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SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MTRO. HECTOR MALDONADO SAN GERMAN, DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE ASISTENCIA
E INTEGRACION SOCIAL DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO,
con fundamento en los articulos transitorios segundo y décimo cuarto del Decreto por el que se declaran reformadas y
derogadas diversas disposiciones de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de la reforma
Politica de la Ciudad de México; 87, y 115 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 15, fraccion VI, 16 fracciones Ill,
IV y VIl y 28 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal 33, 40 y 41 de la Ley de Desarrollo
Social para el Distrito Federal; 97, 101 y 102 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal; 7, fraccion
VI, numeral 5 y 64 Cuater, fraccion VI y VII del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, en
el Acuerdo por el que se delega en diversos servidores publicos de la Secretaria de Desarrollo Social, las facultades que se
indican, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, hoy Ciudad de México, el pasado 29 de febrero de 2012, en las
Reglas de Operacion del Financiamiento para la Asistencia e Integracion Social de la Ciudad de México 2017 y en la
Convocatoria del Financiamiento para la Asistencia e Integracion Social de la Ciudad de México 2017 dada a conocer
publicamente el 21 de febrero de 2017 y en la que participan como instancias cofinanciadoras; el Nacional Monte de
Piedad, I.A.P. y Fundacién Luz Savifién, I.A.P. doy a conocer el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DAN A CONOCER LOS RESULTADOS DE LAS ORGANIZACIONES DE LA
SOCIEDAD CIVIL QUE SERAN BENEFICIADAS POR EL PROGRAMA FINANCIAMIENTO PARA LA
ASISTENCIA E INTEGRACION SOCIAL (PROFAIS) 2017.

MODALIDAD DE ATENCION A PERSONAS INTEGRANTES DE LAS POBLACIONES CALLEJERAS.
1.- CENTRO TRANSITORIO DE CAPACITACION Y EDUCACION RECREATIVA EL CARACOL A.C.
2.- EDNICA, I.AP.
3.- FUNDACION CASA ALIANZA MEXICO, I.A.P.
4.- FUNDACION PRO NINOS DE LA CALLE, I.A.P.
5.- FUNDACION RENACIMIENTO DE APOYO A LA INFANCIA QUE LABORA, ESTUDIA Y SUPERA,
I.LAP.
6.- HOGARES PROVIDENCIA, I.A.P.

MODALIDAD DE ATENCION A PERSONAS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD.
1.- APAC, I.A.P. ASOCIACION PRO PERSONAL CON PARALISIS CEREBRAL
2.- ASOCIACION MEXICANA DE AYUDA A NINOS CON CANCER, I.AP.
3.- ASOCIACION MEXICANA DE LA CRUZ BLANCA NEUTRAL, I.AP.
4.- ASOCIACION MEXICANA DE MALTA, AC.

5.- ASOCIACION POR LOS VALORES HUMANOS L AH.V. A.C.

6.- BIENESTAR E INTEGRACION FAMILIAR, I.A.P.

7.- CASA DE LA AMISTAD PARA NINOS CON CANCER, .AP.

8.- CASA DE LAS MERCEDES I.A.P.

9.- CASA HOGAR DE LAS NINAS DE TLAHUAC, LLAP.

10.- CENTRO COMUNITARIO EL CUERNITO, LLA.P

11.- CENTRO DE CUIDADOS PALIATIVOS DE MEXICO, I.A.P.

12.- CENTRO DE EDUCACION INFANTIL PARA EL PUEBLO, I.A.P.
13.- CENTROS CULTURALES DE MEXICO, A.C.

14.- CENTROS DE PREVENCION COMUNITARIA REINTEGRA, .AP.
15.- CHRISTEL HOUSE DE MEXICO, A.C.

16.- COMEDOR SANTA MARIA A.C.

17.- COMUNIDAD PARTICIPATIVA TEPITO A.C.

18.- DIGNIFICA TU VIDA I.AP.

19.- FLORECER CASA HOGAR, A.C.

20.- FORTALECIENDO EL CAMPO TLAOLLI, A.C.

21.- FUNDACION ALMA, ILA.P.

22.- FUNDACION ALZHEIMER ALGUIEN CON QUIEN CONTAR, I.A.P.
23.- FUNDACION BARRIO UNIDO, I.A.P.

24.- FUNDACION CEDROS, I.AP.

25.- FUNDACION DE APOYO A LA JUVENTUD, L.AP.
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26.- FUNDACION DE AYUDA AL DEBIL MENTAL, A.C.

27.- FUNDACION DIARQ, I.A.P.

28.- FUNDACION DR. JOSE MARIA ALVAREZ, |.A.P.

29.- FUNDACION FRANCISCO DE ASIS PARA ENFERMOS DE ALCOHOLISMO, I.A.P.
30.- FUNDACION HERMANITAS DE LOS ANCIANOS DESAMPARADOS, I.A.P.
31.- FUNDACION HOGAR DULCE HOGAR, I.A.P.

32.- FUNDACION HOSPITAL NUESTRA SENORA DE LA LUZ, |.A.P.

33.- FUNDACION HUMANISTA DE AYUDA A DISCAPACITADOS (FHADI), 1.AP.
34.- FUNDACION LEON XllII, I.LA.P.

35.- FUNDACION LUIS PASTEUR, |.A.P.

36.- FUNDACION MEXICANA DE INTEGRACION SOCIAL I.A.P.

37.- FUNDACION MEXICANA DE REINTEGRACION SOCIAL, REINTEGRA A.C.
38.- FUNDACION MEXICANA DEL RINON, A.C.

39.- FUNDACION MVS RADIO, A.C.

40.- FUNDACION OWEN, I.A.P.

41.- FUNDACION PARA ANCIANOS CONCEPCION BEISTEGUI, I.A.P.

42.- FUNDACION PARA EL SERVICIO, I.AP.

43.- FUNDACION REBECCA DE ALBA, A.C.

44.- FUNDACION UMBRAL L.A.P.

45.- FUNDACION VIDA PLENA INGENIERO DANIEL LOZANO ADUNA I.A.P.
46.- FUNDACION XICOTENCATL SEMILLAS DE SABIDURIA A.C.

47.- GRUPO ALTIA, LLAP.

48.- HOGAR DE NUESTRA SENORA DE LA CONSOLACION PARA NINOS INCURABLES, I.A.P.
49.- INSTITUTO PEDAGOGICO PARA PROBLEMAS DEL LENGUAJE, I.A.P.

50.- INSTITUTO SEPYA A.C. (COLEGIO SANTA FE)

51.- INTEGRACION PARA LA VIDA MEXICO, A.C.

52.- LA CASITA DE SAN ANGEL I.A.P.

53.- LA GAVIOTA CENTRO DE ATENCION A LA DISCAPACIDAD INFANTIL, I.A.P.
54.- MENSAJEROS DE LA PAZ MEXICO, |.A.P.

55.- METAMORFOSIS GLOBAL, A.C.

56.- PERIPECIA, A.C.

57.- PROEDUCACION, I.A.P.

58.- RED SOCIAL UP A.C.

59.- RESTAURACION, SALUD Y PROSPERIDAD, A.C.

60.- SER HUMANO, A.C.

61.- TLALPAN RESPLANDECE, A.C.

62.- UN GRANITO DE ARENA A.C.

63.- YOLIA NINAS DE LA CALLE, A.C.

MODALIDAD DE ATENCION COMUNITARIA DE ASISTENCIA E INTEGRACION SOCIAL.
1.- FUNDACION BERTHA O. DE OSETE, I.AP.
2.- FUNDACION INTERAMERICANA DE INTEGRACION Y DESARROLLO SOCIAL, A.C.
3.- MILAGROS DE AMOR, A.C.

Las instituciones seleccionadas firmaran un convenio con la Direccién General del Instituto de Asistencia e Integracion
Social, donde se establecera la instrumentacion, derechos, obligaciones y compromisos de las partes, asi como los
mecanismos de supervision y evaluacién de los proyectos.

En caso de que los proyectos hayan sido aprobados con un monto distinto al solicitado, las organizaciones deberan realizar
el ajuste presupuestal en las fechas indicadas por el programa.

Las Organizaciones que declinen al financiamiento otorgado para la realizacién del proyecto, deberan notificarlo por escrito
a la Direccion General del Instituto de Asistencia e Integracion Social, en un plazo no mayor de 10 dias habiles contados a
partir de la presente publicacion, quedando a consideracion de las instancias cofinanciadoras, la reasignacion del monto a
otra organizacion de la sociedad civil.
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“Este programa es de caracter publico, no es patrocinado, ni promovido por partido politico alguno y sus recursos provienen
de los impuestos que pagan todos los contribuyentes. Esta prohibido el uso de este programa con fines politicos, electorales,
de lucro y otros distintos a los establecidos. Quine haga uso indebido de los recursos de este programa en la Ciudad de
Meéxico, seréa sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante la autoridad competente.”
TRANSITORIOS
Unico. Publiguese el presente instrumento en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
Ciudad de México, a 20 de abril de 2017.

(FIRMA)

Mtro. Héctor Maldonado San German.
Director General del Instituto de Asistencia e Integracion Social.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
SUBSECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA

DRA. MARTHA LAURA ALMARAZ DOMINGUEZ, SUBSECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA
DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL DE LA CIUDA DE MEXICO, con fundamento en los articulos
transitorios segundo y décimo cuarto del Decreto por el que se declara reformadas y derogadas diversas disposiciones de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de la reforma Politica de la Ciudad de México; los
articulos 87 y 115 fraccion XI del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 15 fraccion VI, 16 fracciones 11y 1V, 17 y 28
fracciones I, IV y VII de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal; 1 fracciones I, 11, 111 y 1V, 4, 8,
10 fraccion VII, 32, 33, y 35 de la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal; 7 de la Ley de Mejoramiento Barrial y
Comunitario del Distrito Federal; 97, 101 y 102 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal; 7 fraccion
VI, numeral | y 33 Bis del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal; 50 del Reglamento de la
Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal; el Acuerdo por el que se delega en diversos Servidores Publicos de la
Secretaria de Desarrollo Social, las facultades que se indican, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de
febrero de 2012; y numeral V.1, V.3.2, de las Reglas de Operacion del “Programa Mejoramiento Barrial y Comunitario
20177, publicadas en el 31 de enero de 2017 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México niimero 255 Tomo I; emito el
siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER LA CONVOCATORIA A PARTICIPAR EN EL CONCURSO
PUBLICO DE SELECCION DE PROYECTOS DE “MEJORAMIENTO BARRIAL Y COMUNITARIO 2017”

A las y los residentes de la Ciudad de México, las organizaciones sociales y civiles, comunitarias, grupos de vecinos e
instituciones académicas, interesadas en promover proyectos de recuperacién de espacios publicos, mejoramiento de la
imagen urbana, del medio ambiente y sustentabilidad de la Ciudad de México; asi como a las y los habitantes de la Ciudad
de Meéxico que impulsen proyectos que contribuyan a la seguridad alimentaria y que abastezcan a los Comedores
Comunitarios y, que preferentemente vivan en los barrios, colonias, pueblos y unidades habitacionales de Medio, Bajo y
Muy bajo indice de Desarrollo Social; o Medio, Alto y Muy alto Grado de Marginacion, se les convoca a participar en el
Concurso Publico de Seleccion de Proyectos de “Mejoramiento Barrial y Comunitario 20177, bajo las siguientes:



6 GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 26 de Abril de 2017

BASES
1. Requisitos de acceso

Podran participar las y los habitantes de la Ciudad de México que vivan preferentemente en los barrios, colonias, pueblos y
unidades habitacionales de la Ciudad de México de Medio, Alto y Muy alto Grado de Marginacion, degradacion urbana,
conflictividad social; o0 Medio, Bajo y Muy Bajo Indice de Desarrollo Social que cumplan con los siguientes requisitos de
acceso:

- Radicar en la zona de impacto del Proyecto, ubicado en la Ciudad de México.

- Presentar Credencial de Elector del Promovente.

- Presentar el Proyecto, en el formato que para tal efecto emita la Subsecretaria de Participacion Ciudadana a través de su
pagina de internet www.participacionciudadana.cdmx.gob.mx.

- Presentar fotostatica simple de la constancia de asistencia a los Talleres Informativos para la Elaboracién de Proyectos de
Mejoramiento Barrial y Comunitario.

2. De los Proyectos de Mejoramiento Barrial y Comunitario

a) El Proyecto de Mejoramiento Barrial y Comunitario es la propuesta especifica de mejora en la zona que se presenta desde
los habitantes de los barrios, colonias, pueblos y unidades habitacionales.

b) Todas (os) los Promoventes interesados en presentar un Proyecto deberan acudir al Taller Informativo para la
Elaboracion de Proyectos de Mejoramiento Barrial y Comunitario que se realizaran a partir de la publicacién de las Reglas
de Operacion del Programa Mejoramiento Barrial y Comunitario 2017 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y
concluiran el 31 de mayo de 2017.

