion Fiscal, cumplan los requisitos establecidos en el Codigo Financiero del Distrito Federal; asi como en
las disposiciones contenidas en las normas, lineamientos y procedimientos, que en materia valuatoria emita la
Direccion General del Patrimonio Inmobiliario para aceptar su ingreso;

e Las solicitudes para trabajos valuatorios de caracter fiscal, en materia de Impuesto Predial y Montos de
Ejecucion Fiscal, que no cumplan los requisitos establecidos en la funcion inmediata anterior, sean devueltas,
haciendo del conocimiento al promovente las causas que motivaron dicha determinacion;

e Los trabajos valuatorios de caracter fiscal, en materia de Impuesto Predial y Montos de Ejecucion Fiscal,
realizados por los Colegios de Profesionistas cumplan con la metodologia, criterios, técnicos, procedimientos y
formatos emitidos, por la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;

e Los trabajos de peritos que no se realicen conforme a lo estrictamente establecido en el Cédigo Financiero del
Distrito Federal; asi como en lo que disponen los criterios técnicos, metodologias, procedimientos y formatos
que emita la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, sean devueltos al Colegio de Profesionistas
contratado para que realice las correcciones necesarias;

e Se cumplan cabalmente las obligaciones contractuales de caracter normativo, técnico y operativo asumidas por el
Colegio de Profesionistas, derivadas de la celebracion del contrato de prestacion de servicios, respectivo;

e Se cumplan los plazos establecidos en el contrato de prestacion de servicios para el desarrollo de los trabajos
valuatorios de caracter fiscal, en materia de Impuesto Predial y Montos de Ejecucion Fiscal, a partir de que sea
recibida la solicitud hasta la entrega del dictamen respectivo, llevando a cabo la verificacion correspondiente;

e La Subdireccion de Valuacion Fiscal reciba toda la documentacion que obre en su poder sobre las solicitudes de
avaluos en tramite, a fin de facilitar la toma de decisiones;

e Se supervise y vigile que la emision de los trabajos valuatorios de caracter fiscal, en materia de Impuesto Predial
y Montos de Ejecucion Fiscal se lleven a cabo con la calidad y oportunidad adecuadas;

e Se proponga la elaboracion de nuevos formatos valuatorios tendientes a optimizar la practica de los avaltios
sobre bienes muebles e inmuebles;

e Se lleve a cabo la actualizacion del Banco de Datos del Sistema de Informacion Inmobiliaria, verificando que se
incorpore la informacion obtenida como resultado de cada uno de los trabajos valuatorios;

e  Asistir como Suplente a las distintas reuniones, en que la Subdireccion forme parte;

e  Presentar informes periodicos del avance del proceso valuatorio;

e Se lleve a cabo la verificacion en la actualizacion del conjunto de ordenamientos legales, normativos y
administrativos que regulen la materia valuatoria;

e Se lleve a cabo la verificacion tendiente a que la metodologia, criterios y lineamientos normativos que emita la
Direccion General del Patrimonio Inmobiliario se mantengan actualizados, lo que permitird contar con
instrumentos que garanticen la transparencia y calidad en la determinacion de los trabajos valuatorios; y

e Las demas que le encomiende la Subdireccion de Valuacion Fiscal.

JUD DE IMPUESTO SOBRE ADQUISICION INMOBILIARIA

e Dar seguimiento, supervisar y controlar el trabajo valuatorio de caracter fiscal, en materia de Impuesto sobre
Adquisicion de Inmuebles, desde el momento que ingresa la solicitud hasta la entrega del dictamen respectivo al
promovente, observando para tal efecto que:

e Las solicitudes para trabajos valuatorios de caracter fiscal, en materia de impuesto sobre Adquisicion de
Inmuebles, cumplan los requisitos establecidos en el Cddigo Financiero del Distrito Federal; asi como las
disposiciones contenidas en las normas, lineamientos y procedimientos, que en materia valuatoria emita la
Direccion General del Patrimonio Inmobiliario para aceptar su ingreso;



28 de junio de 2004 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 127
e

Las solicitudes para trabajos valuatorios de caracter fiscal, en materia de Impuesto sobre Adquisicion de
Inmuebles, que no cumplan los requisitos establecidos en la funcién inmediata anterior, sean devueltas, haciendo
del conocimiento al promovente las causas que motivaron dicha determinacion;

Los trabajos valuatorios de caracter fiscal, en materia de Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles, realizados
por los Colegios de Profesionistas cumplan con la metodologia, criterios técnicos, procedimientos y formatos
emitidos, por la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario;

Los trabajos de peritos que no se realicen conforme a lo estrictamente establecido en el Codigo Financiero del
Distrito Federal; asi como en lo que disponen los criterios técnicos, metodologias, procedimientos y formatos
que emite la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario, sean devueltos al Colegio de Profesionistas
contratado para que realice las correcciones necesarias;

Se cumplan cabalmente las obligaciones contractuales de caracter normativo, técnico y operativo asumidas por el
Colegio de Profesionistas, derivadas de la celebracion del contrato de prestacion de servicios, respectivo;

Se cumplan los plazos establecidos en el contrato de prestacion para el desarrollo de los trabajos valuatorios de
caracter fiscal, en materia de Impuesto sobre Adquisicién de Inmuebles, a partir de que sea recibida la solicitud
hasta la entrega del dictamen respectivo, llevando a cabo la verificacion correspondiente;

La Subdireccion de Valuacion Fiscal, reciba toda la documentacion que obre en su poder sobre las solicitudes de
avaluos en tramite, a fin de facilitar la toma de decisiones;

Se supervise y vigile que la emision de los trabajos valuatorios de carécter fiscal, en materia de Impuesto sobre
Adquisicion de Inmuebles, se lleven a cabo con la calidad y oportunidad adecuadas;

Se proponga la elaboracion de nuevos formatos valuatorios tendientes a optimizar la practica de los avaluos
sobre bienes muebles ¢ inmuebles;

Se lleve a cabo la actualizacion del Banco de Datos del Sistema de Informacion Inmobiliaria, verificando que se
incorpore la informacion obtenida como resultado de cada uno de los trabajos valuatorios;

Asistir como Suplente a las distintas reuniones, en que la Subdireccion forme parte;

Presentar informes periddicos del avance del proceso valuatorio;

Se brinde la Asesoria a las demas Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Direccion de
Avaluos, para que los trabajos valuatorios se realicen en estricto apego a las disposiciones normativo-
administrativas aplicables;

Se proporcione informacion a las demas Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-Operativo de la Direccion
de Avaluos, sobre las reformas, adiciones, derogaciones, abrogaciones de las disposiciones normativas
relacionadas con la materia valuatoria;

Se lleve a cabo la elaboracion de los contratos y convenios solicitados por la Direccion de Avaluos, cuyo objeto
sea la prestacion de servicios consistentes en la practica de avaltios; de conformidad con las disposiciones legales
correspondientes;

Se brinde apoyo en la formulacién de los manuales de valuacion de bienes muebles e inmuebles, e integrar el
Compendio de Normas; y

Las demas que le encomiende la Subdireccion de Valuacion Fiscal.

MANUAL DE QRGANIZACION
OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE POLITICA LABORAL Y SERVICIO PUBLICO DE CARRERA

MA-12006-170/01

PRESENTACION

Con apego a las disposiciones legislativas y normativas vigentes y derivado del dictamen 170/2001 de septiembre
de 2001 emitido por el Oficial Mayor, que autorizd el proyecto de reestructuracion organica de las unidades
administrativas adscritas a la Oficialia Mayor. Se hace indispensable la actualizacion del Manual Administrativo
de esta Direccién General, principalmente en la descripcion de las atribuciones que se le tienen conferidas por el
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, por la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Distrito Federal y
por el Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del Distrito Federal; asi mismo de las funciones que
realizan las diversas areas que la integran.
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El motivo de este manual es tener una herramienta administrativa que contenga en forma ordenada y sistematica,
informacion sobre la organizacion, politica y/o procedimientos de la Direccion General de Politica Laboral y
Servicio Publico de Carrera, que se consideren necesarios, teniendo como propdsito perseguir la mayor eficacia en
el cumplimiento del trabajo asignado al personal, para alcanzar los objetivos de la Direccion. Este manual no sélo
esta destinado a los funcionarios y empleados del gobierno, sino al ptblico en general.

ANTECEDENTES

Los antecedentes histéricos mas remotos de la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal se hallan en
1928, tras las reformas a la fraccion VI del articulo 73 Constitucional, cuando se suprime el régimen municipal y se
encomienda su gobierno al Presidente de la Republica, quien lo ejercera por medio del Organo que determinara la nueva
Ley Orgéanica del Distrito Federal y los Territorios Federales, expedida por el Congreso de la Union, el 31 de diciembre
de 1928.

Con base en esa Ley Organica, el Organo de Gobierno para el Distrito Federal recibié el nombre de Departamento del
Distrito Federal, dicha Ley atribuy6 a éste las facultades que anteriormente se encomendaban al Gobernador y a los
Municipios; dentro de su articulo 24, donde no se especifican funciones de administracion de personal y la unidad
responsable de ella, se indica que el DDF tendré a su cargo:

“Organizar y vigilar el funcionamiento de la oficina de su Dependencia, corregir disciplinariamente a los empleados del
Departamento y concederles las licencias que procedan”.

Mediante la expedicion de la Ley Orgéanica del DDF, en diciembre de 1941, se definié claramente la divisién de poderes
en el Distrito Federal, sefialandose a cada uno de ellos su esfera de influencia y la autonomia de que debian gozar. A la
Direccion de Servicios Administrativos se le asignaron las funciones de administracion de personal.

El 29 de diciembre de 1970, fue publicada una nueva Ley Organica del Departamento del Distrito Federal que derogaba a
la de 1941, dicha Ley elevaba a la Unidad antes mencionada al rango jerarquico de Direccién General, conservando desde
ese afo, basicamente, las mismas funciones. El primer Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federal se
publicé en el Diario Oficial de la Federacion, en el que se establece el &mbito de competencia del Departamento, las
atribuciones de las Secretarias Generales, de la Oficialia Mayor, de la Contraloria General, de la Tesoreria y las que
ejerceran en el ambito de su competencia las Direcciones Generales.

A partir de las reformas a la Ley Organica del Departamento del Distrito Federal, publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion del 17 de enero de 1984, se crean las Direcciones Generales de Administracion y Desarrollo de Personal y la
de Recursos Materiales y Servicios Generales, desapareciendo la antigua Direccion de Servicios Administrativos.

La Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal al iniciar las actividades de planeacion, organizacion e
integracion, quedaba conformada por:

Direccion de Politicas e Informacion de Personal; Direccion de Empleo y Capacitacion; Direccion de Administracion de
Personal; y Direccion de Relaciones Laborales.

En septiembre de 1985, se efectud una reorganizacion estructural que modificd su organizacion interna, consistiendo en
transferir la Subdireccion de Politicas e Informacion de Personal dependiente de la Direccion de Politicas e Informacion
de Personal, asi como en cambiar la denominacion de la Direccion de Politicas e Informacion de Personal por la de
Direccioén de Pagos e Informatica.

Con fecha 16 de noviembre de 1998, mediante oficio OM/1852/98 emitido por el Oficial Mayor, fueron realizados
cambios de nomenclatura a 2 Subdirecciones y 2 Unidades Departamentales de la Direccion de Capacitacion, para quedar
como: Subdireccion de Diagnoéstico y Educacion, Subdireccion de Programacion y Evaluacion de la Capacitacion, Unidad
Departamental de Diagnostico y Vinculacién Académica y Unidad Departamental de Ensefianza Abierta.

El 19 de abril de 1999 mediante oficio OM/0669/99 emitido por el Oficial Mayor, se autoriza el Dictamen a la Propuesta
de Reestructuracion Organica de la Direccién General, en ¢l se refleja la incorporacion de la Comisién Laboral, misma
que se integra de:
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Subdireccion de la Subcomision de Planeacion y Modernizacion.
Subdireccion de la Subcomision de Conflictos y Estrategias Laborales.
Subdireccion de la Subcomision de Investigacion y Estudios Laborales.
Subdireccion de la Subcomision de Desarrollo y Capacitacion.

Asimismo, en dicho dictamen se establece la reorganizacion de areas y se describe la Estructura de las Direcciones de
Area, las cuales son:

Direccion de Administracion de Personal.
Direccion de Operacion y Control de Pago.
Direccion de Capacitacion.

Direccion de Relaciones Laborales.
Direccion de Servicio Profesional de Carrera.
Direccién de la Unidad de Planeacion.
Direccion de la Unidad de Profesionalizacion.

Mediante el Dictamen numero 128/2001, se emitié la Reestructuracion Organica de la Oficialia Mayor del Gobierno del
Distrito Federal, en la que se sefiala entre otras, la creacion de la Direccion General de Politica Laboral y Servicio Pablico
de Carrera cuyas atribuciones se enmarcan en el Articulo 101 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Distrito Federal del 28 de diciembre de 2000 y su reforma del 16 de agosto de 2001.