Los Talleres se impartiran en las oficinas del Programa ubicadas en la Calle Xocongo nimero 225, Primer piso, Colonia
Transito, Delegacion Cuauhtémoc, Codigo Postal 06721; para lo que es necesario hacer cita al teléfono 57.40.87.08 y/o
acudir a las oficinas del Programa.

c¢) Cuando exista mas de una propuesta de Proyecto a realizarse en el mismo espacio fisico, la Subsecretaria de Participacion
Ciudadana a través del Responsable del Programa resolverd bajo los criterios establecidos en el numeral V.4.2. de las
Reglas de Operacion del “Programa Mejoramiento Barrial y Comunitario 2017”.

3. De la presentacién de Proyectos Nuevos

a) Se considera Proyecto Nuevo cuando se presenta una propuesta especifica de intervencion en una zona en donde no se
haya aplicado el Programa.

b) Se podran presentar Proyectos por cada barrio, colonia, pueblo o unidad habitacional de la Ciudad de México. No habra
poligonos predeterminados. Podran participar todas y todos aquellos habitantes de la Ciudad de México que requieran:

- Acciones de mejoramiento de los espacios publicos y del entorno, preferentemente aquellos que tengan altos niveles de
conflictividad social, degradacion urbana, asi como los espacios identificados de mayor indice de violencia y discriminacion
contra las mujeres, poblacion LGBTTTI, personas con discapacidad, las y los migrantes, personas adultas mayores, las y los
jévenes, las nifias y los nifios, las poblaciones callejeras; entre otros grupos de la poblacién en situacion de discriminacion,
en el uso y disfrute del espacio publico; o en su caso, espacios cuya percepcion de inseguridad sea evidente, o estén
clasificados como de Medio, Bajo y Muy bajo indice de Desarrollo Social conforme al indice de Desarrollo Social de las
Unidades Territoriales de la CDMX por Colonias, 2010; el cual puede consultarse en la pagina de internet del Consejo de
Evaluacion del Desarrollo Social de la Ciudad de México www.evalua.cdmx.gob.mx/medicion-unidades-territoriales-
2010.php, o Medio, Alto y Muy Alto Grado de Marginacion, el cual se puede consultar en
www.sideso.cdmx.gob.mx/index.php?id=35.

- Acciones de construccién, habilitacion o recuperacién de zonas productivas de alimentos en espacios publicos de la
Ciudad de México.


http://www.participacionciudadana.cdmx.gob.mx/
http://www.evalua.cdmx.gob.mx/medicion-unidades-territoriales-2010.php
http://www.evalua.cdmx.gob.mx/medicion-unidades-territoriales-2010.php
http://www.sideso.cdmx.gob.mx/index.php?id=35
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- Acciones que contribuyan a garantizar el derecho al agua de las y los habitantes de la Ciudad de México, a través de la
captacion pluvial.

- Acciones que promuevan la movilidad sustentable como ciclopistas en espacios publicos.

c) Las y los Promoventes de los Proyectos deberan ser residentes de la zona de impacto del barrio, colonia, pueblo o unidad
habitacional propuesta y comprobar mediante Credencial de Elector. En caso de los proyectos en zonas productivas de
alimentos en espacios publicos, los Promoventes tendran que acreditar su residencia en la Ciudad de México.

d) En ningln caso se destinaran recursos del Programa para obras de pavimentacion, bacheo, recuperacion de banquetas y
guarniciones, colocacion de luminarias en fachadas particulares, poda u otras acciones que sean responsabilidad expresa de
las Delegaciones. Asi como, compra de predios o inmuebles, compra de herramientas y equipo para la ejecucion de las
obras o intervencion en recintos religiosos.

e) Todos los proyectos presentados deberan ser de acceso universal y cumplir con las disposiciones de accesibilidad que
establezca el Instituto para la Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad de la Ciudad de México;
especificando como se cumpliran las disposiciones que se destinardn a personas con discapacidad, personas adultas
mayores; asi como las condiciones de accesibilidad para nifias y nifios.

f) Todos los proyectos deberan incluir la justificacion del impacto social esperado, relativo a los resultados obtenidos a
través de la aplicacion de los recursos del Programa. Incluyendo, el nimero, tipo y temporalidad de los empleos que se
espera generar para la realizacion del proyecto, asi como la forma en que se seleccionard a las y los trabajadores, si se
decide que el proyecto se realice por autoadministracion.

g) Los Proyectos que como finalidad tengan el mejoramiento de la imagen urbana, a través de la intervencion de fachadas
que componen el entorno urbano, deberan presentarse con un minimo del 30% de acciones complementarias, tales
como accesibilidad y seguridad, alumbrado, construccion de guarniciones y banquetas, reforestacién, entre otras, y
se debera exponer el proceso participativo que definié el proyecto. De igual manera se debe dar cuenta del involucramiento
de la participacion de las y los vecinos en las obras a realizarse.

h) En los casos de proyectos para construir infraestructura social, tales como: Casas de Cultura, Centros Comunitarios,
Auditorios, Salones de Usos Multiples, Espacios Deportivos u otro tipo de recintos que brinden un servicio publico, se
deberd presentar documentacion oficial de la autoridad competente sobre la certeza juridica de ser espacio publico y la
legalidad del predio o inmueble donde se proponga la realizacion del Proyecto y que no haya inconvenientes en su
ejecucion. Los Proyectos en esta condicion deberan agregar un Reglamento que garantice el acceso publico y la no
discriminacion en estos espacios, asi como un Reglamento de Operacion del mismo.

i) Para los proyectos que contemplan la recuperacién de los espacios publicos que involucren areas verdes y/o sujetos
forestales, deberan contar con los permisos y/o vistos buenos de las autoridades competentes. En caso de no tener respuesta
de la autoridad competente al momento del registro, deberan presentar el oficio de solicitud. Si el proyecto fuera aprobado
no se entregara el recurso hasta contar con los permisos y/o vistos buenos mencionados.

j) Los Proyectos propuestos a desarrollarse en zonas productivas de alimentos no podran ser beneficiarios de los Programas
Sociales instrumentados por la Secretaria de Desarrollo Rural y Equidad para las Comunidades (SEDEREC) o la Secretaria
de Medio Ambiente (SEDEMA).

K) Las propuestas de Proyectos deberan presentarse de acuerdo al formato establecido por la Subsecretaria de Participacion
Ciudadana que estara disponible en la pagina de internet www.participacionciudadana.cdmx.gob.mx.

1) Para su ejecucion en el ejercicio fiscal 2017, los proyectos, una vez aprobados por el Comité Técnico Mixto deberan
contar con el aval de la Asamblea Vecinal que corresponda.

m) No podran concursar aquellos proyectos que se ubiquen en propiedad privada, en suelo de conservacion y/o en
asentamientos irregulares, salvo que estos Gltimos se encuentren en proceso final de regularizacion (entrega de escrituras).
En tal caso, deberd emitirse un dictamen favorable por la Direccion General de Regularizacion Territorial o el Instituto
Nacional del Suelo Sustentable (antes CORETT).


http://www.participacionciudadana.cdmx.gob.mx/
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n) En el caso de las Unidades Habitacionales, s6lo podran proponerse acciones en areas comunes y que por cualquier
motivo no puedan aplicarse a través del Programa Social “Ollin Callan” de la Procuraduria Social de la Ciudad de México o
cualquier otro programa Delegacional.

0) Todos los proyectos deberan incluir la forma en que contribuyen a crear espacios libres de discriminacion contra las
mujeres, poblacion LGBTTTI, personas con discapacidad, las y los migrantes, personas adultas mayores, las y los jévenes,
las nifias y los nifios, las poblaciones callejeras; entre otros grupos de poblacion en situacion de discriminacion en el uso y
disfrute del espacio publico.

p) Los proyectos que contemplen acciones de recuperacion o construccion de ciclopistas en espacios publicos deberan
contar con los permisos y/o vistos buenos de las autoridades competentes. En caso de no tener la respuesta de la autoridad
competente al momento del registro, deberan presentar el oficio de solicitud. Si el proyecto fuera aprobado no se entregara
el recurso hasta contar con los permisos y/o vistos buenos mencionados. Asi mismo, deberan presentarse con un minimo del
30% de acciones complementarias, tales como accesibilidad y seguridad, alumbrado, reforestacién y sefializacion.

4. De la presentacion de los Proyectos de Continuidad
a) Se considera Proyecto de Continuidad:

- Cuando el Promovente ha participado en el Programa.

- Se desarrolla en una misma zona o territorio, en el mismo inmueble o domicilio.

- Se justifico al 100% la aplicacion de los recursos al momento del registro y se alcanzé el impacto social esperado por el
proyecto.

- Sus Comités, principalmente el de Administracion estd integrado por las mismas personas (Total, parcial o una sola
persona).

- Ha contratado a la misma Asesoria Técnica en al menos el 80% de los proyectos anteriores.

b) Estos proyectos deberan cubrir los mismos requisitos que los Proyectos Nuevos, advirtiendo que una vez aprobados por
el Comité Técnico Mixto deberan ratificar el aval de la Asamblea Vecinal que corresponda.

c) No hayan sido aprobados por mas de 5 ejercicios fiscales continuos o discontinuos.

d) Al momento de solicitar el registro deben haber concluido su ejercicio anterior, cumpliendo con el 100% de la
comprobacion de gastos y contar con la constancia correspondiente, tener completa la documentacion respectiva, y los
compromisos descritos en el Convenio a satisfaccion del Programa de Mejoramiento Barrial y Comunitario de la
Subsecretaria de Participacion Ciudadana. Asi mismo, debera comprobar que el proyecto cumplié con el impacto social
esperado, para lo cual deberan obtener el visto bueno de la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Delegacional
dependientes de las Direcciones Ejecutivas Regionales de la Subsecretaria de Participacién Ciudadana, correspondiente.

e) No se podran registrar como Proyectos Nuevos para el ejercicio fiscal 2017, de hacerlo quedaran automaticamente
cancelados.

f) Tanto los Proyectos Nuevos como los de Continuidad, deberan elaborarse preferentemente a través de la asesoria técnica
que estara a cargo de profesionales, Instituciones Académicas u Organizaciones de la Sociedad Civil, acreditadas por la
Secretaria de Desarrollo Social, a través del Programa Mejoramiento Barrial y Comunitario de la Subsecretaria de
Participacion Ciudadana, en el Catalogo de Asesores Técnicos del Programa vigente; el cual podra ser consultado en la
pégina web www.participacionciudadana.cdmx.gob.mx.

Una vez aprobado los Proyectos, para garantizar la calidad de las obras a realizarse, asi como el seguimiento permanente de
las mejorar barriales, debera intervenir personal capacitado que cuente con el conocimiento y la experiencia técnica y social
que garantice la correcta ejecucion del proyecto y de los recursos econémicos que son autorizados. Para tal efecto se debera
contar con los servicios profesionales de un (a) Asesor Técnico (a), el cual debera ser del Catalogo de Asesores Técnicos del
Programa vigente, el cual podra ser consultado en la pagina web www.participacionciudadana.cdmx.gob.mx.
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5. Del monto de apoyo por Proyecto

El programa aprobara hasta 200 proyectos dictaminados por el Comité Técnico Mixto, prioritariamente en aquellos lugares
que tengan altos grados de degradacion urbana, conflictividad social o que estén clasificados en Medio, Bajo y Muy bajo
Indice de Desarrollo Social, o en Medio, Alto y Muy alto Grado de Marginacion.

El monto anual autorizado de los Proyectos Nuevos aprobados podra ser hasta de $600,000.00 (seiscientos mil pesos
00/100 M.N.) con impuestos incluidos, el monto autorizado podra ser inferior cuando el ajuste del proyecto original asi
lo justifique o lo determine el Comité Técnico Mixto.

El monto anual autorizado de los Proyectos de Continuidad aprobados podra ser hasta de $1°000,000.00 (un millon de
pesos 00/100 M.N.) con impuestos incluidos, el monto autorizado podra ser inferior cuando el ajuste del proyecto original
asi lo justifique o lo determine el Comité Técnico Mixto.

En caso de ser aprobado el Proyecto, el costo de la Asesoria Técnica, el seguimiento de la mejora y la elaboracién del
reporte final, no podra ser superior al 5% del monto total autorizado para cada Proyecto. Asimismo, y s6lo en el caso de
que la ejecucién del Proyecto requiera de un Proyecto Ejecutivo, el costo de éste no podra ser superior al 4% del monto
total autorizado para el Proyecto. El Proyecto Ejecutivo debera estar plenamente justificado y se deberd entregar al
Programa “Mejoramiento Barrial y Comunitario” de la Subsecretaria, los planos arquitectonicos, estructurales, de
instalaciones y demas documentacion necesaria para su valoracion y en su caso la autorizacion.

Igualmente, y con el proposito de cumplir con todos los requerimientos establecidos en las Leyes y Reglamentos de
construccién de la Ciudad de México aplicables para la ejecucion del proyecto, los costos de los derechos y permisos de
obra, que en su caso se requieran, serdn pagados del monto autorizado y deberan ser tramitados por las y los vecinos o la
Asesoria Técnica. Para tal efecto el Programa “Mejoramiento Barrial y Comunitario” de la Subsecretaria brindard a
solicitud de los Comités de Administracion; y Supervisién, la asesoria necesaria para la mejor gestion de dichos asuntos.

6. De las caracteristicas de los Proyectos

El Proyecto debera ser coherente con el Programa de Desarrollo Urbano Delegacional vigente, el cual se puede consultar en
la siguiente pagina www.seduvi.cdmx.gob.mx/programas/programas-delegacionales.

Los Promoventes deberan delimitar el area de impacto que abarca el Proyecto, estableciendo un diagnéstico socio-territorial
de la comunidad donde se proponen llevarlo a cabo, para tal efecto se debera incluir las secciones electorales que
correspondan a la zona de impacto.

Asimismo, se expondra en qué medida el Proyecto a desarrollarse mejora la equidad de género en el espacio publico y de
qué manera genera entornos urbanos amigables, seguros, accesibles y libres de discriminacion contra las mujeres, poblacion
LGBTTTI, personas con discapacidad, las y los migrantes, personas adultas mayores, las y los jovenes, las nifias y los nifios,
las poblaciones callejeras; entre otros grupos de poblacién en situacion de discriminacién.

Los Proyectos que se pretendan desarrollar en zonas productivas de alimentos en espacios publicos que por cualquier motivo
no puedan aplicarse a través de los Programas Sociales instrumentados por la SEDEREC o SEDEMA, deberan exponer en
queé forma se fomentan las actividades econémicas, proactivas, competitivas y la sustentabilidad en la CDMX.

De la misma forma, los proyectos que tengan como objetivo la implementacién de tecnologias para el uso y conservacion
del agua deberan delimitar en qué medida coadyuvan a elevar la calidad de vida de los habitantes del barrio, pueblo, colonia
o0 unidad habitacional en que se instalaran y como benefician al espacio publico.

Las y los Promoventes deberan describir cémo se realizo el proceso de planeacion participativa entre las y los vecinos,
cuales fueron los resultados obtenidos y cémo fueron incorporados al proyecto que se presenta; cuantas mujeres y cuantos
hombres participaron y qué necesidades especificas retoman para garantizar la seguridad, el uso y disfrute del espacio
publico especialmente las mujeres, poblacion LGBTTTI, personas con discapacidad, las y los migrantes, personas adultas
mayores, las y los jovenes, las nifias y los nifios, las poblaciones callejeras; entre otros grupos de poblacion en situacion de
discriminacion y el sostenimiento de la mejora.
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Los Proyectos que se presenten deben exponer en forma sencilla, clara y precisa, lo siguiente:
- Los alcances y objetivos;
- Caracteristicas fundamentales;

- Factibilidad urbanistica, social, econémica, productiva-colectiva, ambiental, y en su caso el desarrollo de ecotecnologias
que favorezcan la recarga del manto acuifero, la captacion de agua pluvial, las azoteas verdes, ahorro y fuentes
alternativas de energia renovable, entre otras, que estén acorde con el desarrollo sustentable;

- Factibilidad técnica y juridica;

- Justificacion del impacto social esperado, relativo a los resultados obtenidos a través de la aplicacion de los recursos del
Programa;

- Definir con claridad en qué medida el Proyecto contribuye a disminuir la violencia y discriminacién contra las mujeres,
poblacién LGBTTTI, personas con discapacidad, las y los migrantes, personas adultas mayores, las y los jovenes, las
nifias y los nifios, las poblaciones callejeras, entre otros grupos de poblacion en situacién de discriminacion;
garantizando la posibilidad de ser vistos y ver, de escuchar y ser escuchados, de accesibilidad, de mantenimiento del
espacio, asi como de la seguridad y la vigilancia;

- Especificar qué acciones se realizan dentro del Proyecto para contribuir al logro de la accesibilidad de las personas
con discapacidad al espacio publico y como estas son beneficiadas por dicho Proyecto;

- Presentar un anteproyecto arquitecténico y su correspondencia con el proyecto social, econémico y productivo,
sefialando el uso y destino del suelo del objeto arquitecténico, el nimero posible de usuarios, Grado de Marginalidad,
indice de Desarrollo Social, las actividades a desarrollar, el requerimiento de espacios, la capacidad en metros cuadrados y
la evaluacion del entorno urbano. Asimismo, el ndmero, tipo y temporalidad de los empleos que se espera generar para la
realizacion del proyecto y la forma en que se seleccionara a las y los trabajadores en caso de que sea realizado por auto
administracion.

- Detallar las acciones necesarias que integran el Proyecto, incluyendo un Presupuesto Tentativo para cada una de las
acciones a realizar. Las cotizaciones que se realicen no podran en ningln caso rebasar lo estipulado en el Tabulador
General de Precios Unitarios de la Secretaria de Obras y Servicios de la Ciudad de México (SOBSE), y deberan presentar
la matriz de andlisis de precios unitarios del concepto no contemplado en el Catadlogo de Precios Unitarios de la
SOBSE, y un comparativo entre el Presupuesto Tentativo y el Tabulador General de Precios Unitarios;

- Incluir un Calendario de Obra Tentativo;
- Definir las metas concretas que pretende conseguir el Proyecto;

- Reconocer y presentar indicadores y procedimientos a seguir para evaluar los resultados y el impacto del proyecto
propuesto;

- Incluir un reporte fotografico de al menos 10 fotografias del lugar y la zona donde se propone ejecutar el proyecto
(entregar archivos electrénicos e impresos);

- Los Proyectos aprobados en el ejercicio fiscal 2017, deber&n prever la conclusion de los mismos en término de 6 meses
después de la Gltima ministracion;

- Las y los Promoventes s6lo podran presentar un proyecto por afio, del cual deberan comprobar el uso de los recursos
asignados en su totalidad, por lo que quedaran cancelados aquellos proyectos que se identifique que pertenecen al mismo
promovente;

- Los Proyectos podran aplicarse hasta por cinco afios continuos o discontinuos con etapas anuales bien definidas;
- Los Promoventes de los Proyectos podran participar hasta por cinco afios continuos o discontinuos.
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7. De la recepcion de los proyectos

El periodo de recepcion de proyectos se abre a partir de la publicacién de la presente Convocatoria en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México y concluye el 6 de junio de 2017, en un horario de lunes a jueves de 10:00 a 18:00 horas
y viernes de 10:00 a 15:00 horas. Para el caso del dia del cierre de la presente Convocatoria se recibiran los proyectos de
todas y todos aquellos Promoventes que hayan llegado al registro hasta las 18:00 horas.

Los Proyectos deberan entregarse en tres tantos originales en el formato establecido por la Subsecretaria, que incluye los
documentos descritos en el apartado de requisitos de las Reglas de Operacién del Programa y de la presente Convocatoria,
anexando archivo en formato digital en 3 (tres) (CD’s), y fotostatica simple de la constancia de asistencia a los talleres.

La entrega se realizara en las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Delegacional dependientes de las Direcciones

Ejecutivas Regionales de la Subsecretaria que a continuacién se describen:

DELEGACION UBICACION TELEFONO
Alvaro Obregon Frontera nimero 56, Colonia Tizapan San Angel 55.50.25.62
Azcapotzalco Tebas esquina San Lucas, Colonia Del Recreo 53.52.12.37

. , Eje Central Lazaro Cardenas nimero 695, Segundo piso, Colonia
Benito Juarez Narvarte Oriente 56.98.79.56
Coyoacan Rey Nezahualpilli Manzana 23, Lote 21, Colonia Ajusco 15.17.20.93
Cuajimalpa de Morelos Avenida Veracruz nimero 139, Colonia Cuajimalpa 58.13.98.48
Cuauhtémoc Xocongo ntmero 225, Tercer piso, Colonia Transito 56.16.84.40
Gustavo A. Madero Payta nimero 602, Colonia Lindavista 57.52.53.51
Iztacalco Oriente 116 esquina Juan Carbonero, Colonia Cuchilla Ramos Millan 56.64.80.33
Iztapalapa Avenida Pante6n nimero 80, Colonia Paraje San Juan 59.70.50.53
La Magdalena Contreras I(:)rt?rr:;‘tg(]ag?\1 numero 56, Colonia Tizapan San Angel, Delegacion Alvaro 55 50,25 62

. . Calzada México-Tacuba nimero 235, Segundo piso, Colonia Un Hogar
Miguel Hidalgo para Nosotros 53.42.27.75
Milpa Alta Guanajuato nimero 6, Segundo piso, Barrio de San Mateo 58.44.57.29

. Segunda Cerrada de Jerusalén, Manzana 44, Lote 29, Colonia San
Tlahuac Francisco Tlaltenco 25.94.36.98
Tlalpan Calle 72 Oriente nimero 92, Colonia Isidro Fabela 54.24.55.07
Venustiano Carranza Huepac nimero 11, Pueblo de la Magdalena Mixiuhca 26.12.16.61
Xochimilco Cerrada de Morelos nimero 17, Barrio San Pedro 54.24.55.07

El Responsable del Programa concentrara todos los proyectos recibidos y verificard el cumplimiento de estos con respecto
al numeral V. Requisitos y Procedimientos de Acceso de las Reglas de Operacion y de la presente Convocatoria; cancelando
aquellos que no cumplan con los ordenamientos antes mencionados.

El Responsable del Programa hara del conocimiento de los Gobiernos Delegacionales, los Proyectos registrados de sus
respectivas demarcaciones que cumplan con los requisitos, con la finalidad de que conozcan las propuestas y
hagan las observaciones técnicas, de acuerdo a los Programas Delegacionales de Desarrollo Urbano que
consideren convenientes antes de la instalacion del Comité Técnico Mixto.

Los Proyectos registrados no podran ser devueltos a sus promoventes y pasaran a formar parte del acervo del Programa.
8. De la aprobacion de los Proyectos

Para la aprobacion de los Proyectos correspondientes al ejercicio fiscal 2017, el Comité Técnico Mixto revisard y
dictaminaré todos los proyectos registrados que se ajusten a las Reglas de Operacién y a la presente Convocatoria. Los

lineamientos y criterios para la dictaminacion de los Proyectos de Mejoramiento Barrial y Comunitario se daran a conocer
en la pagina web de la Subsecretaria de Participacién Ciudadana www.participacionciudadana.cdmx.gob.mx.
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Los Proyectos aprobados por el Comité Técnico Mixto seran publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México; en las
paginas web de la Secretaria de Desarrollo Social www.sds.cdmx.gob.mx, de la Subsecretaria de Participacion Ciudadana
www.participacionciudadana.cdmx.gob.mx, y el Sistema de Informacion del Desarrollo Social (SIDESO)
www.sideso.cdmx.gob.mx, y se haran del conocimiento de las dependencias de la Administracion Piblica de la Ciudad de
México y de los Gobiernos Delegacionales, a fin de establecer los mecanismos de cooperacion necesarios que permitan su
Optima ejecucion.