Mediante dictamen numero 170/2001 de septiembre de 2001 emitido por el Oficial Mayor, se autoriza el proyecto de
reestructuracion organica de las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor.

El 17 de octubre de 2002 mediante oficio CGMA/2155/02 de la Coordinacion General de Modernizacion Administrativa
y con el propoésito de propiciar el desarrollo integral de la politica laboral del Gobierno del Distrito Federal, se fortalece a
la Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera con las areas encargadas de operar, actualizar y
difundir el modelo del proceso escalafonario:

Subdireccion de Escalafon.
J.U.D. de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal.
J.U.D. de Analisis y Validacion de Puestos.

El 16 de julio de 2003 mediante oficio CGMA/1715/03 de la Coordinacién General de Modernizacion Administrativa y
con ¢l objeto de apoyar a las areas y dar un mejor servicio al desahogo de los aspectos operativos, en un contexto de
equilibrio, racionalidad y oportunidad de respuesta, se cancela la Jefatura de Unidad Departamental de Seleccion y
Promocion en la Direccion de Servicio Publico de Carrera y se crea de la Jefatura de Unidad Departamental de
Administracion Presupuestal, en la Direccion de Capacitacion.

MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5-11-1917.
Reforma D.O.F. 14-VIII-2001. Reforma D.O.F. 14-VI- 2002

Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. G.O.D.F. 1°-VIII-1994.
Reforma G.O.D.F. 14-X-1999.

II:EyY(I)Er?génica de la Administracion Publica del Distrito Federal, G.O.D.F. 29-XII-98. Reforma G.O.D.F. 20-V-1999.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Articulo 123 Constitucional. D.O.F. 28-XII-
1963.

Ley Federal del Trabajo. D.O.F. 1°-IV-1970.
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Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado. D.O.F. 27-XII-1983.
Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. D.O.F. 31-XII-1975

Ley General de Educacion. D.O.F. 13-VII-1993.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal. D.O.F. 31-XI1-1976.

Ley de Informacion Estadistica y Geografica. D.O.F. 30-XII-1980.

Ley de Planeacion del Desarrollo del Distrito Federal. G.O.D.F. 27-1-2000.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. D.O.F. 30-XII-1980.

Ley de Adquisiciones del Distrito Federal. G.O.D.F. 28-1X-1998. G.O.D.F. 11-VII-2002, Reformas.

Ley de Obras Publicas del Distrito Federal. G.O.D.F. 29-XI1-1998.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O.F. 31-X1II-1982. Modificada 10-1-94 y 12-XII-95.
Ley de Educacion para el Distrito Federal. G.O.D.F. 8-VI-2000.

Ley de Ingresos del Distrito Federal. G.O.D.F. 31-XI1-2000.

Ley para las Personas con Discapacidad del Distrito Federal. G.O.D.F. 21-XII-1995. Reforma G.O.D.F. 1°-VII-1999
Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal. G.O.D.F. 21-XII-1995.

Reforma G.O.D.F. 17-VIII-2000.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas del Distrito Federal. G.O.D.F. 7-111-2000.

Ley de Servicio Publico de Carrera de la Administracion Publica del Distrito Federal. G.O.D.F. 13-VI-2000. Reformas
G.0.D.F. 31-I- 02.

Codigo Financiero del Distrito Federal. D.O.F. 31-XII-1994. Reforma 19-V-2000.

Codigo Civil para el Distrito Federal en Materia Comiin y para toda la Reptiblica en Materia Federal. D.O.F. 26-V-1928.
Reforma G.O.D.F. 30-V-2000.

REGLAMENTOS

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal. G.O.D.F. 28-XI1-2000. Reforma G.O.D.F. 16-
VIII-2001.

Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal. G.O.D.F. 28-IV-1998.

Reglamento Interior de la Comision Intersecretarial del Servicio Civil. D.O.F. 8-VI-1994.

Reglamento de las Comisiones de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Régimen del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del Estado

Reglamento Interior de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene del Gobierno del Distrito Federal. G.O.D.F. 27-VII-
1987.

Reglamento de Escalafon del Personal del Gobierno del Distrito Federal. G.O.D.F. 1°-VIII-1986.

Reglamento de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno del Distrito Federal. G.O.D.F. 1°-
XI1-1982. Reforma G.O.D.F. 13-1-2000.

Reglamento de la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal. D.O.F. 26-V-1988.
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Reglamento para la Presentacion del Servicio Social de los Estudiantes de las Instituciones de Educacion Superior de la
Republica Mexicana. D.O.F. 30-I11-1981.

DECRETOS
Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal para el ejercicio 2003.

ACUERDOS
Acuerdo que crea el Comité Mixto de Capacitacion y Desarrollo de Personal de la Administracion Ptblica del Distrito
Federal. G.O.D.F. 30-I1I-2001.

CIRCULARES
Oficio Circular Uno emitido por la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal (Normatividad en Materia de
Administracion de Recursos) para el Ejercicio 2003. 3-06-2003.

OBJETIVO GENERAL

La Direccién General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera forma parte de la Oficialia Mayor motivo por el
cual pretende lo siguiente:

Coordinar las relaciones laborales, que fundamentalmente se refiere a la atencion de las organizaciones laborales en las
que se encuentran agremiados los trabajadores del Gobierno del Distrito Federal.

Proponer politicas, normas, estrategias y lineas de accion para el mejor aprovechamiento de los recursos econdmicos
destinados para motivar a los trabajadores del Gobierno del Distrito Federal. Asi como para la capacitacion y desarrollo
de los mismos.

Instrumentar la operacion del Servicio Publico de Carrera de los servidores publicos de carrera del GDF, asi considerados
por la Ley, para lograr una mayor calidad en los servicios que responda a las necesidades y demandas de los habitantes
del Distrito Federal.

ESTRUCTURA ORGANICA

Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera
Direccion de Capacitacion
Jefatura de Unidad Departamental
Administracion Presupuestal
Subdireccién de Escalafén
Jefatura de Unidad Departamental
Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal
Andlisis y Valuacion de Puestos
Subdireccion de Diagndstico y Educacion
Jefatura de Unidad Departamental
Diagnéstico de la Capacitacion y Vinculacién Académica
Ensefianza Abierta
Subdireccion de Programacion y Evaluacion de la Capacitacion
Jefatura de Unidad Departamental
Programacion de la Capacitacion Seguimiento y Evaluacion de la Capacitacion
Direccion de Servicio Publico de Carrera
Subdireccion de Capacitacion Profesional Permanente
Jefatura de Unidad Departamental
Investigacion y Planeacion
Desarrollo Didactico, Recursos Educativos y Evaluacion
Difusion y Apoyo Operativo a las Actividades de Capacitacion
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Formacion Profesional
Subdireccion de Estudios Técnicos
Jefatura de Unidad Departamental
Analisis y Desarrollo
Informacién y Registro
Supervision Programatica
Direccion de Relaciones Laborales
Subdireccién de Normatividad Laboral
Jefatura de Unidad Departamental
Lo Contencioso.
Seguimiento de las Condiciones Generales de Trabajo
Subdireccion de Prestaciones
Jefatura de Unidad Departamental
Prestaciones Economicas
Prestaciones Sociales
Programas Especiales
Apoyo para la Vivienda
Subdireccion de Operacion y Control de Centros de Desarrollo Infantil
Jefatura de Unidad Departamental
Servicios Educativos
Operacion
Subdireccion de Seguridad e Higiene
Lider Coordinador de Proyectos
Lider Coordinador de Proyectos “B”
Enlace
Enlace “B”
Enlace “A”

ATRIBUCIONES

Con fundamento en los Articulos 7, 37 y 101 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal de
fecha 28 de diciembre de 2000 y reforma del 6 de agosto de 2001, corresponde a la Direccion General de Politica Laboral
y Servicio Publico de Carrera, lo siguiente:

Articulo 37.- Son atribuciones generales de los titulares de las Unidades Administrativas a que se refiere el presente
capitulo:

e Acordar con el titular de la Dependencia o de la Subsecretaria, Tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria
Fiscal del Distrito Federal a la que estén adscritos, segun corresponda, el tramite y resolucioén de los asuntos de
su competencia;

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar, el desempefio de las labores encomendadas y a las
Unidades Administrativas y Unidades de Apoyo Técnico Operativo a su cargo;

e Supervisar el desempefio de las labores encomendadas a Unidades Administrativas y Unidades Administrativas
de Apoyo Técnico Operativo adscritos a ellos, conforme a los planes y programas que establezca el titular de la
Dependencia correspondiente;

e Recibir en acuerdo ordinario a los Directores de Area y Subdirectores y, en Acuerdo extraordinario, a cualquier
otro servidor publico subalterno;

e Formular dictimenes, opiniones e informes que le sean solicitados por la Dependencia o Subsecretaria, Tesoreria
del Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del Distrito Federal a la que estén adscritos, o por cualquier otra
Dependencia, Unidad Administrativa y Organo Desconcentrado de la Administraciéon Publica, en aquellos
asuntos que resulten de su competencia;
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Ejecutar las acciones tendientes a la elaboracion de los anteproyectos de Presupuesto que les correspondan, con
apoyo de las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo encargadas de
la administracion de su sector;

Elaborar proyectos de creacion, modificacion y reorganizacion de las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo adscritos a ellos y someterlos a la consideracion del titular de la
Dependencia, Subsecretaria, tesoreria del Distrito Federal o Procuraduria Fiscal del Distrito Federal que
corresponde;

Asesorar técnicamente en asuntos de su competencia, a los servidores publicos del Distrito federal;

Substanciar y resolver los recursos administrativos que conforme a las disposiciones juridicas deban conocer;
Tramitar ante las Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo
encargadas de la administracion de su sector, los cambios de situacion laboral del personal a ellos adscrito o a
sus Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, asi como acordar,
ejecutar y controlar los demas asuntos relativos al personal, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones
juridicas y administrativas aplicables;

Coordinar y vigilar las prestaciones de caracter social y cultural, asi como las actividades de capacitacion del
personal, de acuerdo a las normas y principios establecidos por la autoridad competente;

Promover programas de excelencia y calidad, tendientes a incrementar la productividad de sus Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo y mejorar la calidad de vida en el
trabajo;

Formular los planes y programas de trabajo de Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo
Técnico Operativo a su cargo, considerando en ellos las necesidades y expectativas de los ciudadanos, asi como
mejorar los sistemas de atencion al ptiblico;

Conceder audiencia al publico, asi como acordar y resolver los asuntos de la competencia de las Unidades
Administrativas y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo a su cargo;

Ejercer sus atribuciones coordinadamente con las demas Dependencias, Unidades Administrativas, Organos
Politico Administrativos, Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo de
la Administracion Publica, para mejorar el despacho de los asuntos de su competencia,

Expedir, en su caso, copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos sobre asuntos de su
competencia,

Proponer al titular de la Dependencia de su adscripcion, la celebracion de convenios en el dmbito de su
competencia, para el mejor ejercicio de sus atribuciones, con apoyo en los lineamientos generales
correspondientes; y

Las demés que les atribuyan expresamente los ordenamientos juridico administrativos aplicables; las que sean
conferidas por sus superiores jerarquicos y las que correspondan a las Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo que les adscriban.