Los Proyectos seleccionados por el Comité Técnico Mixto y que sean incorporados al Programa formaran parte de un
Padrén de Derechohabientes en apego a lo establecido en la Ley de Desarrollo Social para el Distrito Federal en el
Articulo 34; el cual sera de caracter publico, siendo reservados los datos personales de acuerdo a lo previsto en la Ley de
Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

9. Del Comité Técnico Mixto

El Comité Técnico Mixto dictaminara y aprobara los proyectos Nuevos, asi como los de Continuidad y estara integrado de
la siguiente manera:

a) Integrantes del Gobierno de la Ciudad de México. Un (a) representante de cada una de las siguientes instituciones:
Secretaria de Desarrollo Social; Secretaria de Desarrollo Urbano y Vivienda; Secretaria de Obras y Servicios; Secretaria
de Medio Ambiente; Secretaria de Cultura; Subsecretaria de Participacion Ciudadana; la Autoridad del Espacio Publico de
la CDMX; el Instituto para la Integracion al Desarrollo de las Personas con Discapacidad de la CDMX y el Sistema de
Aguas de la Ciudad de México. La Secretaria de Desarrollo Social presidira el Comité Técnico Mixto y la Subsecretaria de
Participacion Ciudadana fungird como Secretario Técnico. Todas las dependencias enunciadas contaran con voz y voto.

b) Integrantes de la sociedad civil. Nueve especialistas en los temas del desarrollo social, desarrollo sustentable y del
desarrollo urbano participativo, invitados(as) por la Secretaria de Desarrollo Social, quienes contaran con derecho a voz y
voto.

c) La Secretaria de Desarrollo Social, en el caso de que asi lo amerite podra invitar a especialistas de otras areas del
conocimiento si asi fuera necesario, en razon al tipo de proyecto vecinal presentado y contaran con voz, pero no con voto.

d) Con el objetivo de transparentar el proceso de seleccion de proyectos, a las sesiones del Comité Técnico Mixto, en las
que se dictaminan los proyectos, seran invitados las y los Contralores Ciudadanos, quienes podran observar el proceso.

e) Las y los titulares de las dependencias del Gobierno de la Ciudad de México integrantes del Comité Técnico Mixto,
podran nombrar como suplente a un funcionario con capacidad de decision a las sesiones del mismo, lo que debera ser
notificado por escrito a la Secretaria Técnica.

f) En ausencia del Presidente del Comité Técnico Mixto, la Secretaria Técnica asumira la Presidencia y el Responsable del
Programa fungira como Secretario Técnico. En ausencia del Presidente y de la Secretaria Técnica, la Presidencia del Comité
Técnico Mixto la asumira el Responsable del Programa y la Secretaria Técnica sera cubierta por algin Director Ejecutivo
Regional, Subdirector o Jefe de Unidad Departamental de la Subsecretaria de Participacion Ciudadana mediante
nombramiento por escrito de la Subsecretaria.

g) En caso de empate el Presidente (a) tendré voto de calidad.

h) Ningun habitante de la Ciudad de México podra presentar proyectos si forma parte del Comité Técnico Mixto. En
consecuencia, quedara cancelada la aprobacion del proyecto si se comprueba que fue violada esta disposicion, y el Comité
de Administracién que corresponda devolverd, a entera satisfaccion de la Subsecretaria, el recurso que en su momento se
haya entregado.

i) EI Comité Técnico Mixto tendra en todo momento capacidad auténoma sobre la forma en que habran de llevarse a cabo
sus sesiones, asi como resolver sobre aquellos asuntos de su competencia que no estuvieran considerados en las Reglas de
Operacién del Programa y en la presente Convocatoria.
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j) El Comité Técnico Mixto, en su sesion de dictaminacion y aprobacion de Proyectos, emitird una relacion de éstos, y seran
publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, enunciando los aspectos mas relevantes. Asimismo, en el caso de
los proyectos no  aprobados, seran  publicados en la pagina web de la  Subsecretaria
www.participacionciudadana.cdmx.gob.mx.

k) Las decisiones del Comité Técnico Mixto seran inapelables e inatacables.

1) Las y los integrantes de la sociedad civil invitados podran participar en el Comité Técnico Mixto hasta por tres ejercicios
fiscales seguidos o discontinuos.

m) EI Comité Técnico Mixto podra contar con asesoria especializada para la correcta dictaminacion de los proyectos, la
viabilidad de estos, la veracidad de los costos de operacion, asi como para conocer su impacto real.

n) Para asegurar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las Reglas de Operacién y en la presente
Convocatoria, en caso de que algin Proyecto aprobado por el Comité Técnico Mixto presente impedimentos juridicos,
administrativos o de cualquier otra indole que no permitan su ejecucion o viabilidad, el Responsable del Programa podra
cancelar el proyecto.

fi) El Responsable del Programa sera el encargado de proporcionar toda la informacion necesaria a dicho Comité, para el
Optimo desempefio de sus funciones y el seguimiento de la agenda de trabajo.

10. De la ejecucion de los Proyectos de Mejoramiento Barrial y Comunitario

Una vez publicados los resultados de los Proyectos aprobados por el Comité Técnico Mixto en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México y en las paginas web de la Secretaria www.sds.cdmx.gob.mx, de la Subsecretaria
www.participacionciudadana.cdmx.gob.mx, en el Sistema de Informacion del Desarrollo Social (SIDESO)
www.sideso.cdmx.gob.mx/ y en un diario de amplia circulacién en la Ciudad de México, se convocara a la Asamblea
Vecinal de cada proyecto, en un plazo no mayor a diez dias habiles; en caso de no solicitarla, el proyecto se cancelara y la
Subsecretaria a través del Responsable del Programa resolvera sobre el destino de los recursos.

10.1. De la Asamblea Vecinal y la integracion de los Comités

La Asamblea Vecinal es el instrumento de participacion ciudadana mediante el cual, las y los habitantes de la zona de
impacto de los Proyectos de “Mejoramiento Barrial y Comunitario” aprobados por el Comité Técnico Mixto, aprueban o no
la ejecucion de los mismos. La Convocatoria, registro de asistencia, conduccion, integracién de los Comités y llenado de las
Actas de la Asamblea son responsabilidad de las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Delegacional de la
Subsecretaria.

Las y los promoventes de los Proyectos, asi como las Direcciones Ejecutivas Regionales, Jefaturas de Unidad
Departamental de Enlace Delegacional y personal adscrito al Programa “Mejoramiento Barrial y Comunitario”, deberan
sujetarse a los siguientes lineamientos:

a) Las y los Promoventes de los proyectos aprobados por el Comité Técnico Mixto, deberan solicitar a la Direccion
Ejecutiva Regional de la Subsecretaria, a través de la Jefatura de Unidad Departamental de Enlace Delegacional
correspondiente la programacion de la Asamblea Vecinal respectiva; sefialando las secciones electorales que comprende la
zona de impacto del Proyecto de “Mejoramiento Barrial y Comunitario”, asi como el dia, hora y lugar en que se propone se
efectué la Asamblea.

b) En la Asamblea podran participar con derecho a voz y voto, previo registro, los vecinos que demuestren con la
Credencial de Elector con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral antes Instituto Federal Electoral, tener
residencia en las secciones electorales que correspondan a la zona de impacto del proyecto, que correspondan a la
Convocatoria de la Asamblea Vecinal.

c) La convocatoria de la Asamblea Vecinal, sera difundida por medio de avisos colocados en los lugares de mayor afluencia
del barrio, colonia, pueblo y/o unidad habitacional, con al menos tres dias de anticipacion a la fecha de su realizacién.
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Ademas, sera publicada en las paginas web de la Secretaria www.sds.cdmx.gob.mx y de la Subsecretaria
www.participacionciudadana.cdmx.gob.mx.

d) Las Asambleas Vecinales deben realizarse en apego a la programacion publicada y no podran cambiar de dia, lugar y
hora. Si no se respetan estas condiciones, la Asamblea Vecinal sera cancelada. Si se presentaran anomalias en el desarrollo
de la Asamblea Vecinal, la Subsecretaria, a través del Responsable del Programa y con la colaboracion de los Mediadores
Comunitarios, resolvera las quejas que se presenten por escrito anexando los elementos probatorios de las irregularidades
que se consideren cometidas. Para tal efecto el Responsable del Programa, citard por escrito a las partes en conflicto para
encontrar una solucién que beneficie al proyecto. En caso de que las partes en conflicto no asistieran a la reunion, o no se
logre el consenso, el proyecto sera cancelado.

e) Si existe riesgo para la integridad de las personas o el lugar, o las condiciones no son las idéneas, la Asamblea Vecinal se
suspenderd, cancelara o reprogramara en un plazo no mayor a 5 dias habiles. Si las causas que imposibilitan llevar a cabo la
Asamblea persisten, el proyecto sera cancelado.

f) Las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Delegacional dependientes de las Direcciones Ejecutivas Regionales de
la Subsecretaria de Participacién Ciudadana deberan invitar a los Contralores Ciudadanos para que observen el
cumplimiento de lo establecido en las Reglas de Operacion y en la presente Convocatoria, ademas tendran derecho a voz,
pero no a voto.

La Convocatoria a la Asamblea Vecinal debera contener:

I. El lugar, fecha y hora en donde se realizard;
Il. La agenda de trabajo; y
I11. Secciones Electorales convocadas.

g) La Asamblea Vecinal debera integrarse con un quérum minimo de 30 personas que habiten en las secciones electorales
que comprenden la zona de impacto del Proyecto, que garantice la eleccion de los Titulares y Suplentes de los Comités de
Administracion, de Supervisién, y de Desarrollo Comunitario. El personal de apoyo del Programa y/o de las Jefaturas de
Unidad Departamental de Enlace Delegacional de las Direcciones Ejecutivas Regionales de la Subsecretaria debera verificar
que se cumpla con este punto.

h) Las y los Contralores Ciudadanos deberan asistir a las Asambleas Vecinales, con el objetivo de verificar el quérum,
votacion y que la Asamblea Vecinal se realice en los términos de las Reglas de Operacion y de la presente Convocatoria.

i) La Asamblea Vecinal avalara o rechazard por mayoria simple de los participantes el proyecto aprobado por el Comité
Técnico Mixto. Si la Asamblea no avala el proyecto, éste quedard automaticamente cancelado y la Secretaria resolvera
sobre el destino de los recursos, en apego a lo sefialado en las Reglas de Operacion del Programa.

j) Si el Proyecto fuera avalado se procedera a integrar con sus titulares y suplentes los Comités de Administracion; de
Supervision; y de Desarrollo Comunitario.

k) Seran propuestos para integrar los Comités:

- Las y los vecinos que participen en la Asamblea Vecinal que hayan sido registrados como participantes con derecho a
voto, y que acepten voluntariamente la responsabilidad en los trabajos a desarrollar;

- No podréan ser integrantes de los Comités, las y los ciudadanos que sean servidores publicos de estructura, técnico
operativo, nomina 8 u honorarios de la Administracion Publica Federal, Local y/o Delegacional; asi como tampoco las
personas que hayan renunciado por cualquier causa en ejercicios fiscales pasados a cualquier Comité y/o que tengan
adeudos de comprobacion con el Programa.

- Los Comités deberan estar integrados en su totalidad, en caso de que falte algun integrante (titular o suplente), no
se entregaran los recursos otorgados al Proyecto hasta que se cumpla con la conformacion total de los mismos.
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1) En el caso del Comité de Administracion, las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Delegacional dependientes de
las Direcciones Ejecutivas Regionales de la Subsecretaria, pondran a consideracion de la Asamblea Vecinal la incorporacion
de la o él Promovente del Proyecto a dicho Comité, si ésta(e) asi lo decide, y si la Asamblea Vecinal por mayoria simple
aprobara la propuesta.

m) Si se acepta que él o la Promovente sea parte del Comité de Administracion, se procedera a levantar la lista de las y los
propuestos para integrar el resto de dicho Comité, y se votara por cada uno (a) de ellos. Las y los dos con mayor votacién
seran las (0s) titulares y las (0s) dos siguientes, de acuerdo al nimero de votos obtenidos seran las y los suplentes. En el
supuesto de que la Asamblea Vecinal rechazara que él o la Promovente se incorpore a dicho Comité, se votara de acuerdo a
la lista de propuestos y seran las (os) tres titulares las y los que hayan obtenido mas votos y los dos restantes seran las y los
suplentes.

n) Para el caso de los Comités de Supervision y de Desarrollo Comunitario, se votara de acuerdo a la lista de propuestos y
seran las y los 3 titulares de cada Comité los que hayan obtenido mas votos y los dos restantes seran las y los suplentes.

0) Las y los nueve titulares y seis suplentes de los Comités firmaran el Acta de la Asamblea Vecinal que para tal efecto
presentard el Programa “Mejoramiento Barrial y Comunitario” de la Subsecretaria. En el caso de que alguno de las y los
vecinos titulares electos se negara a suscribir el Acta, estaria incumpliendo con la responsabilidad adquirida y se le suplira
en lo inmediato por quien siga en el orden de prelacion de la lista de postulantes, es decir, por el primer suplente. Quien a su
vez, se le supliré con el siguiente de acuerdo al nimero de votos.

p) Para el caso de los Proyectos de Continuidad, la Asamblea Vecinal procederd a la ratificacién o no de los Comités que
participaron en el ejercicio fiscal inmediato anterior, 0 en su caso, a la eleccion de nuevos integrantes titulares y suplentes,
en apego al procedimiento descrito.

q) La Subsecretaria, a través de las Jefaturas de Unidad Departamental de Enlace Delegacional, seran las responsables de la
convocatoria, conduccion, validacion y levantamiento del Acta de todas las Asambleas.

r) Una vez integrados los Comités deberan ratificar o no al Asesor (a) Técnico (a). Para lo cual se suscribira con la
Subsecretaria un Convenio de Colaboracion, donde se estableceran los lineamientos a los que estara sujeto el ejercicio de
los recursos publicos que les sean asignados, asi como el procedimiento para la comprobacién de gastos.

s) La firma del convenio es requisito indispensable para proceder con la entrega del recurso autorizado, en caso de que el
Convenio no se suscriba por todos las y los titulares de los Comités y la Asesoria Técnica del Proyecto en un plazo de 10
dias habiles después de ser nombrados, se reconvendré por escrito para que cumplan con esta responsabilidad, si persistieran
en su actitud de no firmar el Convenio se aplicaran las sanciones por incumplimiento que establecen las Reglas de
Operacién del Programa, en su numeral VI11.4.

11. Consideraciones finales
Los aspectos no previstos en la presente Convocatoria se atenderan a lo establecido en las Reglas de Operacion del
“Programa Mejoramiento Barrial y Comunitario 2017”, publicadas el 31 de enero de 2017 en la Gaceta Oficial de la Ciudad
de México nimero 255 Tomo |.
TRANSITORIOS
Primero. - Publiquese la presente Convocatoria en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
Segundo.- La presente Convocatoria entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion.
Ciudad de México, a 24 de abril de 2017
(Firma)
DRA. MARTHA LAURA ALMARAZ DOMINGUEZ

SUBSECRETARIA DE PARTICIPACION CIUDADANA
DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
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RESOLUCION DE CARACTER GENERAL MEDIANTE LA CUAL SE DETERMINAN Y SE DAN A CONOCER
LAS ZONAS EN LAS QUE LOS CONTRIBUYENTES DE LOS DERECHOS POR EL SUMINISTRO DE AGUA
EN SISTEMA MEDIDO, DE USO DOMESTICO O MIXTO, RECIBEN EL SERVICIO POR TANDEO.

EDGAR ABRAHAM AMADOR ZAMORA, Secretario de Finanzas de la Ciudad de México, en ejercicio de la facultad
conferida por el articulo Décimo Quinto Transitorio del Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones del Codigo Fiscal del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29 de
diciembre de 2016, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1°, 12, fracciones I, IV y VI, 87, 94, parrafo primero
y 95 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 1°, 2°, 7°, parrafo primero, 15, fraccion VIII, 16, fraccion 1V y 30,
fracciones IV, IX y XLV de la Ley Organica de la Administracion Pdblica del Distrito Federal; 7° y 16, fracciones Il y
XXIX de la Ley de Aguas del Distrito Federal; 6°, 7°, fraccion 1l y 172 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México y 1°, 2°,
7°, fracciones 1V, Ultimo parrafo y VIII, 26, fracciones X y XVII y 199 del Reglamento Interior de la Administracion
Publica del Distrito Federal, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 172 del Cddigo Fiscal de la Ciudad de México, establece que estan obligados al pago de los derechos por el
suministro de agua que provea la Ciudad de México, los usuarios del servicio, y que el monto de dichos derechos
comprendera las erogaciones necesarias para adquirir, extraer, conducir y distribuir el liquido, asi como su descarga a la red
de drenaje, y las que se realicen para mantener y operar la infraestructura necesaria para ello, mismos que se pagaran
bimestralmente, por toma de agua de acuerdo con la tarifa correspondiente.

Que el Gobierno de la Ciudad ha procurado regularizar el servicio de suministro de agua en las distintas areas que
conforman el territorio de la Ciudad de México, aunque a la fecha existen algunas colonias que reciben el vital liquido a
través de tandeo.

Que el parrafo primero del articulo Décimo Quinto Transitorio del Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan
diversas disposiciones del Cddigo Fiscal del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 29
de diciembre de 2016, establece que a los contribuyentes de los derechos por el suministro de agua en sistema medido, de
uso domeéstico o mixto, que reciban el servicio por tandeo, se les aplicara por toma, la cuota fija que corresponda, conforme
a lo establecido en la tarifa prevista en el articulo 172 del Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, en tanto se regulariza el
suministro. Asimismo, para acceder a este beneficio no sera necesaria la instalacion ni la compra del medidor.

Que el parrafo tercero del citado articulo Décimo Quinto Transitorio, establece que el Sistema de Aguas de la Ciudad de
Meéxico y los 6rganos politico-administrativos de las demarcaciones territoriales correspondientes elaboraran el dictamen
técnico a fin de que la autoridad fiscal publique las zonas en que se aplicara el beneficio.

Que mediante oficio GCDMX-SEDEMA-SACMEX-DG-DESU-DAU-1018735/2017 de fecha 27 de marzo de 2017, el
Sistema de Aguas de la Ciudad de México remitio el listado de las colonias que deben ser consideradas para recibir el
beneficio fiscal de cuota fija por tandeo, por lo que para dar cumplimiento a lo dispuesto en el parrafo tercero del articulo
Décimo Quinto Transitorio en comento, he tenido a bien expedir la siguiente:

RESOLUCION DE CARACTER GENERAL MEDIANTE LA CUAL SE DETERMINAN Y SE DAN A CONOCER
LAS ZONAS EN LAS QUE LOS CONTRIBUYENTES DE LOS DERECHOS POR EL SUMINISTRO DE AGUA
EN SISTEMA MEDIDO, DE USO DOMESTICO O MIXTO, RECIBEN EL SERVICIO POR TANDEO.

PRIMERO.- Se da a conocer el listado de las colonias en las que los contribuyentes de los Derechos por el Suministro de
Agua en sistema medido, de uso doméstico o mixto, reciben el servicio por tandeo, que se acompafia como Anexo de esta
Resolucién.

SEGUNDO.- A los contribuyentes a que se refiere el punto Primero de esta Resolucion, se les aplicard por toma, la cuota
fija que corresponda, conforme a lo establecido en la tarifa prevista en el articulo 172 del Cédigo Fiscal de la Ciudad de
Meéxico, en tanto se regulariza el suministro.
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TERCERO.- Para aplicar la cuota fija por tandeo establecida en la presente Resolucidn, el Sistema de Aguas de la Ciudad
de México, previa verificacion que realice, efectuara los descargos en los registros fiscales respectivos, sin necesidad de que
medie peticion del usuario del servicio.

CUARTO.- Los beneficios que se confieren en la presente Resolucion no otorgan a los contribuyentes el derecho a
devolucién o compensacién.

QUINTO.- La interpretacion de la presente Resolucion para efectos administrativos y fiscales correspondera a la Secretaria
de Finanzas.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- La presente Resolucion surtira sus efectos a partir del primer bimestre del 2017.
SEGUNDO.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México para su debida observancia y aplicacién.
TERCERO.- Queda sin efectos la “Resolucion de caracter general mediante la cual se determinan y se dan a conocer las
zonas en las que los contribuyentes de los Derechos por el Suministro de Agua en sistema medido, de uso doméstico o
mixto, reciben el servicio por tandeo”, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el 26 de abril de 2016.
Ciudad de México, a 10 de abril de 2017
EL SECRETARIO DE FINANZAS
(FIRMA)

EDGAR ABRAHAM AMADOR ZAMORA
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ANEXO

Listado de las colonias en las que los contribuyentes de los Derechos por el Suministro de Agua en sistema medido,
de uso doméstico o mixto, reciben el servicio por tandeo.

No. DELEGACION COLONIAS

1 ALVARO OBREGON LOMAS DEL CAPULIN

2 ALVARO OBREGON PUEBLO DE SAN BARTOLO AMEYALCO
3 ALVARO OBREGON LOMAS DE LA ERA

4 ALVARO OBREGON CEDROS (LOMAS DE LOS CEDROS)

5 ALVARO OBREGON TORRES DE POTRERO

6 ALVARO OBREGON AMPLIACION TORRES DE POTRERO (TORRES DE POTRERO)
7 ALVARO OBREGON RINCON DE LA BOLSA

8 ALVARO OBREGON ALCANTARILLA

9 ALVARO OBREGON PUEBLO SANTA ROSA XOCHIAC

10 ALVARO OBREGON CABALLITO

11 ALVARO OBREGON PARAJE EL CABALLITO

12 ALVARO OBREGON CHAMONTOYA

13 ALVARO OBREGON LOMAS DE CHAMONTOYA

14 COYOACAN ADOLFO RUIZ CORTINES

15 COYOACAN AJUSCO

16 COYOACAN NUEVA DiAZ ORDAZ

17 COYOACAN PEDREGAL DE SANTA URSULA

18 COYOACAN PEDREGAL DE SANTO DOMINGO

19 CUAJIMALPA XALPA

20 CUAJIMALPA CRUZ BLANCA

21 CUAJIMALPA EL TIANGUILLO

22 CUAJIMALPA LA PILA

23 CUAJIMALPA LAS LAJAS (LA PILA)

24 CUAJIMALPA LAS MAROMAS

25 CUAJIMALPA LOMA DEL PADRE

26 CUAJIMALPA MINA VIEJA (EL TIANGUILLO)

27 CUAJIMALPA MONTE DE LAS CRUCES (SAN LORENZO ACOPILCO)
28 CUAJIMALPA PRIMERO DE MAYO

29 CUAJIMALPA SAN LORENZO ACOPILCO

30 CUAIIMALPA PUEBLO SAN MATEO TLALTENANF%) (EXCLUYE CUMBRES DE SANTA
31 CUAJIMALPA SAN PABLO CHIMALPA

32 CUAJIMALPA ZENTLAPATL

33 GUSTAVO A. MADERO AMPL. ARBOLEDAS CUAUTEPEC

34 GUSTAVO A. MADERO AMPL. PRADERA (LA PRADERA)

35 GUSTAVO A. MADERO AMPL. PROVIDENCIA

36 GUSTAVO A. MADERO ARBOLEDAS DE CUAUTEPEC

37 GUSTAVO A. MADERO BARRIO DE GUADALUPE TICOMAN
38 GUSTAVO A. MADERO GENERAL FELIPE BERRIOZABAL

39 GUSTAVO A. MADERO BARRIO CANDELARIA TICOMAN (LA CANDELARIA TICOMAN)
40 GUSTAVO A. MADERO LA CASILDA

41 GUSTAVO A. MADERO LA PASTORA

42 GUSTAVO A. MADERO LA PRADERA

43 GUSTAVO A. MADERO LA PROVIDENCIA

44 GUSTAVO A. MADERO LUIS DONALDO COLOSIO M.

45 GUSTAVO A. MADERO PALMATITLA

46 GUSTAVO A. MADERO SAN JUAN TICOMAN
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47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58
59
60
61
62
63
64
65
66
67
68
69
70
71
72
73
74
75
76
77
78
79
80

81

82

83
84
85
86
87
88
89
90
91
92
93
94
95
96
97
98

GUSTAVO A.
GUSTAVO A.
GUSTAVO A.
GUSTAVO A.
GUSTAVO A.
GUSTAVO A.
GUSTAVO A.
GUSTAVO A.
GUSTAVO A.
GUSTAVO A.

MADERO
MADERO
MADERO
MADERO
MADERO
MADERO
MADERO
MADERO
MADERO
MADERO

IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA

IZTAPALAPA

IZTAPALAPA

IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
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AMPLIACION MALACATES
CHALMA DE GUADALUPE
CUAUTEPEC CENTRO (CUAUTEPEC BARRIO ALTO)
JUVENTINO ROSAS
MALACATES
PARQUE METROPOLITANO
TLALPEXCO
VISTA HERMOSA
BARRIO SAN MIGUEL (SAN MIGUEL)

VIl SECCION DE SAN JUAN DE ARAGON
EL MIRADOR
EL MOLINO TEZONCO
EL PARAISO
JARDINES DE SAN LORENZO TEZONCO
MONTE ALBAN
PARAJE SAN JUAN
PARAJE ZACATEPEC
PRESIDENTES DE MEXICO
PUEBLO SAN SEBASTIAN TECOLOXTITLAN
AMPLIACION FUEGO NUEVO (FUEGO NUEVO)
AMPLIACION VERACRUZANA
ESTADO DE VERACRUZ
FUEGO NUEVO
U. H. LA COLMENA (ERMITA ZARAGOZA)
REFORMA POLITICA
SANTA MARIA DEL MONTE
VALLE DE LUCES
SANTA MARIA AZTAHUACAN
PUEBLO SANTA MARTHA ACATITLA
U. H. EL SALADO (SANTA MARTHA ACATITLA NORTE)
ERMITA ZARAGOZA
U. H. FUENTES DE ZARAGOZA (SANTA MARTHA ACATITLA NORTE)
AMPLIACION LAS PENAS
PUEBLO SANTA MARIA AZTAHUACAN
SEGUNDA AMPLIACION DE PARAJE SAN JUAN (AMPLIACION PARAJE
SAN JUAN)

SEGUNDA SECCION DE PARAJE SAN JUAN (AMPLIACION PARAJE SAN
JUAN)

BARRIO SAN MIGUEL
BARRIO SAN LUCAS
BARRIO SAN JOSE
BARRIO SANTA BARBARA
BARRIO SAN IGNACIO
BARRIO LA ASUNCION
BARRIO SAN PABLO
BARRIO SAN PEDRO
BARRIO SAN ANTONIO
BARRIO SAN LORENZO
EL MANTO
FRANCISCO VILLA
GUADALUPE DEL MORAL
INSURGENTES
JACARANDAS
LA ERA
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99