Articulo 101.- Corresponde a la Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera:

Imponer, reducir y revocar las sanciones administrativas a que se haga acreedor el personal, de conformidad con
las disposiciones aplicables y sin perjuicio de las que les competa imponer a otras autoridades;

Revisar las faltas en que incurran los trabajadores, asi como dictaminar, en su caso, las sanciones a que se hagan
acreedores, y dar vista a la Contraloria General cuando estas faltas pudieran constituir infracciones
administrativas;

Coordinar las funciones del Secretario Técnico del Grupo de Estudios sobre Relaciones Laborales y del Comité
Técnico Consultivo de Unidades de Recursos Humanos;

Proponer la designacion de los representantes en la Comision Mixtas de Escalafon y Seguridad e Higiene, asi
como las reglas de su actuacion y la forma en que habrd de mantenerse la relacion con estas y con las demas
comisiones que se integren y con el Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito Federal;
Participar en la formulacion de las Condiciones Generales de Trabajo, difundirlas entre el personal y vigilar su
cumplimiento;

Administrar los Centros de Desarrollo Infantil al servicio de los hijos de las madres trabajadoras,
proporcionandoles servicios médicos, pedagdgicos, psicoldgicos, nutricionales y de trabajo social, durante la
jornada laboral;
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e Dictar normas para el funcionamiento de las Estancias Infantiles de las demarcaciones territoriales de los
Organos Politico Administrativos.

e Emitir normas, lineamientos y asesorar a las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos Politico
Administrativos, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica en materia de relaciones
laborales.

e Disenar, coordinar su implementacion y evaluar el Sistema del Servicio Publico de Carrera, asi como de sus
programas ejecutandose en el ambito de su competencia, desarrollar, operar y evaluar las politicas de
desconcentracion de los recursos humanos;

e Coadyuvar con la Direccion General de Administracion de Personal en la elaboracion del proyecto de Catalogo
General del Servicio Publico de Carrera considerando la opinién del Consejo Directivo del Sistema Integral del
Servicio Publico de Carrera y el tabulador de los Servidores Publicos de Carrera de la Administracion Publica
del Distrito Federal;

e Vigilar que las plazas del Sistema del Servicio Publico de Carrera sean ocupadas conforme a las normas y
politicas aplicables;

e Participar, en el ambito de su competencia, en el desarrollo, operacion, actualizacion y difusion con el apoyo de
las Dependencias, Organos Politico Administrativos y los Organos Desconcentrados, del modelo, estructura,
proceso y movimientos escalafonarios;

e Disenar y aplicar el marco global las politicas y los programas correspondientes al desarrollo del personal y en lo
concerniente a su reclutamiento, seleccion e induccion;

e Normar, desarrollar, operar y evaluar el sistema general de capacitacion del personal y ensefianza abierta, asi
como promover, difundir y evaluar los programas de servicio social y practicas profesionales.

e Opinar sobre los programas de contratacion de los prestadores de servicios profesionales de la Administracion
Publica cuyo nivel sea equivalente al del personal técnico operativo;

e Participar con la Direccion General de Administracion de Personal, en el disefio y elaboracion de los
lineamientos para la contratacion, supervision y evaluacion del personal eventual,

e  Opinar sobre las modificaciones o adiciones a los catalogos de puestos, tabuladores y mecanismos de aplicacion
de remuneraciones, incentivos y estimulos al personal;

e  Opinar sobre el funcionamiento de los subsistemas de planeacién y organizacién de la administracién de sueldos
y salarios al personal;

e Tramitar y gestionar el pago a la representacion sindical autorizada y en general a terceros, de las cantidades
correspondientes a las retenciones hechas por su cuenta al personal;

e Coadyuvar con la Direcciéon General de Administracion de Personal, en la elaboracion de los sistemas
informaticos para el seguimiento, actualizacion, evaluacion y aplicacion de conceptos nominales, incidencias y
movimientos que afecten las percepciones y deducciones del personal; y

e Formular y conducir las politicas y lineamientos para el otorgamiento de las prestaciones econémicas y/o en
servicios al personal.

FUNCIONES

DIRECCION DE CAPACITACION

e Determinar acciones encaminadas a desarrollar en los servidores publicos del GDF, los valores de un gobierno
democratico, asi como una cultura de calidad, productividad y responsabilidad ante la poblacion de la Ciudad de
México.

e Establecer y supervisar la aplicaciéon de normas, politicas generales y procedimientos en materia de capacitacion
y ensefianza abierta que conduzcan la actuacion de las dependencias y unidades administrativas.

e Autorizar la metodologia y lineamientos generales relacionadas con la Deteccion de Necesidades, la
Programacion y Ejecucion asi como la Evaluacion y seguimiento de la capacitacion, de los programas de
ensefianza abierta y de servicio social de las dependencias y unidades administrativas.

e Elaborar, para su autorizacion, el Proyecto de Programa General Anual de Capacitacion, asi como emitir el visto
bueno en los casos de cursos de capacitacion que los servidores publicos de las dependencias y unidades
administrativas, tomen en instituciones ajenas al GDF.
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e Autorizar la Seleccion y contratacion de los prestadores de los Servicios de Capacitacion con base en el PGAC

e  Autorizar los Lineamientos, metodologias e instrumentos para desarrollar la etapa de seleccion y dictaminacion
del proceso de contrataciéon de los prestadores de servicios del Programa General Anual de Capacitacion del
GDF.

e Establecer contactos con la Secretaria de Educacion Publica y el Instituto Nacional de Educacién para los
Adultos, para el desarrollo de los programas de ensefianza abierta; asi como con otras instituciones educativas en
el programa de capacitacion.

e Coordinar con los Subcomités Mixtos de Capacitacion el seguimiento de las metas y periodos establecidos para
el cumplimiento del Programa General Anual de Capacitacion, ensefianza abierta y servicio social.

e Coordinar con las Dependencias el seguimiento del ejercicio presupuestal anual asignado a los programas de
capacitacion, ensefianza abierta y servicio social

e Coordinar con los Subcomités Mixtos de Capacitacion las acciones tendientes a eficientar los servicios de
capacitacion, ensefianza abierta y servicio social.

¢ Emitir los comentarios y sugerencias que resulten de la evaluacion realizada en todas las etapas de los programas
de capacitacion, ensefianza abierta y servicio social de las dependencias y unidades administrativas.

e Coordinar las acciones de control y seguimiento presupuestal de la partida de Capacitacion.

e Auxiliar al Director General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera en el impulso de las reuniones
del Comité Mixto de Capacitacion, asi como en el resto de sus funciones concernientes a dicho 6rgano.
Promover las reuniones de los Subcomités Mixtos de Capacitacion, tanto centrales como desconcentrados.

Jefatura de Unidad Departamental de Administracién Presupuestal

e Observar modificaciones y adecuaciones a los lineamientos normativos en materia de capacitacion, tales como la
Ley de Adquisiciones, Circular Uno, Gaceta Oficial del Distrito Federal.

e Solicitar a la Secretaria de Finanzas, la suficiencia presupuestal de las Unidades Administrativas del Gobierno
Central correspondiente a la partida de Capacitacion.

e Analizar y dar seguimiento la evolucion presupuestal emitida por la Secretaria de Finanzas, a efecto cumplir con
el Programa General Anual de Capacitacion por medio de la programacioén de eventos de capacitacion que se
impartan a las Unidades Administrativas.

e Elaborar y revisar los contratos y convenios de prestacion de servicios de capacitacion en coordinacion estrecha
con los proveedores, asimismo gestionar la autorizacion y firma correspondientes.

e Consolidar la contratacion de los servicios de capacitacion de las diferentes Dependencias y Unidades
Administrativas.

e Elaborar la calendarizacion de pagos a proveedores de servicios de capacitacion.

e Registrar a los proveedores de servicios de capacitacion en el modulo de alta de Proveedores de la Oficialia
Mayor.

e Solicitar de los proveedores de Servicios, la facturacion y listados de asistencia para proceder al tramite de pago.

e Elaborar y dar seguimiento de las Cuentas por Liquidar Certificadas que sean turnadas a la Secretaria de
Finanzas para su pago.

e Elaborar los informes de Avance Programatico Presupuestal, Calendarizacion y Metas y todos los que sean
solicitados por las dreas Administrativas y Financieras.

Subdireccion de Escalafén

e Promover la creacién de las Subcomisiones Mixtas de Escalafén en las Dependencias, Organos Politico
Administrativos y Organos Desconcentrados de nueva creacion, de acuerdo a las normas establecidas por la
Comision Mixta de Escalafon.

e Proponer a la Comisién Mixta de Escalafon las nuevas formas de sistema de escalafon.

e Realizar las actividades del Secretario Técnico de la Comision Mixta de Escalafon, de acuerdo a lo establecido
en el Reglamento de Escalafon

e Validar los movimientos de ascenso de los trabajadores beneficiados por el escalaféon y sus movimientos en el
SIDEN.
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e Analizar y elaborar los dictamenes de las inconformidades de los trabajadores participantes, en los procesos
escalafonarios y someterlos al pleno de la Comision Mixta de Escalafon.

e Supervisar la operacién de las Subcomisiones Mixtas de Escalafon en las Dependencias, Organos Politico
Administrativos y Organos Desconcentrados.

e Validar la liberacion de las plazas para los procesos escalafonarios

e Vigilar la aplicacion correcta de la normatividad en las areas de sicologia de las Subcomisiones Mixtas de
Escalafon.

e Coadyuvar con la Comision Mixta de Escalafon y la Direccion General de Administracion de Personal en el
proceso para resolver las permutas, conforme lo establece la Ley Federal de Trabajadores al Servicio del Estado
y el Reglamento de Escalafon.

e Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias de las Subcomisiones Mixtas de Escalafon en las
Dependencias, Organos Politico Administrativos y Organos Desconcentrados.

e Supervisar las actividades de las Jefatura de Unidad Departamental a su cargo.

e Validar las propuestas de los puestos de nueva creacion que las Dependencias, Organos Politico Administrativos
y Organos Desconcentrados soliciten a la Direccion General de Administracion de Personal.

e  Validar la asignacion de plazas al 50%, conforme lo establece la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del
Estado y el Reglamento de Escalafon vigente.

e Proponer las politicas y procedimientos sobre el proceso de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal
que deban atender las Dependencias, Organos Politico Administrativos y Organos Desconcentrados.

Jefatura de Unidad Departamental de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de Personal.

e Analizar, registrar y dar seguimiento al procedimiento escalafonario en las Subcomisiones Mixtas de Escalafon.

e Evaluar y vigilar que el desarrollo del proceso escalafonario que implementen las Subcomisiones Mixtas de
Escalafon en cada Dependencia, Organo Politico Administrativo y Organo Desconcentrado de la
Administracién Publica del Gobierno del Distrito Federal, se efectiie de acuerdo a lo establecido en la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, el Reglamento de Escalafon y los demas que la Comision
Mixta de Escalafon disponga.

e Elaborar los Dictamenes de ascenso de los trabajadores beneficiados y dictimenes de las plazas declaradas
desiertas que formulan las Subcomisiones Mixtas de Escalafon; asi como, efectuar el movimiento de ascenso en
el Sistema Integral Desconcentrado de Nomina (SIDEN) correspondiente

e Desarrollar los sistemas de control de plazas incluyendo la Presupuestacion que garantice un seguimiento
oportuno desde la liberacion de la plaza escalafonaria de cada grupo y rama  hasta el pie de rama,
correspondiente.

e Proponer el proceso de asignacion de plazas al 50%, conforme lo establece la Ley Federal de Trabajadores al
Servicio del Estado en su articulo 62 y el Reglamento de Escalafon vigente.

e Conocer y vigilar los procesos para difundir y resolver las permutas conforme lo establece el Reglamento de
Escalafon.

e Vigilar que la ocupacion de plazas de los trabajadores beneficiados por el proceso escalafonario se realice
correctamente de acuerdo a la plaza-puesto-funcion real obtenido y de esa manera eliminar la incongruencia
sobre la base de las estructuras ocupacionales.

e Elaborar las politicas y procedimientos sobre el proceso de Reclutamiento, Selecciéon e Induccion de personal
que deben atender las Dependencias, Organos Politico Administrativos y Organos Desconcentrados.

Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Valuacién de Puestos.

e Realizar estudios comparativos en materia de derecho escalafonario y/o sistemas escalafénarios a fin de
aplicarlos en el escalafon del Gobierno del Distrito Federal.

e Tramitar las propuestas de creacion de nuevos puestos de base solicitados por las Dependencias, Organos
Desconcentrados y Organos Politico Administrativos a la Direccion General de Administracion de Personal.

e Proponer las reformas y/o adiciones al Reglamento de Escalafon del GDF, a fin de coadyuvar al
perfeccionamiento y actualizacioén de la normatividad en materia de escalafon.
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e Proponer y diseflar lineamientos normativos juridicos y/o administrativos para la simplificacion del proceso
escalafonario en el GDF.

e Asesorar a los integrantes de las Subcomisiones Mixtas de Escalafén del GDF y al personal que interviene en el
proceso escalafonario.

e Aplicar las pruebas psicométricas y examen tedrico en aquella Subcomision Mixta de Escalafén que presenta
ante la Comision una Excusa y/o Recusacion, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de Escalafon
Vigente.

e Apoyar en la aplicacion de pruebas psicoméricas en aquellas Subcomisiones que no cuentan con los servicios de
un psicologo.

e Asesorar y verificar que el area de sicologia de la Subcomision Mixta de Escalafon de que se trate, cumpla con la
aplicacion correcta con la normatividad en la evaluacion de pruebas psicometricas.

e Actualizar las baterias psicometricas en funcion del Catalogo Institucional de Puestos del GDF.

e Impartir y programar la Capacitacion a las diferentes Subcomisiones Mixtas de Escalafon del GDF relacionada
con el proceso escalafonario.

e Diseflar e implementar mecanismos de difusion del sistema escalafonario del GDF a fin de promover la
participacion de los trabajadores de base en los diferentes procesos escalafonarios.

e Actualizar el directorio de la Comisiéon Mixta de Escalafon, de los nombramientos de las Representantes
Propietarios por parte de la Autoridad y del SUTGDF de las diferentes Subcomisiones Mixtas de Escalafon del
GDF.