100
101
102
103
104
105
106
107
108
109
110
111
112
113
114
115
116
117
118
119
120
121
122
123
124
125
126
127
128
129
130
131
132
133
134
135
136
137
138
139
140
141
142
143
144
145
146
147
148
149
150
151
152
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IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
IZTAPALAPA
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MAGDALENA CONTRERAS
MILPA ALTA
MILPA ALTA
MILPA ALTA
MILPA ALTA
TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC
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LA PURISIMA (LEYES DE REFORMA 1)
LEYES DE REFORMA (1a. SECCION, 2a. SECCION Y 3a. SECCION)
LOS ANGELES
LOS ANGELES APANOAYA
PUEBLO SANTA CRUZ MEYEHUALCO
PUENTE BLANCO
SANTA MARTHA ACATITLA NORTE
PARAJE SAN JUAN CERRO
SIDERAL
Uscov!I
VALLE DE SAN LORENZO
ALVARO OBREGON
ANO DE JUAREZ
UNIDAD SANTA CRUZ MEYEHUALCO (SANTA CRUZ MEYEHUALCO)
LA PLANTA
UNIDAD HABITACIONAL ALLAPETLALLI (ALLAPETLALLI)
EL EDEN
AMPLIACION LOMAS DE SAN BERNABE
AMPLIACION POTRERILLO
ATACAXCO
BARRANCA SECA
CAZULCO (PUEBLO SAN NICOLAS TOTOLAPAN)
EL ERMITANO
EL ROSAL
EL TORO
HUAYATLA
LA CARBONERA
LA CONCEPCION
LA CRUZ
SAN FRANCISCO
BARRIO PLAZUELA DEL PEDREGAL
LA GUADALUPE
LAS CRUCES
LAS HUERTAS
LAS PALMAS
LOS PADRES
POTRERILLO
PUEBLO NUEVO ALTO
PUEBLO NUEVO BAJO
PUEBLO SAN NICOLAS TOTOLAPAN
SAN BERNABE OCOTEPEC (PUEBLO DE SAN BERNABE)
TIERRA COLORADA
TIERRA UNIDA
VISTA HERMOSA
BARROS SIERRA
EL TANQUE
LOMAS DE SAN BERNABE
PUEBLO SAN AGUSTIN OHTENCO
BARRIO LA LUZ (PUEBLO VILLA MILPA ALTA)
BARRIO SAN MARCOS (PUEBLO VILLA MILPA ALTA)
BARRIO SAN MIGUEL (SAN PABLO OZTOTEPEC)
AMPLIACION JOSE LOPEZ PORTILLO (SAN FRANCISCO TLALTENCO)
AMPLIACION SELENE
SELENE
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153
154
155
156
157

158

159
160

161

162
163

164

165

166

167

168
169
170
171
172
173
174
175
176
177
178

179

180

181
182
183
184
185
186
187
188
189
190
191
192
193
194
195
196
197
198

TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC

TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC

TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC

TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC

TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC
TLAHUAC
TLALPAN
TLALPAN

TLALPAN

TLALPAN

TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
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EL ROSARIO (SAN JUAN IXTAYOPAN)
JAIME TORRES BODET (SAN JUAN IXTAYOPAN)
SANTA MARIA DE LOS OLIVOS (SAN JUAN IXTAYOPAN)
PENA ALTA (SAN JUAN IXTAYOPAN)
TIERRA BLANCA (SAN JUAN IXTAYOPAN)
LA ESTACION (SOLO LAS REGIONES MANZANAS 057-944, 057-945, 057-
946, 057-947, 057-948, 157-850, 057-950 Y 157-817)
LA HABANA
SANTA CECILIA
BARRIO SAN MATEO (PUEBLO SAN PEDRO TLAHUAC, BARRIO SAN
MATEO)
SAN JOSE
3 DE MAYO
BARRIO ASUNCION (PUEBLO SAN PEDRO TLAHUAC, BARRIO LA
ASUNCION)
BARRIO LA LUPITA (PUEBLO SAN PEDRO TLAHUAC, BARRIO LA
GUADALUPE)
BARRIO SAN MIGUEL MIXQUIC (PUEBLO SAN ANDRES MIXQUIC,
BARRIO SAN MIGUEL)
BARRIO LOS REYES MIXQUIC (PUEBLO SAN ANDRES MIXQUIC,
BARRIO LOS REYES)

PUEBLO SAN ANDRES MIXQUIC Y SUS BARRIOS
PUEBLO SAN NICOLAS TETELCO Y SUS BARRIOS
PUEBLO SAN PEDRO TLAHUAC Y SUS BARRIOS
0JO DE AGUA
LAS PUERTAS
ZACATENCO
PUEBLO SANTIAGO ZAPOTITLAN
LA CONCHITA
PUEBLO SANTA CATARINA YECAHUIZOTLY Y SUS BARRIOS
3 DE MAYO
ACTOPA
AMPLIACION CUCHILLA DE PADIERNA (SE UBICA DENTRO DE
CUCHILLA DE PADIERNA)

AMPLIACION MAGDALENA PETLACALCO (PUEBLO LA MAGDALENA
PETLACALCO)
AMPLIACION PLAN DE AYALA
BELVEDERE AJUSCO
BOSQUES DEL PEDREGAL
CHICHICASPATL
CHIMILLI
CRUZ DEL FAROL
CUCHILLA AMPLIACION TEPEXIMILPA
CUCHILLA DE LA LOMA BONITA (SAN JUAN TEPEXIMILPA)
CUCHILLA DE PADIERNA
CULTURA MAYA
CUMBRES DE TEPETONGO
DIVISADERO
DOS DE OCTUBRE
EJIDOS DE SAN PEDRO MARTIR
EL COLIBRI (PUEBLO DE SAN MIGUEL XICALCO)

EL VERANO
FUENTES DE TEPEPAN
HEROES DE PADIERNA
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199 TLALPAN JARDINES DEL AJUSCO

200 TLALPAN JUVENTUD UNIDA

201 TLALPAN LA PALMA

200 TLALPAN LA PALMA 1ra. SECCION (SAN AFI)\IADLRNE'IE TOTOLTEPEC) SE UBICAEN LA
203 TLALPAN LA PALMA 2da. SECCION (SE UBICA EN LA PALMA)
204 TLALPAN LA PALMA 3ra. SECCION (SE UBICA EN LA PALMA)
205 TLALPAN LA PRIMAVERA

206 TLALPAN LA TORTUGA XOLALPA

207 TLALPAN LOMAS DE PADIERNA SUR

208 TLALPAN LOMAS DE COACTETLAN (VIVEROS DE COATECTLAN)
209 TLALPAN LOMAS DE CUILOTEPEC

210 TLALPAN LOMAS DE PADIERNA

211 TLALPAN LOMAS DE TEXCALATLACO

212 TLALPAN LOMAS DEL PEDREGAL (CUCHILLA DE PADIERNA)
213 TLALPAN LOMAS HIDALGO

214 TLALPAN LOS ENCINOS

215 TLALPAN LOS VOLCANES

216 TLALPAN MARIA ESTHER ZUNO DE ECHEVERRIA

217 TLALPAN MESA LOS HORNOS

218 TLALPAN MIGUEL HIDALGO 2a. SECCION

219 TLALPAN MIGUEL HIDALGO 3ra. SECCION

220 TLALPAN MIGUEL HIDALGO 4ta. SECCION

221 TLALPAN EL MIRADOR (SAN ANDRES TOTOLTEPEC)

222 TLALPAN MIRADOR |

223 TLALPAN MIRADOR 1ra SECCION

224 TLALPAN MIRADOR II

225 TLALPAN MIRADOR 2da. SECCION

226 TLALPAN MIRADOR 3ra. SECCION

227 TLALPAN MIRADOR DEL VALLE

228 TLALPAN MOVIMIENTO ORGANIZADO DE TLALPAN

229 TLALPAN NUEVO RENACIMIENTO DE AXALCO

230 TLALPAN PARAJE 38

231 TLALPAN PARAJE DE TEMASTITITLA (MESA LOS HORNOS)
232 TLALPAN PARAJE LA JOYITA (PUEBLO SAN PEDRO MARTIR)
233 TLALPAN PARAJE TETENCO (PUEBLO SAN PEDRO MARTIR)
234 TLALPAN PEDREGAL DE SAN NICOLAS 1ra. SECCION

235 TLALPAN PEDREGAL DE SAN NICOLAS 2da. SECCION

236 TLALPAN PEDREGAL DE SAN NICOLAS 3ra. SECCION

237 TLALPAN PEDREGAL DE SAN NICOLAS 4ta. SECCION

238 TLALPAN PEDREGAL DE SAN NICOLAS 5ta. SECCION

239 TLALPAN PEQUENA TEPEXIMILPA (SAN JUAN TEPEXIMILPA)
240 TLALPAN PLAN DE AYALA

241 TLALPAN PUEBLO DE SAN ANDRES TOTOLTEPEC

242 TLALPAN PUEBLO DE SAN MIGUEL AJUSCO

243 TLALPAN PUEBLO DE SAN MIGUEL TOPILEJO

244 TLALPAN PUEBLO DE SAN MIGUEL XICALCO

245 TLALPAN PUEBLO LA MAGDALENA PETLACALCO

246 TLALPAN PUEBLO PARRES EL GUARDA

247 TLALPAN PUEBLO SAN PEDRO MARTIR

248 TLALPAN PUEBLO SANTO TOMAS AJUSCO

249 TLALPAN PUEBLO CHIMALCOYOTL

250 TLALPAN PUEBLO SANTA URSULA XITLA

251 TLALPAN SAN JUAN TEPEXIMILPA
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252
253
254
255
256
257
258
259
260
261
262
263
264
265
266
267
268

269

270
271
272

273
274
275
276
277
278
279
280
281

282

283
284
285
286

TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN
TLALPAN

TLALPAN

TLALPAN
XOCHIMILCO
XOCHIMILCO

XOCHIMILCO
XOCHIMILCO
XOCHIMILCO
XOCHIMILCO
XOCHIMILCO
XOCHIMILCO
XOCHIMILCO
XOCHIMILCO
XOCHIMILCO

XOCHIMILCO

XOCHIMILCO
XOCHIMILCO
XOCHIMILCO
XOCHIMILCO
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SANTISIMA TRINIDAD
SECTOR 17 (PEDREGAL DE SAN NICOLAS 5ta. SECCION)
TECORRAL
TEPETONGO
TLALMILLE
TLAXCALTENCO LA MESA
TORRES DE PADIERNA
VALLE DE TEPEPAN
VISTAS DEL PEDREGAL
PROGRESO TLALPAN (VISTAS DEL VALLE) ESTA EN LA PALMA
VIVEROS COATECTLAN
VIVEROS DE CUERNAVACA (VIVEROS COATECTLAN)
ZACATIENDA (TECORRAL)
POPULAR SANTA TERESA
SANTA URSULA XITLA
MIGUEL HIDALGO
MIGUEL HIDALGO la. SECCION
PEDREGAL SANTA URSULA XITLA PARTE BAJA (PEDREGAL DE SANTA
URSULA XITLA)
PEDREGAL SANTA URSULA XITLA PARTE ALTA (PEDREGAL DE SANTA
URSULA XITLA)

ALCANFORES (SANTA MARIA NATIVITAS) TECOMULCO EL ALTO
BARRIO LA TABLA (BARRIO LA PLANTA, SOLO A LAS REGIONES
MANZANAS 371-259 Y 371-260)

BARRIO LAS CRUCES (SANTA CRUZ ACALPIXCA)
BARRIO SAN JUAN (SAN LUIS TLAXIALTEMALCO)
BARRIO SAN ANTONIO (SAN LUIS TLAXIALTEMALCO)

EL ARENAL (SAN MATEO XALPA)

DEL CARMEN (SANTIAGO TULYEHUALCO)

LA CANADA SAN LUCAS XOCHIMANCA
LOMAS DE NATIVITAS (SANTA MARIA NATIVITAS)
RANCHO TEJOMULCO (SANTA MARIA NATIVITAS)

SAN JOSE ZACATEPEC (SAN MATEO XALPA)
DURAZNOTITLA (SAN JOSE ZACAPETEC, SOLO LAS REGIONES
MANZANAS 372-032, 372-165, 372-311, 372-312, 372- 313, 372-314, 372-315,
372-316, 372-317, 372-318, 372-319, 372-321, 372-322, 372-323, 772-165, 772-
358 Y 772- 359)

SANTA MARIA DEL OLIVAR (SANTIAGO TULYEHUALCO)
BARRIO LA CANDELARIA (SAN GREGORIO)

CRISTO REY
AMPLIACION NATIVITAS
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RESOLUCION POR LA QUE SE ACTUALIZAN LOS LISTADOS DE LAS PERSONAS AUTORIZADAS Y
REGISTRADAS ANTE LA AUTORIDAD FISCAL PARA PRACTICAR AVALUOS, EN EL MES DE MARZO
DEL ANO 2017.

MTRO. EMILIO BARRIGA DELGADO, Tesorero del Distrito Federal, con fundamento en los articulos 1°, 12, fraccion
VI y 87 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal, 1, 2, 7, parrafo primero, 15, fraccion VIII, y 17 de la Ley Organica
de la Administracion Pablica del Distrito Federal; Articulo 7, fraccion 111, 22, 23, 24, 116, 117, 118, 122 parrafo primero,
123 y 127 del Codigo Fiscal de la Ciudad de México de 2017, publicado en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, el
dia 29 de diciembre de 2016, articulos 1°, 7°, fraccion VIII, inciso B), numeral 4, 30 fraccién XIlI1, 35 fraccion XXIX y 86,
fracciones IX, X y XI del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal y en cumplimiento a lo que
establece el articulo 16 del Manual de Procedimientos y Lineamientos Técnicos de Valuacidn Inmobiliaria, publicado en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 6 de diciembre de 2013; asimismo, de acuerdo a lo dispuesto en los Transitorios
Articulos Segundo y Décimo Cuarto del Decreto por el que se declaran reformadas y derogadas diversas disposiciones de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en materia de la reforma politica de la Ciudad de México,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de enero de 2016.

CONSIDERANDO

Que la organizacion politica y administrativa de la Ciudad de México, debe atender a los principios estratégicos relativos a
la simplificacion, agilidad, economia, informacion, precision, legalidad y transparencia en los procedimientos y actos
administrativos en general.

Que los avallos vinculados con las contribuciones establecidas en el Codigo Fiscal de la Ciudad de México, pueden ser
practicados por instituciones de crédito, sociedades civiles o mercantiles cuyo objeto especifico sea la préctica de avaltios y
que se encuentren autorizadas por la autoridad fiscal, asi como por las personas fisicas y corredores publicos registrados
ante dicha autoridad.

Que las instituciones de crédito, asi como las sociedades civiles y mercantiles citadas en el parrafo anterior, deben
auxiliarse para la practica de los avallos de personas fisicas que se encuentren registradas como peritos valuadores ante la
propia autoridad fiscal.

Que los peritos valuadores independientes y los corredores publicos, debidamente registrados por la autoridad fiscal como
tales, pueden practicar avaltios de manera independiente.

Que corresponde a la Tesoreria del Distrito Federal, por conducto de la Subtesoreria de Catastro y Padron Territorial,
autorizar, registrar y llevar un padron actualizado de las instituciones de crédito, sociedades civiles o mercantiles cuyo
objeto especifico sea la practica de avaltos de inmuebles, asi como de los peritos valuadores que auxilien a las primeras en
la practica valuatoria, para efectos fiscales, o bien que realicen avallos en forma independiente, al igual que los corredores
publicos.

Que de acuerdo con el articulo 16 del Manual de Procedimientos y Lineamientos Técnicos de Valuacion Inmobiliaria,
publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, el 6 de diciembre de 2013, asi como el articulo Tercero Transitorio de la
Resolucion por la que se publican los listados de las Personas Autorizadas y Registradas ante la Autoridad Fiscal para
practicar avaltios en el mes de febrero del afio 2017, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dia 3 de abril
de 2017, he tenido a bien expedir la siguiente:

RESOLUCION POR LAS QUE SE ACTUALIZAN LOS LISTADOS DE LAS PERSONAS AUTORIZADAS Y
REGISTRADAS ANTE LA AUTORIDAD FISCAL PARA PRACTICAR AVALUOS, EN EL MES DE MARZO
DEL ANO 2017.

PRIMERO.- El listado de las Personas Autorizadas, ante la Tesoreria del Distrito Federal, para la practica de avallos
vinculados con las contribuciones establecidas en el Cédigo Fiscal de la Ciudad de México, que se publico en la Gaceta
Oficial de la Ciudad de México el dia 3 de abril de 2017, a través de la resolucion por la que se publican los listados de las
Personas Autorizadas y Registradas ante la Autoridad Fiscal para practicar avalios en el mes de febrero del afio 2017, se
deberé actualizar conforme a las siguientes:
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ALTAS DE SOCIEDADES DE VALUACION A QUIENES SE OTORGO O REVALIDO LA AUTORIZACION

PARA PRACTICAR AVALUOS

NUMERO DE
AUTORIZACIO NOM BRE INICIO TERMINO
N
DD/MM/AA
S-0189 UNIDAD DE VALUACION PROFESIONAL, S. A.DEC. V. 13/03/2017 31/12/2017
S-0241 AAPI, AVALUOS, ASESORIAS Y PERITAJES, S. A. DEC. V. 03/03/2017 31/12/2017
S-0280 “AVALUOS Y CONSULTORIAS QMGC 4”,S. A. DE C. V. 07/03/2017 31/12/2017

SEGUNDO.- El listado de los Peritos Valuadores Auxiliares, registrados ante la Tesoreria del Distrito Federal, para la
practica de avallos vinculados con las contribuciones establecidas en el Codigo Fiscal de la Ciudad de México que se
publico en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dia 3 de abril de 2017, a través de la resolucién por la que se
publican los listados de las Personas Autorizadas y Registradas ante la Autoridad Fiscal para practicar avaltos en el mes de
febrero del afio 2017, se debera actualizar conforme a las siguientes:

ALTAS DE PERITOS VALUADORES AUXILIARES A QUIENES SE OTORGO O REVALIDO EL REGISTRO

PARA PRACTICAR AVALUOS.

NUMERO DE ]
REGISTRO NOM BRE INICIO TERMINO
DD/MM/AA
V-0557 ING. MPAL. GUSTAVO RANGEL GUZMAN 06/03/2017 | 31/12/2017

TERCERO.- El listado de los Peritos Valuadores Independientes, registrados ante la Tesoreria del Distrito Federal, para
Practicar Avallos Vinculados con las Contribuciones Establecidas en el Codigo Fiscal de la Ciudad de México, que se
publico en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México el dia 3 de abril de 2017, a través de la resolucién por la que se
publican los listados de las Personas Autorizadas y Registradas ante la Autoridad Fiscal para practicar avaltos en el mes de
febrero del afio 2017, se debera actualizar conforme a las siguientes:

ALTAS DE PERITOS VALUADORES INDEPENDIENTES A QUIENES SE OTORGO O REVALIDO EL

REGISTRO PARA PRACTICAR AVALUOS.

NUMERO DE )
REGISTRO NOM BRE INICIO TERMINO
DD/MM/AA
V-0675-53 |E.V.l, 1 Y DE MAQ. JUAN LUIS PEREZ GUZMAN 28/03/2017 | 31/12/2017

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México para su debida observancia y aplicacion.

SEGUNDO.- Los listados que se dan a conocer a través de esta Resolucion, de las personas autorizadas y registradas por la

autoridad fiscal para practicar avaltos, son los listados vigentes en el ejercicio fiscal 2017.
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TERCERO.- Los presentes listados seran actualizados considerando las altas, cancelaciones y suspensiones que publique
mensualmente la Tesoreria del Distrito Federal.

CUARTO.- Los listados correspondientes a los corredores publicos que obtengan su registro para practicar avallos, se
daran a conocer una vez que los interesados cumplan con los requisitos establecidos en el Cédigo Fiscal y el Manual antes
mencionados, y que seran actualizados conforme se sefiala en el Transitorio Tercero de la presente Resolucion.
Ciudad de México a 10 de abril de 2017.
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
EL TESORERO DEL DISTRITO FEDERAL
(FIRMA)

MTRO. EMILIO BARRIGA DELGADO
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GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO
SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL

ACUERDO POR EL QUE SE HACE DEL CONOCIMIENTO AL PUBLICO EN GENERAL EL MANUAL
ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA DEL INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL
CON NUMERO DE REGISTRO MEO0-21/310317-OD-SSPDF-1TFP-2/160115.

La Segundo Superintendente Mtra. Irene Quinto Montenegro, Directora General del Instituto Técnico de Formacion
Policial, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 2 primer parrafo, 3 fracciones | y VIII, 15 fraccion X, 16 fraccion
IV de la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal; 7 fraccion X, 19 y Noveno Transitorio, 26
fracciones V' y XVII, 37 fracciones X1V y XVIII del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal;
1, 2, 3 fraccion 1V y 22 de la Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal; 11 y 12 de la Ley Orgéanica de la Secretaria de
Seguridad Publica del Distrito Federal; 3, 5, 6, 17 y 37 del Reglamento Interior de la Secretaria de Seguridad Publica del
Distrito Federal, y; numeral 2.4.6.7 de la Circular Contraloria General para el Control y Evaluacién de la Gestién Publica; el
Desarrollo, Modernizacion, Innovacion y Simplificacion Administrativa, y la Atencion Ciudadana en la Administracion
Publica del Distrito Federal, emitida por la Oficialia Mayor de la Ciudad de México y de conformidad con el nimero de
registro MEO-21/310317-OD-SSPDF-ITFP-2/160115 de aprobacién, por la Coordinacion General de Modernizacion
Administrativa del Gobierno de la Ciudad de México, y

CONSIDERANDO

Que todo gobierno, su administracién y las personas que trabajan en ellos, deben plantearse metas que promuevan un uso
6ptimo de los recursos humanos, asi como de los medios materiales y financieros para cumplir con sus funciones bésicas y
fundamentales, lo que implica, entre otras cosas, mejorar y actualizar permanentemente el funcionamiento de las estructuras
organizacionales.

Que si bien las funciones y atribuciones estan definidas en las normas, es necesario contar con instrumentos de orden
administrativo que precisen de forma transparente las responsabilidades que corresponden a cada servidor puablico y los
procedimientos conforme a los cuales debe conducirse para el ejercicio de sus funciones.

Que de acuerdo a lo establecido por el numeral 6.4 del ordenamiento establece la existencia en cada Dependencia, Organo
Desconcentrado y Entidad, de un Organo Colegiado, integrado por los funcionarios responsables de las unidades
administrativas que las componen, cuya finalidad es, entre otras, disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar los
planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico.

Para actualizar esta instruccion, es necesaria la creacién del Manual Especifico de Operacion Archivistica del Instituto
Técnico de Formacion Palicial, considerando que se trata de instrumentacion y retroalimentacién de la normatividad interna
en materia de archivos, para la implementacion de las normas y acciones archivisticas institucionales, tendientes a la mejora
integral de los archivos.

En base a lo anterior, con el objeto de dar cumplimiento a las disposiciones normativas mencionadas, se emite el presente
Manual Especifico de Operacion Archivistica del Instituto Técnico de Formacion Policial a fin de homologar los
procedimientos que se llevan a cabo para obtener el registro de los Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de
la Administracién Publica de la Ciudad de México, se formul6 un instrumento administrativo para regular la manera de
realizar su formalizacidn, revisién, dictaminacién y registro, con el fin de dar cumplimiento a los articulos 18 y 19 del
Reglamento Interior de la Administracidn Publica del Distrito Federal, por lo que se emite el siguiente:

AVISO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA DEL
INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL CON NUMERO DE REGISTRO MEO-21/310317-OD-
SSPDF-ITFP-2/160115.

CONTENIDO

| MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION
1 OBJETIVO GENERAL

11 INTEGRACION

v ATRIBUCIONES

\Y FUNCIONES
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\4 CRITERIOS DE OPERACION
Vil PROCEDIMIENTOS

VI GLOSARIO

IX VALIDACION DEL MANUAL

I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION

LEYES
1. Ley Organica de la Administracion Pablica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29
de diciembre de 1998, y su Ultima reforma, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29 de enero de 2015.

2. Ley de Archivos del Distrito Federal; publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 08 de octubre de 2008, Gltima
reforma, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 28 de noviembre de 2014.

3. Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de
diciembre de 1995, y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 de diciembre de 1995, Gltima reforma 28 de noviembre
de 2014 publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

4. Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México, publicada en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 06 de mayo de 2016.

5. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1982, y su ultima reforma, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 24 de diciembre de 2013.

6. Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal; publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03
de octubre de 2008, ultima reforma, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de diciembre de 2014.

7. Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal
REGLAMENTOS

8. Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28 de diciembre de 2000, y su Gltima reforma, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 13 de abril de
2016.

CIRCULARES

9. Circular Uno 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracién Publica del Distrito Federal 6 Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de
Recursos para las Delegaciones de la Administracion Publica del Distrito Federal (dependiendo el tipo de Organo de la
Administraciéon Publica), publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18 de septiembre de 2015.

10. Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacion y entrega de copias de conocimiento, derivadas de la
actuacion de los Servidores Publicos de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 01 de octubre de 2015.

11. Circular para la eficiencia y racionalizacion al adquirir, contratar o arrendar bienes, servicios, proyectos de o con
componentes de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 29 de junio de 2016.
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LINEAMIENTOS

12. Lineamientos que las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Plblica del Distrito
Federal, deberan observar para la integracion y remision via electrénica de carpetas, informacién o documentacién con
relacion a los 6rganos colegiados, comisiones 0 mesas de trabajo.