Subdireccion de Diagnostico y Educacion

e Revisar y validar los Lineamientos Metodologicos para la elaboracion del Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion (DNC).

e Coordinar las acciones necesarias para la aplicacion de los “Lineamientos”. Asesorar a las Dependencias,
Unidades Administrativas en todo el proceso de ejecucion del DNC.

e Asesorar a solicitud de los 6rganos politico-administrativos y desconcentrados y entidades paraestatales, lo
relativo a los programas anuales de capacitacion.

e Coordinar y validar la elaboracion del Programa General Anual de Capacitacion para el personal técnico
operativo, asi como la calendarizacion de los eventos de capacitacion.

e Asistir a las reuniones de subcomités mixtos de capacitacion para informar acerca de los programas de
capacitacion, ensefianza abierta y servicio social.

e Presentar los lineamientos del Programa General Anual de Capacitacion.

o Establecer el Sistema Informatico de Captura del Servicio Social y Practicas Profesionales.

e Coordinar las acciones necesarias para la aplicacion de la normatividad vigente y asesorar a las Dependencias,
Unidades Administrativas en la Ejecucion de los Programas de Prestacion de Servicio Social y Practicas
Profesionales.

e Coordinar la difusion del Programa de Servicio Social.

e Coordinar con el INEA y la Direccion General del Bachillerato la operacion de los talleres para la capacitacion
de instructores, asesores y conductores de Educacion Abierta.

e Revisar y validar el dictamen del Programa Anual de Ensefianza Abierta, las carpetas, los concentrados generales
y el Informe General.

Jefatura de Unidad Departamental de Diagndstico de la Capacitacion y Vinculacion Académica

e Elaborar y difundir los lineamientos metodoldogicos y asesorar en la elaboracion del Diagnoéstico de Necesidades
de Capacitacion (DNC) de las dependencias, unidades administrativas.

e Realizar las acciones necesarias con las Dependencias para la programacion de la capacitacion anual genérica y
especifica.

e Elaborar el Proyecto de Programa General Anual de Capacitacion del GDF con base en el Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion de cada una de las Dependencias y Unidades Administrativas.

e Promover el establecimiento de apoyos institucionales en materia de asesoria  para la capacitacion.
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e Elaborar, difundir los lineamientos del Programa General Anual de Capacitacion, asi como para la Evaluacion y
calificacion de los cursos que lo integran.

e Elaborar los criterios didacticos de operacion del PGAC.

e Llevar el control de las constancias de acreditacion emitidas por el GDF y las Instituciones y empresas
prestadoras de los servicios de capacitacion.

e Elaborar el catalogo de cursos de capacitacion genérica y especifica

Jefatura de Unidad Departamental de Ensefianza Abierta

e Asesorar y dar a conocer la normatividad vigente en materia de servicio social y practicas profesionales para que
las Dependencias y Unidades Administrativas elaboren sus Programas Anuales de Servicio social y Practicas
Profesionales.

e Apoyar la difusion y promocion de los Programas de Servicio Social y Practicas Profesionales del GDF de
manera directa e indirecta.

e Elaborar y presentar el informe general anual del Servicio Social y Practicas Profesionales.

e Difundir y Promover el Programa de Ensefianza Abierta en las dependencias y unidades administrativas.

e Difundir, promover y asesorar la operacion del programa de ensefianza abierta en las dependencias y unidades
administrativas.

e Dictaminar el Programa Anual de Ensefianza Abierta de las Dependencias y Unidades Administrativas.

e Promover y organizar cursos de capacitacion para instructores, asesores y conductores.

e Recibir y analizar los programas, informes y evaluaciones de Ensefianza Abierta.

e Elaborar el informe general anual de resultados de los programas de Ensefianza Abierta de las Dependencias y
Unidades Administrativas.

Subdireccion de Programacion y Evaluacién de la Capacitacion

e Coordinar el desarrollo de las etapas de Seleccion, Evaluacion y Seguimiento del Programa General Anual de
Capacitacion del GDF.

e Observar la normatividad aplicable en materia de contratacién de servicios de capacitacion y seleccion de
servicios de capacitacion.

e Revisar y validar los dictdmenes técnicos de los proveedores de servicios de capacitacion.

e Difundir los Lineamientos Metodologicos e Instrumentos para evaluar y dar seguimiento al PGAC, asi como
asesorar a las Dependencias acerca de su aplicacion.

e Solicitar y analizar los informes de seguimiento y evaluaciéon emitidos por las Dependencias y/o los Subcomités
Mixtos, ¢ implementar las estrategias y medidas necesarias para corregir en tiempo y forma las irregularidades
que se presenten durante el desarrollo del PGAC.

e  Asistir, y dar seguimiento a las reuniones de los Subcomités Mixtos de Capacitacion

e Disefar y establecer la operacion de la Vinculacion Institucional, con el fin de apoyar el cumplimiento de los
objetivos del Programa General Anual de Capacitacion del GDF.

e Elaborar el Informe general anual que se derive del seguimiento de la capacitacion asi como de los informes
enviados por los subcomités mixtos de capacitacion.

Jefatura de Unidad Departamental de Programacion de la Capacitacion

o Elaborar los criterios para la seleccion y dictaminacion de instituciones, empresas y personas fisicas que presten
servicios de capacitacion con base en la normatividad y lineamientos definidos por la Direccion de Capacitacion.

e Solicitar al area correspondiente los criterios programaticos presupuestales y/o programaciones anuales, para la
determinacion de estrategias de seleccion.

e Elaborar, evaluar y someter al Vo.Bo. de la Direccion de Capacitacion los dictamenes técnicos de los manuales
que entreguen los prestadores de servicios de capacitacion que participen en el PGAC.
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e Tramitar ante las instancias correspondientes la dictaminacion de los programas de capacitacion en materia de
informatica, asi como de archivonomia y administracion de documentos.

e Presentar ante el comité de adquisiciones, los programas de capacitacion para la autorizacion de la contratacion
de los prestadores de servicios.

o Elaborar e integrar los anexos técnicos, describir los servicios de capacitacion objeto de licitacion y establecer
los requisitos que deberan cumplir los participantes, asi como los criterios de evaluacion.

e Revisar las propuestas presentadas por los concursantes y/o contratantes para los casos de invitacion restringida y
adjudicacion directa.

e Programar reuniones con los prestadores de servicios de capacitacion con el fin de dar a conocer los criterios
didacticos del PGAC y establecer los criterios especificos para la ejecucion de eventos y calendarizacion de
actividades.

e Coordinar con el area responsable de la elaboracion de convenios y contratos de manera conjunta para la
formalizacion de los mismos.

e Programar reuniones con los prestadores de servicios contratados, a fin de establecer en coordinacién con las
Dependencias y Unidades Administrativas y con las areas de Programacion y Evaluacion los criterios especificos
para la ejecucion de eventos y calendarizacion de actividades.

e Apoyar las areas de programacion y evaluacion en el seguimiento general.

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento y Evaluacion de la Capacitacion

e Elaborar la metodologia e Instrumentos para desarrollar la etapa de evaluacion y seguimiento del proceso del
Programa General Anual de Capacitacion.

e Asesorar en materia de evaluacion y seguimiento a las Dependencias, Unidades Administrativas y Subcomités
Mixtos de Capacitacion.

e Solicitar y analizar los informes periddicos enviados por los Subcomités Mixtos de Capacitacion y Dependencias
y Unidades Administrativas con objeto de implementar las acciones tendientes a corregir las irregularidades
detectadas.

e  Asistir y dar seguimiento, a las reuniones de los Subcomités Mixtos de Capacitacion con el objeto de evaluar los
programas.

e Elaborar el informe trimestral Administrativa de resultados de la evaluacion y seguimiento de la capacitacion por
Dependencia y Unidad Administrativa.

e  FElaborar el informe general anual de resultados del seguimiento y evaluacion del PGAC.

e  Operar las acciones de Vinculacion Institucional, para apoyar el cumplimiento de los objetivos del Programa
General Anual de Capacitacion del GDF.

DIRECCION DE SERVICIO PUBLICO DE CARRERA

e Coordinar el proyecto del Programa Operativo Global del Servicio Publico de Carrera.

e Evaluar las politicas, normas, estrategias y lineas de acciéon para el Sistema Integral del Servicio Publico de
Carrera.

e Evaluar los lineamientos generales del proceso de ingreso al Servicio Publico de Carrera, la asignaciéon de
estipendios durante el proceso de seleccion y la evaluacion del desempeno de los servidores publicos de carrera.

e Coadyuvar con la Federacion, las Entidades Federativas, los Municipios, Instituciones Académicas, de
Investigacion, de Educacion Superior y Organismos Internacionales, en la formulacién de convenios de
coordinacién y colaboracion, para el fortalecimiento institucional del Servicio Publico de Carrera.

e Validar los lineamientos especificos sobre el ingreso, reingreso, convocatorias, formato de dictdmenes y
proyectos de resolucion a los recursos de inconformidad.

e Coordinar la evaluacion del Sistema Integral del Servicio Publico de Carrera, el Programa Operativo Global y los
Programas Operativos Especificos.

e Validar las bases a que deberan sujetarse las convocatorias de las plazas que integran el Servicio Publico de
Carrera.

e Controlar los informes de los Comités Técnicos relacionados con la operacién del Sistema Integral del Servicio
Publico de Carrera.
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Organizar el Informe Anual del estado y operacion del Sistema Integral del Servicio Publico de Carrera.
Controlar el registro de los Programas Operativos Especificos de los Comités Técnicos.

Vigilar la ejecucion del Programa Operativo Global del Servicio Publico de Carrera.

Coordinar las acciones relativas a la profesionalizacion, permanencia y desarrollo de los Servidores Publicos de
Carrera.

Recomendar al Consejo Directivo todo lo relativo al desarrollo de los Servidores Publicos de Carrera y al
Sistema Integral.

Subdireccion de Capacitacion Profesional Permanente

Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Capacitacion para los servidores publicos de carrera.

Definir las areas bésicas de formacion, actualizacion y especializacion de los servidores publicos, con base en las
necesidades de capacitacion que demanden las unidades administrativas en el marco del Servicio Publico de
Carrera.

Promover la actualizacion y especializacion permanente de los servidores publicos de carrera.

Supervisar y coordinar las actividades de investigacion, planeacién, difusién, operacion y evaluacion del
programa de capacitacion permanente.

Establecer vinculos con instituciones educativas de nivel superior que colaboren con los objetivos de formacion
y actualizacion de servidores publicos.

Actualizar periédicamente los contenidos tematicos de formacién en el marco de la profesionalizaciéon de los
servidores publicos de carrera.

Informar sobre el avance del Programa de Capacitacion Profesional Permanente en el Servicio Publico de
Carrera.

Jefatura de Unidad Departamental de Investigacion y Planeacion

Proponer lineas de investigacion que permitan el mejoramiento de los instrumentos de formacion, operacion y
evaluacion del proceso de profesionalizacion de servidores publicos de mandos medio y superior.

Realizar el estudio de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC) para la elaboracion del Programa de
Capacitacion Profesional Permanente.

Elaborar el Programa Anual de Capacitacion de la Subdireccion de Capacitacion Profesional Permanente,
conforme a los resultados del estudio de la DNC.

Operar en coordinacion con la instancia correspondiente, el proceso de contratacion de los cursos y diplomados
por adjudicacion directa y/o licitacion publica, que se impartan con base en el Programas de Capacitacion
Profesional Permanente y dar seguimiento al avance presupuestal.

Recabar, sistematizar y elaborar informes acerca de las tendencias de formacién que orientan la
profesionalizacion de los servidores publicos de carrera.

Jefatura de Unidad Departamental de Desarrollo Didactico, Recursos Educativos y Evaluacion

Elaborar el avance del Programa de Capacitacion Profesional Permanente en los tiempos y formas que
determinen las autoridades correspondientes.

Evaluar la calidad y pertinencia del contenido tematico y del material didactico de los eventos que integren el
Programa Anual de Capacitacion para los Servidores Piblicos de mandos medio y superior.

Evaluar el desempefio de Instructores que imparten los cursos de formacion, actualizacion y especializacion.
Verificar el logro de las metas programadas de los eventos de formacion, actualizacion y especializacion para
los Servidores Publicos de Carrera.

Elaborar el calendario de los eventos de formacion y actualizacion de los Servidores Publicos de Carrera.



28 de junio de 2004 GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL 141
e

Jefatura de Unidad Departamental de Difusién y Apoyo Operativo a las Actividades de Capacitacion

Revisar las propuestas de capacitacion tanto de Instituciones publicas como privadas, que contribuyan a la
profesionalizacion de los Servidores Publicos de mandos medio y superior, dando prioridad a los convenios
establecidos con las instituciones publicas, conforme a la Ley de Servicio Publico de Carrera.

Disefiar, programar y operar la difusion de las actividades de capacitacion de la Subdireccion de Capacitacion
Profesional Permanente.

Coordinar la operacion y logistica para la realizacion de las actividades de capacitacion dirigidas a los Servidores
Publicos de mandos medio y superior.

Dar seguimiento a la asistencia y participacion de los Servidores Publicos inscritos en los eventos de formacion,
actualizacion y especializacion, coordinados por la Subdireccion de Capacitacion Profesional Permanente.
Difundir las actividades de formacion, actualizacién y especializacion, que contribuyan a la profesionalizacion
de los Servidores Publicos.

Jefatura de Unidad Departamental de Formacién Profesional

Definir la filosofia, mision y visién que caracterizan el proceso de profesionalizacion de los Servidores Publicos
del Gobierno del Distrito Federal, de acuerdo a la Ley del Servicio Publico de Carrera.

Definir las areas basicas de formacion, actualizacion y especializacion de los Servidores Piblicos conforme a los
lineamientos del Sistema Integral del Servicio Publico de Carrera.

Establecer los lineamientos que deben atenderse para la elaboracion de los contenidos tematicos y proponer los
programas de profesionalizacion, formacion, actualizacion y especializacion de los Servidores Publicos de
Carrera, con base en las propuestas presentadas por los Comités Técnicos, las lineas de investigacion sobre la
Administracion Publica.

Coordinar y actualizar el programa en materia de informatica dirigido a los funcionarios de mandos medio y
superior del Gobierno del Distrito Federal.

Subdireccion de Estudios Técnicos

Coordinar la elaboracion e integracion de los Catalogos de Puestos del Sistema Integral del Servicio Publico de
Carrera.

Coordinar la asesoria a los Comités Técnicos en la organizacién e instrumentacion del Sistema Integral del
Servicio Publico de Carrera.

Coordinar las actividades de planeacion para la realizacion de investigaciones y estudios para la determinacion
de criterios de evaluacion del desempefio y definir e integrar los lineamientos para su aplicacion en las
Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados.

Coordinar el disefio de propuestas de politicas, normas, estrategias y lineas de accidén para el fortalecimiento
institucional del Sistema Integral del Servicio Publico de Carrera.

Coordinar la evaluacion del Sistema Integral del Servicio Publico de Carrera y la de sus Programas Operativos
Global y Especifico.

Proponer y vigilar la operatividad de los mecanismos establecidos para la ejecucion de los procesos requeridos
para la implementacion del Sistema Integral de Servicio Publico de Carrera.

Jefatura de Unidad Departamental de Anélisis y Desarrollo

Recomendar politicas, normas, estrategias y lineas de accién para el Sistema Integral del Servicio Publico de
Carrera.

Realizar investigaciones y estudios de planeacion para el desarrollo del Sistema.

Realizar la normatividad necesaria para el correcto funcionamiento del Sistema.

Realizar los proyectos de nombramiento de los Servidores Publicos de Carrera.

Realizar el proyecto de resolucion de los recursos de inconformidad.

Analizar y elaborar opiniones sobre el Servicio Publico de Carrera de las entidades paraestatales de la
Administracion Publica del Distrito Federal.
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Analizar los sistemas de Servicio Publico de Carrera de las administraciones locales y federales.
Efectuar el seguimiento a los programas que se implanten en el Servicio Publico de Carrera.

Jefatura de Unidad Departamental de Informacién y Registro

Integrar, resguardar, administrar y actualizar los expedientes de los Servidores Publicos interinos, asi como los
integrantes del Padron.

Integrar, resguardar, administrar y actualizar la base de datos de los Servidores Publicos de Carrera interinos, asi
como integrantes del Padron.

Registrar los nombramientos de los Servidores Publicos de Carrera con base en los dictdmenes emitidos por los
Comités Técnicos.

Registrar las situaciones administrativas de los Servidores Publicos de Carrera.

Registrar la evaluacion del desempefio que emitan los Comités Técnicos.

Registrar la trayectoria profesional de Servidores Publicos de Carrera.

Registrar la puntuacion que se otorgue a los Servidores Publicos de Carrera por nivel académico, capacitacion,
evaluacion del desempefio e interinatos.

Registrar los resultados de los procesos de ingreso, profesionalizacion y promocion.

Emitir reportes a los Servidores Publicos de Carrera sobre el estado de su expediente y registro en la base de
datos cuando asi lo soliciten.

Jefatura de Unidad Departamental de Supervision Programatica

Proporcionar andlisis sobre la evaluacion del Sistema Integral del Servicio Publico de Carrera y la de sus
programas Operativo Global y Operativo Especifico.

Elaborar la metodologia para la evaluacion del Sistema Integral del Servicio Publico de Carrera y la de sus
programas Operativo Global y Operativo Especifico.

Elaborar el informe anual del estado y operacion del Sistema Integral del Servicio Publico de Carrera y
comunicar el Programa Operativo Global a los Comités Técnicos.

Verificar el avance del Programa Operativo Global, asi como la aplicacion de las politicas, estrategias y lineas de
accion aprobadas por el Consejo Directivo.

Establecer un modelo de informe integral del Programa Operativo Global y Programa Operativo Especifico,
concentrando a todas las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados del Gobierno del
Distrito Federal de manera mensual, bimestral o trimestral seglin sea el caso.

Evaluar las acciones y resultados del Sistema Integral del Servicio Publico de Carrera, del Programa Operativo
Global y Operativo Especifico.

Dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones que se den en las sesiones del Consejo Directivo y de los Comités
Técnicos, elaborar los informes sobre la situacion del Programa del Servicio Publico de Carrera.

Realizar la evaluacion del Sistema Integral del Servicio Publico de Carrera y la de sus programas Operativo
Global y Operativo Especifico.

Asesorar a los Comités Técnicos en la organizacion e instrumentacion del Sistema Integral del Servicio Publico
de Carrera.

Analizar, registrar y controlar los avances relativos a los programas Operativo Global y Operativo Especifico y
los proyectos acordados por el Comités Técnicos.

DIRECCION DE RELACIONES LABORALES

Definir y establecer politicas que coadyuven a la relacion Optima entre el Gobierno del Distrito Federal,
Trabajadores, Unidades Administrativas y el Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito Federal,
acorde con la legislacion laboral vigente y observancia de las Condiciones Generales de Trabajo.

Establecer, emitir y difundir lineamientos laborales y juridicos que permitan desarrollar eficientemente las
funciones de las Unidades Administrativas del Gobierno del Distrito Federal.
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e Coordinar la difusién y otorgamiento de prestaciones econdmicas, sociales, especiales y de vivienda de los
trabajadores al servicio del Gobierno del Distrito Federal.

e Coordinar y controlar el funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil del Gobierno del Distrito Federal.

e Coordinar y controlar las funciones de las Subcomisiones Mixtas de Seguridad e Higiene en las Unidades
Administrativas del Gobierno del Distrito Federal.

e Coordinar con el area de Informatica, la validacion, aplicacion y control de los conceptos nominales, incidencias
y movimientos que afectan percepciones y deducciones de los trabajadores del Gobierno del Distrito Federal.

e Mantener una relacion 6ptima que permita la apertura de las partes individuales en problematicas laborales con
la finalidad de que a través de la comunicacion y sensibilizaciéon se busquen alternativas que coadyuven a la
solucion de las mismas.

e Establecer juntas de trabajo con las Unidades Administrativas, para unificar criterios en la aplicacion de la
Normatividad Laboral del Gobierno del Distrito Federal.

e Coordinar e Impulsar la participacion de autoridades y S.U.T.G.D.F., en reuniones que permitan la
retroalimentacion y didlogo para definir la viabilidad de soluciones mds claras y con respeto al marco
normativo.

Subdirecciéon de Normatividad Laboral

e Autorizar la procedencia y/o improcedencia de las incidencias del personal, tales como: licencias con o sin goce
de sueldo, prejubilatorias, etc.

e Autorizar las sanciones a que se hagan acreedores los trabajadores de base del Gobierno del Distrito Federal,
cuyas Actas Administrativas sean enviadas por las diversas Dependencias, Organos Desconcentrados y
Delegaciones.

e Difundir y aplicar los criterios de interpretacion de la Normatividad Laboral en la tramitacion de las Incidencias
de Personal.

e Asesorar en materia de Relaciones Laborales a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones del
Gobierno del Distrito Federal, cuando asi lo soliciten.

e Revisar y analizar las faltas a las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal en que
incurren los trabajadores, asi como dictaminar en su caso las sanciones a que se hagan acreedores.

e Vigilar el correcto funcionamiento de los Sistemas de Control de Asistencia y la aplicacion estricta de las
Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Distrito Federal.

e Coordinar la instrumentacion de Talleres de Aplicacion de Normatividad Laboral, para mantener actualizadas a
las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal.

e Supervisar la validacion de las solicitudes de aplicacion de sanciones y reintegros a los trabajadores del Gobierno
del Distrito Federal.

e Recibir y atender a los integrantes del Comité Ejecutivo General, asi como a los Comités Ejecutivos de las
secciones que conforman el Sindicato Unico de Trabajadores del Gobierno del Distrito Federal.

e Representar al Gobierno del Distrito Federal en las reuniones del Comité Técnico del Fondo de Retiro Jubilatorio
para los trabajadores del Gobierno del Distrito Federal.

e Supervisar e integrar el Programa Operativo Anual en lo concerniente a esta subdireccion para su envio a la
Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera.

e  Dar cumplimiento a los mandatos judiciales enviados por Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal, para
la aplicacion del descuento por pension alimenticia a los trabajadores del Gobierno del Distrito Federal que han
sido demandados.

Jefatura de Unidad Departamental de lo Contencioso

e Analizar y resolver la procedencia o no de las solicitudes de autorizacion de Documentos Multiples de
Incidencias del Personal adscrito a las diversas Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones del
Gobierno del Distrito Federal, tales como: licencias con o sin goce de sueldo, prejubilatorias asi como lo relativo
a vacaciones, horarios especiales y omisiones de entrada y salida entre otras.
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e Dictaminar las Actas Administrativas enviadas por las diversas Dependencias, Organos Desconcentrados y
Delegaciones del Gobierno del Distrito Federal, para determinar la procedencia de la baja definitiva de los
trabajadores de base cuando acumulen 6 faltas consecutivas, 24 discontinuas o 35 notas malas en un aflo.

e Analizar y dictaminar la procedencia o no de las solicitudes de reconsideracion de baja y reinstalaciones de los
trabajadores de base del Gobierno del Distrito Federal.

e Determinar la procedencia de la baja definitiva de los trabajadores de confianza por convenir al buen servicio.

e Revisar y validar la documentacion enviada por las dreas de recursos humanos de las diversas Dependencias,
Delegaciones y Organos Desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal, para el envio y aplicacion de
descuentos por ausentismo, exceso de incapacidades médicas o sanciones consistentes en suspension por faltas
puentes y reintegros por descuentos indebidos.

e Programar y llevar a cabo las Auditorias a los gabinetes de asistencia y a las tomadurias de tiempo de las
diversas Dependencias, Organos Desconcentrados y Delegaciones del Gobierno del Distrito Federal.

e Supervisar que el Control de Asistencia y/o Tomadura de Tiempo en las diversas Dependencias, Delegaciones y
Organos Desconcentrados, se apegue estrictamente a las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del
Distrito Federal y el Manual de Funciones del Controlador de Asistencia.

e Elaborar y participar en los Talleres de Aplicacion de la Normatividad Laboral, para mantener actualizadas a las
Dependencias, Entidades, Delegaciones y Organos Desconcentrados del Gobierno del Distrito Federal.

e Analizar y resolver la procedencia o no de las peticiones presentadas por los representantes sindicales.

Jefatura de Unidad Departamental de Seguimiento a las Condiciones Generales de Trabajo

e Recibir y dictaminar la procedencia y/o improcedencia de las actas administrativas levantadas por las Unidades
Administrativas y Organos Desconcentrados por infracciones cometidas a los articulos 83 y 151, fracciones I, II
y I asi como el capitulo XIV de las Condiciones Generales de Trabajo del GDF, emitiendo las sancion
correspondiente.

e Recibir, dictaminar y controlar las solicitudes de comision sindical de acuerdo al articulo 43 de las Condiciones
Generales de Trabajo del gobierno del Distrito Federal de las distintas representaciones sindicales del SUTGDEF.

e Atender y asesorar en conflictos laborales tanto a las Unidades Administrativas como a los Organos
Desconcentrados, concertando y conciliando intereses de las partes involucradas.

e Participar en la elaboracion e instrumentacion de los Talleres de Aplicacion de Normatividad Laboral, para la
actualizacién de la Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados del GDF.

e Recibir y dictaminar la procedencia y/o improcedencia de las prorrogas de licencia sin goce de sueldo segin el
articulo 92 fraccion I y II de las CGT del GDF.

Subdireccién de Prestaciones

e Elaborar lineamientos para el dia de las madres, de acuerdo con los convenios con el SUTGDF. y gestionar ante
la Direccion de Recursos Materiales de la Oficialia Mayor la adquisicion de los bienes a entregar

e Elaborar acuerdos y lineamientos para otorgar anticipos de las retenciones de cuotas sindicales de las diferentes
secciones sindicales del SUTGDF.

e Aplicar altas y bajas de jubilados y pensionados ante el ISSSTE.

e Supervisar a las operaciones administrativas de las pdlizas, seguro institucional, seguro colectivo de retiro, fondo
de ahorro de retiro jubilatorio y fondo de ahorro capitalizable.

e Dar seguimiento a la elaboracion de las bases de licitacion del seguro institucional y el control de las bases de
datos de las diferentes dependencia del Gobierno del Distrito Federal.

e Conciliar los reportes de pagos de retenciones de cuotas sindicales de las siguientes organizaciones sindicales
SUTGDF. SUTPJGDF Y FSTSE.

o Elaborar gastos ejercidos, por ejercer y proyecciones anuales de las partidas presupuestales que se afectan por
parte de la DGPLSPC.

e Participar, aplicar y gestionar los techos presupuestales de las diferentes partidas del capitulo 1000.

e Participar, aplicar y gestionar los descriptivos nominales que se aplican al sistema desconcentrado de nomina de
las diferentes entidades del GDF.
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Elaborar lineamientos para otorgar los vales de fin de afio.

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones Econémicas.

Otorgar las prestaciones econdmicas vigentes: articulo 86, articulo 87, becas para hijos de trabajadores, becas
para mujeres nivel licenciatura, notas buenas, notas de merito, quinquenio, defuncion de familiar directo, dia del
nifio, licencia por matrimonio, utiles escolares, que proporciona el Gobierno del Distrito Federal.

Otorgar, certificar y gestionar los prestamos de corto plazo, complementario, mediano plazo, TURISSSTE vy
almacenes de los trabajadores de confianza y del técnico operativo que lo soliciten, a través de los representantes
del SUTGDF.

Coordinar el programa de inscripcion y/o renovacion del seguro institucional.

Elaborar y/o actualizar la normatividad aplicable para cada prestacion.

Coordinar y aplicar los descuentos por créditos hipotecarios al personal del GDF.

Jefatura de Unidad Departamental de Prestaciones Sociales

Coordinar la entrega del premio nacional de administracion publica en el GDF.

Coordinar la entrega del premio nacional de antigiiedad en el servicio publico en el GDF.

Coordinar la entrega del incentivo al servidor publico del mes en el GDF.

Orientar y verificar la dotacion de anteojos en el GDF.

Coordinar el otorgamiento de vales de fin de afio al personal sindicalizado, no sindicalizado, eventual ordinario y
extraordinario en el GDF.

Jefatura de Unidad Departamental de Programas Especiales.

Elaborar, gestionar, tramitar las Cuentas por Liquidar Certificadas, (CLC.) que amparan las primas de: Seguro
Institucional, Seguro Colectivo de Retiro para el Personal Civil y Seguro Colectivo de Retiro para SSP.

Elaborar, gestionar, tramitar las CLC. que amparan las aportaciones patronales de: Fondo de Ahorro de Retiro
Jubilatorio, Fondo de Ahorro Capitalizable, Sistema de Ahorro para el Retiro y Fondo para la Vivienda.

Elaborar gestionar, tramitar las CLC. que amparan las aportaciones patronales por laudos; SAR., FOVISSSTE.,
FONAC. y Seguro Institucional.

Elaborar, tramitar y gestionar las liquidaciones parciales y totales del FONAC.

Jefatura de Unidad Departamental de Apoyo para la Vivienda

Planear y gestionar la prestacion en materia de vivienda disponible para todos los trabajadores sindicalizados y
de estructura de las diferentes Unidades Administrativas, Dependencias, etc. del Gobierno del Distrito Federal
que tengan derecho y estén interesados en participar en los Programas de Crédito para Vivienda que el Fondo de
Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE)
promueva.

Atender y coordinar las actividades referentes a la recepcion, registro, control y clasificacion de los documentos
necesarios para que el trabajador sindicalizado y de estructura del Gobierno del Distrito Federal participe en los
Programas de Crédito para Vivienda que el FOVISSSTE implemente.

Verificar las alternativas de vivienda que el FOVISSSTE haya autorizado para los Programas de Crédito de
Vivienda y darlas a conocer a los trabajadores.

Orientar a los trabajadores beneficiados con el Crédito para la Vivienda que otorgue el FOVISSSTE para la
obtencion de su Certificado de Crédito

Subdireccion de Operacion y Control de Centros de Desarrollo Infantil

Implantar nuevos mecanismos funcionales y procedimientos en los CENDI.
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e Establecer las politicas, estrategias, lineamientos y programas que tienden a elevar la calidad del servicio que se
brinda en los CENDI.

e Evaluar los resultados obtenidos en el desarrollo de los programas realizados en los CENDI.

e Promover la capacitacion y adiestramiento del personal de la Subdireccion y de los CENDI.

e Validar, dentro del ambito de su competencia, los documentos normativos generados en las dos Unidades
Departamentales.

e Elaborar documentos que den a conocer los beneficios que proporciona la Subdireccion de Operacion y Control
de CENDL

e Canalizar a los estudiantes que presten su servicio social en los Centros de Desarrollo Infantil, para que apoyen
el programa emanado de la Subdireccion de Operacion y Control de CENDI, con el objeto de mejorar las areas
técnicas de servicio de los CENDI.

e  Mantener comunicacion con los 6rganos del Gobierno del Distrito Federal, la Secretaria de Educacion Publica y
la Secretaria de Salud.

e Llevar un registro actualizado de las dependencias y entidades de la administracion publica e instituciones
privadas homoélogas, asi como la informacion correspondiente sobre los servicios que proporcionan.

e Reclutar y seleccionar al personal que trabaja en la Subdireccién de Operacion y Control de CENDI.

e Tramitar altas y bajas de los menores cuyas madres solicitan el servicio de los Centros de Desarrollo Infantil del
Gobierno del Distrito Federal.

Jefatura de Unidad Departamental de Servicios Educativos

e Elaborar los documentos normativos de los servicios médicos, psicologicos, pedagdgicos, nutricionales, trabajo
social y atencion especializada, que proporcionan los Centros de Desarrollo Infantil.

e Instrumentar la aplicacion de los documentos normativos.

e Evaluar el resultado de la aplicacion de los documentos normativos.

e Analizar y emitir diagnostico sobre los instructivos y documentos normativos elaborados por las oficinas que
integran a la Unidad Departamental.

e Elaborar los informes relativos a los beneficios otorgados a la poblacion atendida en los Centros de Desarrollo
Infantil.

e Establecer coordinacion con los supervisores escolares de la Secretaria de Educacion Publica, a fin de
intercambiar conocimientos y experiencias.

e Estudiar los planes de adecuaciéon de los programas de trabajo para determinar la estrategia a seguir (Plan
Anual).

e  Elaborar el proyecto de su programa operativo anual y social a la consideracion de la Subdireccion de Operacion
y Control de CENDI. (Agenda de trabajo).

Jefatura de Unidad Departamental de Operacion

e Supervisar sistematicamente el funcionamiento de los Centros de Desarrollo Infantil.

e Elaborar los informes semanales, quincenales, mensuales, semestral y anual de supervisiones efectuadas a los
Centros de Desarrollo Infantil.

e  Corregir las desviaciones a los sistemas establecidos, a fin de que los trabajos se realicen conforme a las normas,
procedimientos y métodos aprobados.

e  Proponer mejoras a los procedimientos y métodos de trabajo de los Centros de Desarrollo Infantil.

e Realizar las supervisiones extraordinarias que sean determinadas por la superioridad.

e Mantener comunicacién constante con las directoras de los Centros de Desarrollo Infantil a fin de recabar sus
necesidades y vigilar la solucion de las mismas.

e Mantener comunicacién con otras dependencias para el buen funcionamiento de las instancias de los CENDI.
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e  Crear, estructurar, supervisar y vigilar el buen funcionamiento de los organismos encargados de seguridad e
higiene (Subcomisiones Mixtas Coordinadoras y Subcomisiones Auxiliares), en cada una de las Unidades

Administrativas del GDF.
e Sefalar, orientar y proponer medidas de solucion en aquellos casos que por su problematica asi
requieran (actos y condiciones inseguras en los Centros de trabajo y los riesgos correspondientes).

lo

e Disminuir y evitar la presentacion de riesgos de trabajo y su control en cada una de las Unidades Administrativas

del GDF. asesorando a las Subcomisiones interesadas.
e  Verificar el uso correcto del equipo de proteccion necesario o en su caso promover su dotacion.

e Vigilar que la Comisioén Central Mixta de Seguridad e Higiene promueva la constitucion de las Subcomisiones
Coordinadoras Mixtas de Seguridad e Higiene, en las diferentes Unidades Administrativas y Organos

Desconcentrados del GDF.
e Supervisar la elaboracion de dictamenes que sean por parte de las Subcomisiones Mixtas Coordinadoras
Seguridad e Higiene, con respecto al tercer periodo vacacional.

MANUAL ADMINISTRATIVO
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
MA-12007-170/01

PRESENTACION

La propia evolucion de la sociedad implica de manera paralela la adaptabilidad de los sistemas de administracion que
la misma demanda, en este sentido el actual Gobierno del Distrito Federal significa una referencia concordante con las
demandas ciudadanas, que a su vez requiere del funcionamiento de una administracion publica eficiente que prepare
los elementos necesarios para que se emitan los actos administrativos o que se ejecuten los mismos, y que se realicen
en funcion de la diversidad de los factores que en ellos intervienen, tales como son; los recursos humanos, materiales y
financieros encaminados a la consecucion de metas y objetivos del gobierno en funciones.

De esta manera, la integracion del Manual Administrativo de la Direccion General de Administracion, sefiala la
funcionalidad y operacion de las areas que la conforman, asimismo, es la herramienta administrativa que permite
formalizar el sistema de trabajo que garantice el cumplimiento de la normatividad legal y administrativa en la gestion
publica de cada una de sus partes, normar la operacion, transmitir una cultura de organizacion a todo el personal y
documentar la experiencia acumulada, el presente documento contienen la informacién actualizada de la
organizacion, estructura oficial dictaminada, descripcion de facultades, funciones y niveles de mando.

El presente ejemplar constituye exclusivamente el Manual de Organizaciéon que pretende definir las funciones y
facultades de cada area que integra la Direccion General de Administracion, por lo que es de vital importancia su
actualizacion en la misma medida de las reformas juridicas establecidas al respecto para lograr su adecuada aplicacion
en un marco de vigencia.

sta manera, resente tiene com jetivo contar con un instrumento renovado, que nos indiqu orm
De est: era, el presente tiene como objetivo tar co trument ovado, que nos indique de forma
precisa los objetivos y funciones de cada area que integra la Direccion General de Administracion, asi como sus
procedimientos de trabajo.

Ahora bien, con base en la Ley Organica de Administracion Publica del Distrito Federal en el Articulo 33° fraccion
I11, asi como en el Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal en su articulo 7° fraccion X,
y en el Decreto por el que se reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del Reglamento Interior de la
Administracion Publica del Distrito Federal, en su articulo cuarto transitorio, publicado en la Gaceta Oficial del
Gobierno del Distrito Federal con fecha 16 de agosto de 2001, en el que se sefiala que las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Politico-Administrativos y Organos Desconcentrados de la Administracién Plblica deberan

de
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adecuar sus estructuras orgédnicas y actualizar sus manuales de organizaciéon y procedimientos en los plazos que
establezca la Oficialia Mayor.

En este sentido la Direccion General de Administracion se desincorpord organicamente de la Oficialia Mayor a partir
del 1° de septiembre de 2001, provocando con lo anterior que bajo este esquema, la Direccion General de
Administracion integre, ahora por separado, el presente Manual Administrativo por lo que respecta a la parte de
organizacion de la misma, a fin de identificar de manera mas clara las funciones y facultades, asi como los
procedimientos administrativos que operan en el 4mbito de su competencia y que a su vez reflejan el interactuar con
otras Unidades Administrativas de la Administracion Publica centralizada del Gobierno del Distrito Federal.

ANTECEDENTES

Para dar cumplimiento a la reforma de la fraccion VI del Articulo 73 Constitucional, el Congreso expidi6 el 31 de
diciembre de 1928, la Ley Orgénica del Distrito y Territorios Federales; dispuso que el Gobierno del Distrito Federal
estuviera a cargo del Presidente de la Republica, quien lo ejerceria mediante un organo creado exprofeso, el
Departamento del Distrito Federal.

Desde su creacion el Departamento del Distrito Federal considerd en su estructura a la Oficialia Mayor para ejercer
sus atribuciones en materia de administracion.

Las siguientes Leyes Orgénicas expedidas experimentaron cambios en la estructura del Departamento del Distrito
Federal y bases de su operacion, con la finalidad de actualizar el marco juridico e impulsar la desconcentracion
administrativa de la estructura basica del Departamento del Distrito Federal.

El 24 de septiembre de 1984, se establecio la Comision de Informatica como area de apoyo a la Oficina del C. Oficial
Mayor y en respuesta a las modificaciones efectuadas en diciembre de 1983, mismas que dieron origen a la Ley
Organica y al Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federal, en donde las Direcciones Generales de
Informacion, Analisis Estadisticos, Programacion y Estudios Administrativos, se reorganizaron para crear la
Comision.

De igual manera, la Direccion General de Evaluacion e Informatica, creada en enero de 1984 con el fin de desarrollar
estudios e investigaciones tendientes al mejoramiento de los servicios informaticos del Departamento del Distrito
Federal, desapareci6 de la estructura basica del Sector el 26 de agosto de 1985, por lo que, la Comisién de Informatica
absorbio las atribuciones de normatividad y evaluacion.

El 6 de junio de 1986 el C. Jefe del Departamento del Distrito Federal emitié un nuevo Acuerdo para ampliar el
objetivo de la Comision, quedando integrada por un Presidente, cinco vocales, un Grupo Sectorial y un Grupo de
Apoyo Técnico, este ultimo con estructura organica.

Como una respuesta a los requerimientos de modernizacion administrativa del Sector Departamento del Distrito
Federal, se cred la Direccion General de Investigacion y Desarrollo Administrativo y quedd adscrita a la Oficialia
Mayor, delimitandose sus atribuciones en el Articulo 41, Capitulo VII del Reglamento Interior del Departamento del
Distrito Federal, en diciembre de 1983 y enero de 1984, respectivamente.

En junio de 1985, por disposiciones econémicas del Ejecutivo Federal, la Secretaria de Programacion y Presupuesto
redujo las estructuras basicas de la Administracion Publica Federal; en ese sentido se determind que las Oficialias
Mayores so6lo tendrian tres Direcciones Generales: para la administracion y desarrollo de personal, para la
administracion de los recursos materiales y servicios generales y para la programacion y presupuesto.

Esta decision limité la estructura cambiando de denominacion la Direccion de Investigacion y Desarrollo
Administrativo a Coordinaciéon Ejecutiva de Desarrollo Organizacional, permaneciendo como un area de apoyo
directa del C. Oficial Mayor, aunque sigui6é conservando sus atribuciones sustantivas en el capitulo correspondiente a
Oficialia Mayor, del Reglamento Interior del Departamento del Distrito Federal.
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Por otra parte, el 8 de marzo de 1985 por acuerdo del C. Jefe del Departamento del Distrito Federal, se constituy6 la
Coordinacion de Simplificacion Administrativa, para atender lo relativo a ese programa, creado e impulsado por la
Secretaria de la Contraloria General de la Federacion, la cual fue incorporada a la Coordinacion Ejecutiva de
Desarrollo Organizacional, en mayo de 1986, para atender en forma integral estructuras organizacionales, procesos,
sistemas, procedimientos y simplificacion administrativa.

De ese modo, la Oficialia Mayor se integraba por las areas siguientes:

Oficina del C. Oficial Mayor

Comision de Informatica

Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional
Coordinacion de Asesores

Coordinacion Administrativa

Secretaria Particular

Control de Gestion

Secretaria Técnica

El Subsector se integraba como sigue:

Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion General de Programacion y Presupuesto

Asimismo, coordinaba a las Entidades Paraestatales siguientes:

Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal

Caja de Prevision para los Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del Distrito Federal
Corporacion Mexicana de Impresion, S.A. de C.V. “COMISA”

En febrero de 1988 y como consecuencia de las medidas de racionalizacion de estructuras orgénicas dispuestas en el
Acuerdo Presidencial publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero del mismo afio, se eliminan 7
plazas de la Comision de Informadtica, transfiriéndose las 3 vigentes - 1 Subdireccién y 2 Jefaturas de Unidad
Departamental - a la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal; la Oficina de Control de Gestion;
6 plazas de la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional -- 3 Subdirecciones, 3 Jefaturas de Unidad
Departamental - se cancelaron, 1 Subdireccion y 1 Jefatura de Unidad Departamental que fueron transferidas a la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales, quedando constituida la Oficialia Mayor por:

Oficina del C. Oficial Mayor

Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional
Coordinacion de Asesores

Coordinacion Administrativa

Secretaria Particular

Secretaria Técnica

El Subsector se integraba de la forma siguiente:

Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion General de Programacion y Presupuesto

Coordinando a las Entidades Paraestatales siguientes:

Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal

Caja de Prevision para los Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del Distrito Federal
Corporacion Mexicana de Impresion, S.A. de C.V. “COMISA”
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En abril de 1988, se envid a la Secretaria de Programacion y Presupuesto la estructura del Sector Departamento del
Distrito Federal, para su autorizacion y registro correspondiente. El 12 de diciembre de ese mismo afio, a raiz de la
modificacion del Reglamento del Departamento del Distrito Federal, la Direcciéon General de Programacion y
Presupuesto se transfiere a la Secretaria General de Planeacion y Evaluacion; sin embargo, es hasta el 6 de octubre de
1989 cuando se formaliza dicha transferencia.

El 20 de junio de 1989, en apego a la politica de racionalizacion de estructuras implementadas por el Ejecutivo
Federal, la Secretaria de Programacion y Presupuesto, a través de la Direccion General de Servicio Civil redujo del
area de apoyo del Oficial Mayor los puestos de Secretario Técnico y 2 Asesores. En ese mismo dictamen se autorizo la
renivelacion del Secretario Particular de la Coordinacién Ejecutiva de Desarrollo Organizacional del 28 al 31, como
corresponde al puesto que desempena.

Quedando integrada la Oficialia Mayor, como sigue:
Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Organizacional
Coordinacion de Asesores

Coordinacion Administrativa

Secretaria Particular

Ademas, el Subsector quedo integrado por:
Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Coordinando a las Entidades Paraestatales siguientes:

Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal

Caja de Prevision para los Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del Distrito Federal

Corporacion Mexicana de Impresion, S.A. de C.V. “COMISA”

Servicios Metropolitanos (SERVIMET)

A partir de septiembre de 1989 se incorpora a la Coordinacion Sectorial el Fideicomiso de Recuperacion Crediticia
“FIDERE”, el cual fue creado para la recuperacion de créditos que el Programa de Renovacion Habitacional dejo
pendientes.

Con vigencia a partir de abril de 1992, la S.H.C.P., dictamin¢ la estructura orgénica de la Oficialia Mayor, conformada
por 148 puestos de servidores publicos, de los cuales a la Oficina del titular le corresponden 35.

Con base en el oficio No. OM/80925/95 de fecha 1°de junio de 1995, se autorizé la creacion del puesto
de Director del Archivo Histérico del Distrito Federal como homoélogo por autorizacion especifica (N-30.0),
con vigencia a partir del 1° de junio de 1995.

De este total de 36 se desincorporan 22 plazas de homologos por autorizacion especifica de esta Oficina para la
creacion de la Direccion General de Modernizacion Administrativa con fundamento en las atribuciones que le
confiere el Reglamento Interior de la Administracién Piblica del Distrito Federal.

Asimismo se desincorpora 1 puesto homdlogo por norma que corresponde al Asesor del Oficial Mayor (N.31-0), para
compensar el crecimiento de la Direccion General del Patrimonio Inmobiliario.

Con vigencia a partir de abril de 1992, la S.H.C.P., dictamind la estructura organica de la Direccion General de
Administraciéon y Desarrollo de Personal, la cual comprende 62 puestos de servidores publicos, de los cuales 15
corresponden a la Direccién de Pagos e Informatica, integrados de la siguiente manera: 1 Director de Area (N. 30.E), 4
Subdirector (N. 29.0), y 10 Jefe de Unidad Departamental (N. 28.0).

En Marzo de 1995 se presenta la propuesta de estructuracion organica de la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo
Informatico, en la cual se proponia la cancelacion de las plazas de la Direccion de Pagos e Informatica para crear con
éstas la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico.
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El 3 de Mayo de 1999 a través del oficio OM/0643/99 y con vigencia a partir del 1° de enero de 1999, se aprueba el
Dictamen a la Propuesta de Reestructuracion Organica de la Oficina del Oficial Mayor del Gobierno del Distrito
Federal, en el que se propone la creacion de la Contraloria Interna para Oficialia Mayor y la Oficina del Jefe de
Gobierno del Distrito Federal.

A partir del 1° de Julio de 1999 con el Oficio OM/1002/99 de fecha 5 de agosto de 1999, se aprueba el Dictamen a la
Propuesta de Reestructuracion Orgénica de la Oficina del C. Oficial Mayor del Gobierno del Distrito Federal en el que
sustancialmente se propone la creacion de la plaza de un asesor para la Coordinaciéon de Asesores, la Direccion
Juridica la cual fungird de enlace ante la Consejeria Juridica y de Servicios Legales, asi como el cambio de
nomenclatura de la Coordinacién Administrativa a Direccion Ejecutiva de Administracioén junto con la creacion de la
Subdirecciéon de Normatividad y Seguimiento y el cambio de denominacion de la Subdireccion de Servicios de
Internet a Subdireccion de Apoyo Logistico.

Por medio del Oficio DGMA/931/99 de fecha 11 de agosto de 1999 se autoriza la readscripcion del Archivo Historico
del Distrito Federal con vigencia a partir del 16 de julio de 1999.

En resumen, la plantilla en ese entonces de la Oficina del Oficial Mayor qued6 conformada de la siguiente manera:

Oficina del C. Oficial Mayor

Direccion Ejecutiva de Administracion

Contraloria Interna

Coordinacion de Asesores

Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico
Direccioén Juridica; y

Direccion del Archivo Histérico del Distrito Federal.

Ademas el Subsector estaba integrado por:

Direccion General de Administracion, Desarrollo de Personal y Servicio Publico de Carrera
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales

Direccion General del Patrimonio Inmobiliario

Coordinando a las Entidades Paraestatales siguientes:

Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal

Caja de Prevision para los Trabajadores a Lista de Raya del Gobierno del Distrito Federal
Corporaciéon Mexicana de Impresion (COMISA)

Servicios Metropolitanos (SERVIMET)

Fideicomiso de Estudios Estratégicos de la Ciudad de México

En este sentido en lo que respecta al Manual Administrativo de la Oficina del Oficial Mayor autorizado el 22 de junio
del afio 2000, (referencia y antecedente del presente) en €l se especifican las funciones de cada una de las areas
administrativas que la integraban, en el mismo afio la dependencia estaba conformada de la siguiente manera:

Oficina del C. Oficial Mayor

Direccion Ejecutiva de Administracion

Contraloria Interna

Coordinacion de Asesores

Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico
Direccion Juridica, y

Direccion del Archivo Historico del Distrito Federal

A partir del dia 1° de enero del afio 2001, entra en vigor la reestructuracion de la Oficialia Mayor en la que queda
integrada por las siguientes Unidades Administrativas:

Direccion General de Administracion
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Direccion General de Administracion de Personal

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion General del Patrimonio Inmobiliario

Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera

Derivado de ello, se concentra en una sola Unidad Administrativa la ejecucion del gasto, y tal responsabilidad recae en
la Direccion General de Administracion; sin embargo, para contar con un mayor control en la administracion de los
recursos, se cre6 en cada Direccion General la figura de la Subdireccion de Enlace Administrativo, cuyo objetivo
primordial es el mantener una comunicacién continua con la Direccion General de Administracion para efectos de
preservar un estricto control de los Recursos Materiales y Servicios Generales en cada una de las Unidades
Administrativas, que estan adscritas a la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito Federal.

El 28 de diciembre de 2000 se publica en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el nuevo Reglamento de la
Administracion Publica del Distrito Federal, asimismo, con oficio DGAPySPC/64/2000 de fecha 29 de diciembre de
2000, se autoriz6 la reestructuracion orgénica de la Oficialia Mayor y las Unidades Administrativas, incluyendo la
Direccion General de Administracion, que integran a su sector y que a continuacion se detallan:

Direccion General de Administracion de Personal

Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera

De esta manera y mediante el oficio OM/0377/2001 del 16 de febrero del 2001 y con fundamento en los articulos 33
fraccion LIILXXV de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, 7° fraccion XIII y 27
fraccion X del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal se autoriza la creacion de 3
puestos Homologos por Autorizacion Especifica en la Coordinacion Ejecutiva de Desarrollo Informatico, que a
continuacion se describe.

Coordinador de Desarrollo de Base de Datos

Subdireccion de Analisis de Base de Datos

Jefatura de Unidad Departamental de Administracion de Base de Batos

Atendiendo a la dindmica de apoyo en la instrumentacion del programa de Modernizacion y Desarrollo Administrativo
Integral a los titulares de las Dependencias, Unidades Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico-
Operativas y Organos Desconcentrados en la satisfaccion de sus necesidades de servicios, recursos humanos y
materiales para su adecuado funcionamiento, el presente Manual Administrativo de la Direccién General de
Administracion tiene como antecedente inmediato el elaborado bajo la denominacion de Oficina de la Oficialia Mayor
conforme al dictamen 128/2001, mismo que refleja la estructura organica y administrativa vigente del 1° de enero al
31 de agosto de 2001 y el cual fue autorizado con fecha 8 de mayo de 2002, quedando registrado como Manual
Administrativo de la Oficina de la Oficialia Mayor, en su parte de organizacion, con niimero de registro MA-12001-
128/01.

En este sentido, para la atencién de los asuntos de la competencia del sector a cargo de la Oficialia Mayor del
Gobierno del Distrito Federal, asi como las unidades administrativas que la integran y bajo el compromiso expreso de
mejorar en calidad y oportunidad la prestacion del servicio publico en todos los sectores del Gobierno del Distrito
Federal, especialmente en su sector central y en atencion a las disposiciones contenidas en los articulos 115 y 116 del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 33 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal; 7°
fraccion XIII, 26, 27, 37, 98, 99, 1001, 101, 101 A y 101 B del Reglamento Interior de la Administracién Publica del
Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de agosto de 2001, se elabor6 el proyecto de
reestructuracion organica de las unidades administrativas adscritas a la Oficialia Mayor del Gobierno del Distrito
Federal, incluyendo la de ésta y que entro en vigor por medio del dictamen 170/01 a partir del 1° de septiembre de
2001, quedando como sigue:

Oficina de la Oficialia Mayor
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Direccion General de Administracion de Personal

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera
Coordinacion General de Modernizacion Administrativa

Direccidon General de Administracion

De igual manera en lo que concierne exclusivamente a la Oficina de la Oficialia Mayor, se establece que con objeto de
mejorar y modernizar la organizacion, estructuras organicas y funcionamiento de las Dependencias, Unidades
Administrativas, Organos Desconcentrados, Delegaciones y Entidades de la Administraciéon Publica del Distrito Federal,
se sefialan las modificaciones a la estructura organica en el dictamen 170/01, donde se desincorpora la Direccion General
de Administracion de la Oficina de la Oficialia Mayor, con sus respectivas unidades administrativas, para que de igual
manera ésta absorbiera las Subdirecciones de Enlace Administrativo, asentadas en las distintas Direcciones Generales y
las cuales son:

Subdireccion de Enlace Administrativo de la Direccion General de Administracion de Personal.

Subdireccion de Enlace Administrativo de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Subdireccion de Enlace Administrativo de la Direccion General de Patrimonio Inmobiliario

Subdireccion de Enlace Administrativo de la Direccion General de Politica Laboral y Servicio Publico de Carrera.

Atento a lo anterior, a la Direccién General de Administracién para un mejor desempefio respecto a sus funciones, se le
asignan doce puestos de Lider Coordinador de Proyectos “B”, con nivel 85.6, asi como dos puestos de Enlace “C” con
nivel 22.5 y un puesto de Enlace “B” con nivel 21.5, medida que se refleja en la estructura organica dictaminada con
vigencia a partir del 1° de septiembre de 2001.

Asimismo, con la primicia de ofrecer un mejor servicio en el desahogo de aspectos operativos, en un contexto de
equilibrio, racionalidad y oportunidad de respuesta, se realizaron los siguientes movimientos a costos compensados que
entraron en vigor a partir del 16 de enero de 2002, siendo los que se relacionan a continuacion.

Cancelacién de plaza;
1 Direccion de Servicios Generales con nivel 40.5, y
1 Enlace “C” con nivel 22.5

Creacion de plaza;
1 Subdireccion de Servicios Generales con nivel 29.5, y
1 Lider Coordinador de Proyectos “A” con nivel 85.5

Siendo esta la estructura orgénica que corresponde a la Direccion General de Administracion y que prevalece a partir del
16 de enero de 2002.

MARCO JURIDICO
Constitucion

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O. 5-1I-17 y sus reformas y adiciones, (fecha de la ltima
reforma 14-08-01).

Estatuto
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal. D.O. 26-VII-94 y su reforma de fecha 14-10-99.
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Leyes

Ley Reglamentaria del Articulo 5 Constitucional, relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal. D.O.
26-V-45.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas. D.O. 29-XII-50 y su reforma de fecha 5-1-00.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado “B” del articulo 123
Constitucional. D.O. 28-X11-63 y su reforma de fecha 22-XII-87.

Ley Federal del Trabajo. D.O. 01-VI-70 y su reforma de fecha 23-1-98.

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. D.O. 31-1-75 y su reforma de fecha 18-1X-86.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O. 29-XI1-76.

Ley General de Bienes Nacionales. D.O. 08-I-82 y su reforma de fecha 01-1-88.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. D.O. 31-XII-82.

Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal. D.O.14-1-86.

Ley Federal de Entidades Paraestatales. D.O. 14-V-86 y su reforma de fecha 04-1-01.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente. D.O. 28-1-88.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal. D.O. 22-VI-93 y sus reformas y adiciones.
Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal. D.O. 19-VII-93.

Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo. D.O. 19-XII-95.

Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal. G.O.D.F. 21-XII-95.

Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal. G.O.D.F. 29-1-96.

Ley de Fomento para el Desarrollo Econémico del Distrito Federal. D.O. 26-X11-96.

Ley Organica del Tribunal Superior de Justicia del Distrito Federal. G.O.D.F. 29-XII1-96.

Ley para la Celebracion de Espectaculos Publicos en el Distrito Federal. G.O.D.F. 20-1-97.

Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico del Distrito Federal. D.O. 18-VI-97.

Ley General que Establece las Bases de Coordinacion del Sistema Nacional de Seguridad Publica. D.O. 21-1-98.
Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal. G.O.D.F. 28-1X-98.

Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal. G.O.D.F. 29-XII-98.

Ley de Obras Publicas del Distrito Federal. G.O.D.F. 29-XI1-98.

Ley de Propiedad en Condominio de Inmuebles para el Distrito Federal. G.O.D.F. 07-1-99.

Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal. G.O.D.F. 15-1-99.
Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro. D.O. 18-1-99.

Ley de los Servicios de Seguridad Prestados por Empresa Privadas. D.O. 18-1-99.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. D.O. 04-1-00.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. D.O. 04-1-00.

Ley de Planeacion del Desarrollo del Distrito Federal. G.O.D.F. 27-1-00.

Ley del Notariado para el Distrito Federal. G.O.D.F. 28-I1I-00.

Ley del Servicio Publico de Carrera del Distrito Federal. G.O.D.F. 13-VI-00.
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Ley de Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2002.

Codigos

Codigo Civil para el Distrito Federal en Materia de Fuero Comun y para toda la Republica en Materia del Fuero
Federal. D.O. 26-111-28 y su tltima reforma de fecha 25-V-00.

Codigo Penal para el Distrito Federal en Materia de Fuero Comun y para toda la Republica en Materia de Fuero Federal
(Codigo Penal Federal). D.O. 14-VIII-31 y su reforma de fecha 22-VIII-00.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal. D.O. 1 al 21-1X-32 y su reforma de fecha 22-V-00.
Codigo Financiero del Distrito Federal. G.O.D.F. 31-X11-94 y su reforma de fecha 21-XI1-00.

Codigo Electoral del Distrito Federal. G.O.D.F. 05-1-99.

Codigo Penal para el Distrito Federal. G.O.D.F. 17-1X-99.

Codigo Civil para el Distrito Federal. G.O.D.F. 25-V-00.

Codigo Civil Federal. D.O. 29-V-00.

Reglamentos

Reglamento para los Trabajadores No Asalariados del Distrito Federal. G.O.D.F. 25-V-75.

Reglamento Interno del Comité de Planeacion para el Desarrollo del Distrito Federal. G.O.D.F. 06-1-84.
Reglamento de la Policia Preventiva del Distrito Federal. D.O. 06-VII-84 y G.O.D.F. 14-1-86.
Reglamento de la Ley de la Caja de Prevision de la Policia Preventiva del Distrito Federal. D.O. 26-V-88.

Reglamento de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del Distrito Federal.
G.O.D.F. 19-XII-88.

Reglamento del articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas. D.O. 15-1-91.
Reglamento de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal. D.O. 16-XII-93.
Reglamento Interior de la Comision Nacional del Sistema de Ahorro para el Retiro. D.O. 19-VI-97.

Reglamento de Prestaciones de la Caja de Prevision para Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del Distrito
Federal. G.O.D.F. 20-X-97.

Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Distrito Federal. G.O.D.F. 17-XII-98.

Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal. G.O.D.F. 11-VIII-99 y su reforma de fecha 28-
XI1-00.

Reglamento para el Gobierno Interior de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal. G.O.D.F. 13-1X-99.
Reglamento Interior de la Junta de Conciliacion y Arbitraje. G.O.D.F. 18-IV-00.

Reglamento de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo del Distrito Federal. G.O.D.F. 01-VI-00.
Reglamento para el Cobro de Multas por Infracciones a los Reglamentos Gubernativos 02-1I1-87.

Reglamento Interior de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal D.O. 25-V-
99

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28-XII-00.
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Decretos
Decreto por el que se crea el Comité de Planeacion para el Desarrollo del Distrito Federal. G.O.D.F. 27-X-83.

Decreto por el que se crea en las 16 Delegaciones del Departamento del Distrito Federal, Ventanillas Unicas
Delegacionales para la Recepcion y entrega de documentos. D.O. 23-1X-94

Decreto de Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 2002.

Decreto por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Distrito Federal,
denominado Instituto de Educacion Media Superior del Distrito Federal. G.O.D.F. 30-I11-00.

Decreto que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones del reglamento interior de la Administracion Piblica
del Distrito Federal. 16-08-01.

Acuerdos

Acuerdo por el que se crea el Comité Interno de Administracion de Documentos del Departamento del Distrito
Federal. D.O. 18-1V-85.

Acuerdo por el que se crea el Comité Mixto de Capacitacion del Departamento del Distrito Federal. G.O.D.F. 15-1I-
85.

Acuerdo por el que se delega en el Director General de Regularizacion Territorial la representacion del Departamento
del Distrito Federal en escrituras publicas, contratos y convenios que se requieran para la adquisicion o enajenacion de
inmuebles tendientes a su regularizacion. D.O. 29-V-85.

Acuerdo por el que se establece el Sistema Red de Archivos del Departamento del Distrito Federal. D.O. 19-XI-85.

Acuerdo por el que se delega en los Titulares de las Coordinaciones Administrativas o sus equivalentes de las
Secretarias Generales de Obras, de Desarrollo Social y de Protecciéon y Vialidad, asi como de la Tesoreria,
Coordinacion General de Abasto y Distribucion, Delegaciones, Almacenes para los Trabajadores del Departamento
del Distrito Federal, Comision de Vialidad y Transporte Urbano, Servicio Piblico de Localizacion Telefonica y
Comision Coordinadora para el Desarrollo Rural, la facultad de administrar los almacenes que se indican. D.O. 6-II-
86.

Acuerdo por el que se delega en el Director General de Regularizacion Territorial la Facultad de suscribir en
representacion del Departamento del Distrito Federal, los contratos privados que se indican. D.O. 6-11-86.

Acuerdo por el que se delega en los Titulares de los Organos Desconcentrados y Unidades Administrativas del
Departamento del Distrito Federal, la facultad de designar al personal eventual que requieran para la realizacion de
Programas Especiales (No. 005). G.O.D.F. 15-1I-87.

Acuerdo mediante el cual se crea el Comité Editorial del Departamento del Distrito Federal como un Organo
Permanente de Consulta, Asesoria, Promocion y Coordinacion de la actividad editorial del Departamento del Distrito
Federal. D.O. 18-111-87.

Acuerdo por el que se reglamenta la Gaceta Oficial del Departamento del Distrito Federal. D.O. 21-1X-87.

Acuerdo por el que se establece que los Titulares de la Unidades Administrativas, Organos Desconcentrados,
Entidades Paraestatales sectorizadas al Departamento del Distrito Federal, deberan utilizar los servicios de los
notarios del Distrito Federal. G.O.D.F. 14-XII-87.

Acuerdo por el que se delega en diversos funcionarios dependientes de la Coordinaciéon General Juridica, la
representacion legal del propio Departamento, para el otorgamiento y firma de escrituras publicas, convenios y
contratos que se indican. D.O. 28-11I-88.

Acuerdo por el que se delega en el Director General Juridico y de Estudios Legislativos la facultad de celebrar
contratos relacionados con inmuebles expropiados por decreto publicado en el Diario Oficial el 11 de octubre de 1985,
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y aquellos no expropiados que se incorporaran al Programa Emergente de Renovacion Habitacional Popular. D.O. 28-
I11-88.

Acuerdo por el que se delega en el Director General de Regularizacion Territorial la facultad de firmar escrituras que
otorgue el Departamento del Distrito Federal, con motivo de los programas de regularizacion territorial que se lleven a
cabo por el propio Departamento o sus entidades sectorizadas. D.O. 05-1V-89.

Acuerdo por el que se les reconoce su antigiiedad a 554 Trabajadores a Lista de Raya del Departamento del Distrito
Federal, para que gocen plenamente de las prestaciones correspondientes. D.O. 07/V/91.

Acuerdo por el que se crea la Comision Intersecretarial de Modernizacion Administrativa del Departamento del
Distrito Federal. D.O. 16-V-95.

Acuerdo por el que se otorgan subsidios y facilidades administrativas para la Vivienda. G.O.D. F. 28-1-96.
Acuerdo por el que se crea la Interna de Seguimiento y Evaluacion del Gasto e Ingreso. G.O.D.F. 13-V-96.

Acuerdo que establece la integracion y funcionamiento de los Comités de Enajenacion de Bienes Muebles e
Inmuebles de las Dependencias y Entidades de la Admin