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer en un solo instrumento los criterios y procedimientos que deben cumplirse por las areas administrativas del
Instituto Técnico de Formacion Policial, para que se realicen la recepcion, registro, seguimiento, organizacion, clasificacion,
localizacion, despacho, uso, transferencia, resguardo, conservacion, seleccién y destino final de los documentos y
expedientes que generan, obtengan, adquiera o conserven como resultado del ejercicio de sus funciones y de esta manera
regular los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los documentos, y dar cumplimiento a la Ley de Archivos del
Distrito Federal y a la normatividad que en su caso emita en la materia, la Oficialia Mayor.

I11. INTEGRACION

Para el debido cumplimiento de sus funciones y objetivos y de conformidad con los articulos 13, 14 y 18 de la Ley de
Archivos del Distrito Federal, el Sistema Institucional de Archivos del Instituto Técnico de Formacién Policial se integra a
partir de la estructura siguiente:

a) Componentes Normativos:

I. La Unidad Coordinadora de Archivos, responsable de regular el Sistema para su funcionamiento estandarizado y
homogéneo y

I1. EI Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD), érgano técnico consultivo.
Tienen a su cargo la regulacién y coordinacién de la operacion del Sistema.
b) Componentes Operativos:

I. Serén los archivos de tramite, concentracién e historico, encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de
conformidad con el ciclo vital de los documentos.

Los componentes operativos se integraran con la estructura organica y modalidades que resulten convenientes para el
Instituto Técnico de Formacion Policial, en concordancia con su normatividad interna, considerando la siguiente
organizacion:

I. Unidades generales del Instituto Técnico de Formacion Policial, conformadas por:

a) Unidad Central de Correspondencia o equivalente

b) Unidad de Archivo de Concentracion o equivalente,

¢) Unidad de Archivo Historico o equivalente.

I1. Unidades particulares en cada area administrativa

a) Unidad de Documentacién en Tramite o equivalente,
b) Unidad de Archivo de Tramite o equivalente.

IV. ATRIBUCIONES

Conforme al articulo 49 la Ley de Archivo del Distrito Federal se dispone que a los titulares de las Unidades de Archivos de
Trémite, Concentracion e Historico del Sistema Institucional de Archivos tienen las siguientes atribuciones y obligaciones:
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. Planificar y coordinar, desde el &mbito del COTECIAD, las actividades de las areas de archivo del ente publico en materia
de administracion de documentos;

I. Formar parte del COTECIAD, que sera la instancia encargada de determinar el destino de los documentos de archivo, en
los términos previstos por esta ley y la normatividad emitida por la Oficialia Mayor;

I11. Proporcionar capacitacién y profesionalizacién permanente al personal del area;
IV. Promover y gestionar el enriquecimiento del patrimonio documental;

V. Participar en los programas de difusion para hacer extensivo a la sociedad el conocimiento y aprovechamiento de los
acervos publicos;

VI. Intervenir en el destino de los documentos de archivo de su area de adscripcion;

VII. Expedir las certificaciones de los documentos que conformen los fondos documentales resguardados en los repositorios
de su responsabilidad;

VIII. Proponer a la autoridad competente del Instituto Técnico de Formacion Policial, la celebracion de convenios y
acuerdos con instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales, para la capacitacion del personal en materia de
administracién de documentos e intercambio de conocimientos técnicos y operativos archivisticos;

IX. Realizar anualmente un diagnéstico archivistico de los fondos documentales de su area de adscripcion;

X. Organizar, proteger y defender el patrimonio documental del Instituto Técnico de Formacion Policial al que pertenecen;

XI. Participar en los programas de modernizacidn archivistica integral con el fin de posibilitar la calidad del servicio a la
ciudadania en el Acceso a la Informacion y la toma de decisiones de los servidores publicos;

XII. Elabora y difundir guias, inventarios, catalogos, indices, registros, censos y otros instrumentos de descripcion que
faciliten la organizacion, consulta y acceso de sus Fondos de acuerdo al tipo de archivo de su titularidad o responsabilidad;

XII1. Realizar todas las acciones tendientes a la conservacion del acervo documental que se encuentra bajo su resguardo;
XI1V. Las demés que le sefiale esta ley y otras disposiciones legales que resulten aplicables.
V. FUNCIONES

a) Funciones de los Componentes Normativos

Con fundamento en el articulo 20 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, son funciones de la Unidad Coordinadora de
Archivos:

I. Disefiar, proponer, desarrollar, instrumentar y evaluar, los planes, programas y proyectos de desarrollo archivistico;

Il. Establecer las politicas y medidas técnicas para la regulacion de los procesos archivisticos durante el ciclo vital de los
documentos de archivo;

I11. Formular los instrumentos, procesos y métodos de control archivistico del Organo de la Administracion Publica;

IV. Fungir como Secretario Técnico del COTECIAD del Organo de la Administracion Plblica; promover la operacion
regular de este Organo y coadyuvar en la integracion de su Programa Anual de Trabajo;

V. Elaborar y presentar los modelos técnicos 0 Manuales para la organizacion y procedimientos de los Archivos de Tramite,
Concentracion y, en su caso Histérico del Organo de la Administracién Publica, en coordinacién con los responsables de
dichas unidades;
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V1. Coordinar los trabajos para la elaboracion de los principales instrumentos de control archivistico dentro del ente publico,
proponiendo el disefio, desarrollo, implementacion y actualizacion del Sistema de Clasificacion Archivistica, el Catalogo de
Disposicién Documental y los inventarios que se elaboren para la identificacion y descripcion de los archivos
institucionales;

VII. Establecer, en coordinacién con la instancia responsable de la funcién dentro del Instituto Técnico de Formacién
Policial Organo de la Administracién Publica, un amplio programa de capacitacion en la materia, asi como las principales
estrategias para el desarrollo profesional del personal que se dedique al desempefio de las funciones archivisticas;

VIII. Coadyuvar con la instancia responsable de la funcion dentro del Organo de la Administracion Publica, en la
elaboracién de un programa de necesidades para la normalizacion de los recursos materiales que se destinen a los archivos,
propiciando la incorporacion de mobiliario, equipo técnico, de conservacion y seguridad, e instalaciones apropiadas para los
archivos, de conformidad con las funciones y servicios que éstos brindan;

IX. Coadyuvar con la instancia responsable de la funcion, en el disefio, desarrollo, establecimiento y actualizacién de la
normatividad que sea aplicable dentro del Organo de la Administracion Pdblica, para la adquisicion de tecnologias de la
informacion para los archivos, asi como para la automatizacién de archivos o la digitalizacién de los documentos de archivo
0 para la gestion, administracién y conservacion de los documentos electrénicos.

Con fundamento en el articulo 20 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, son funciones del COTECIAD:

I. Constituirse como el 6rgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad aplicable en la
materia dentro de los archivos del Organo de la Administracion Publica;

1. Realizar los programas de valoracion documental del Organo de la Administracion Publica;

I11. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacién y concertacién entre sus miembros que
favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los archivos del Organo de la
Administracién Publica;

IV. Participar en los eventos técnico y académicos que en la materia se efectten en el Organo de la Administracion Publica,
en los que sean convocados por el Consejo General de Archivos del Distrito Federal y los que lleven a cabo otras
instituciones nacionales o internacionales;

V. Emitir su Reglamento de operacion y su programa anual de trabajo;

VI. Aprobar los instrumentos de control archivisticos, establecidos en el articulo 35 de la Ley de Archivos del Distrito
Federal; y

VII. Las demas que establezcan las disposiciones aplicables.
b) Funciones de los Componentes Operativos:

Con fundamento en el articulo 22 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, son funciones genéricas de los Componentes
Operativos del Sistema Institucional de Archivos:

I. La Unidad Central de Correspondencia o equivalente conocida genéricamente como Oficialia de Partes, se encargara de
brindar los servicios centralizados de recepcion y despacho de la correspondencia oficial dentro de los entes publicos;

Il. La Unidad de Documentacion en Tramite es la responsable de brindar integralmente los servicios de correspondencia y
control de gestion en cada una de las areas;

I11. La Unidad de Archivo de Tramite es la responsable de la administracion de los documentos de archivo en gestion, de
uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada Area;
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IV. La Unidad de Archivo de Concentracién es la responsable de la administracién de documentos cuya frecuencia de
consulta ha disminuido y que permanecen en él hasta que concluye su plazo de conservacion en razon de sus valores
primarios de caracter administrativo, legal y fiscal; y

V. La Unidad de Archivo Histérico o equivalente es la responsable de organizar, describir, conservar, preservar, administrar
y divulgar la memoria documental institucional.

VI. CRITERIOS DE OPERACION

1. El Sistema Institucional de Archivos del Instituto Técnico de Formacién Policial colaborara con la defensa y
conservacion de la informacion que generen, reciban o administren las areas administrativas del Instituto, que se encuentre
contenida en cualquier medio o soporte documental, ya sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico,
hologréafico o cualquier otro derivado de las innovaciones tecnoldgicas se denominara genéricamente documento de archivo.
Serd documentacion de archivo toda la que se encuentre en cualquier registro que documente en cualquier registro que
documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los entes publicos. Los documentos de archivo deberan ser
organizados, inventariados, conservados y custodiados de acuerdo con lo establecido en la Ley de Archivos del Distrito
Federal.

2. Todos los documentos de archivo forman parte de un Expediente, desde su recepcidn, generacién, seguimiento y hasta la
conclusion de un mismo asunto.

3. Los expedientes deben integrarse por asunto, de acuerdo a la competencia de cada unidad administrativa conforme a las
funciones sustantivas y adjetivas contenidas en el Manual Administrativo del Instituto Técnico de Formacién Policial.

4. Todos los expedientes forman parte de una Serie Documental.

5. Todo servidor publico esta obligado a garantizar la integridad y conservacion de los expedientes y documentos que, en
razén de sus atribuciones, le corresponde resguardar, asi como facilitar la consulta y uso conforme a la Ley de Archivos del
Distrito Federal.

6. En relacion con el ciclo vital de los documentos y de acuerdo a los valores documentales que los conforman, los archivos
se integrardn dentro de cada Instituto Técnico de Formacion Policial como un Sistema Institucional de Archivos,
denominédndose de la forma siguiente:

* La Unidad de Correspondencia, oficina de control de gestion u oficialia de partes del Instituto Técnico de Formacion
Policial son la instancia que debe llevar la administracion del flujo documental, asi como el registro de la correspondencia
de entrada y de salida, cuyo soporte de informacion sea electrénico o impreso, excepto aquella relativa a tramites, servicios
y otros asuntos que deban recibirse en otro tipo de instancias, cuando asi se sefiale en los ordenamientos juridicos
aplicables;

* Archivo de Tramite o de Gestidn Administrativa.- conformado por los documentos que se encuentren en tramite. Los
documentos seran resguardados en él de conformidad con el Catalogo de Disposicién Documental de Instituto Técnico de
Formacion Policial, por el tiempo estrictamente indispensable para cumplir con el objetivo para el cual fue creado, debiendo
ser remitidos a la Unidad de Archivo de Concentracidn para su conservacién precautoria;

* Archivo de Concentracion.- conformado por los documentos que habiendo concluido su tramite y luego de haber sido
valorados, sean transferidos por la Unidad de Archivos de Tramite a la Unidad de Archivo de Concentracion para su
conservacion precautoria de conformidad con el Catalogo de Disposicidn Documental del Instituto Técnico de Formacién
Policial. En esta Unidad de archivo se integran los documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de los Organos de la Administracion Publica y cuyos valores primarios aun no prescriben.

* Archivo Historico.- conformado por los documentos que habiendo completado su vigencia en la Unidad de Archivo de
Concentracion, sean transferidos para completar su Ciclo Vital a la Unidad de Archivo Historico del Instituto Técnico de
Formacion Policial o en su caso, al Archivo Histérico del Distrito Federal, constituyendo el Patrimonio Histérico del
Distrito Federal.
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7. Los usuarios externos deberan depositar a la entrada al Archivo de Concentracion e Histdrico portafolios, bolsas,
mochilas, tijeras, navajas, abrigos, chamarras, suéteres, sudaderas, gabardinas y cualquier objeto que el archivo considere
que pueda ser utilizado para mutilar expedientes o sustraer cualquier tipo de material. Si el usuario deseara introducir alguna
de las prendas mencionadas, podra hacerlo sélo si acepta ser revisado al salir de las instalaciones.

8. Los usuarios y servidores publicos deberan promover la conservacion y cuidado de los materiales documentales evitando
fumar e introducir bebidas y comida al Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa, asi como al Archivo de
Concentracion e Historico.

9. Las Unidades de Archivo de Tramite, Concentracién e Historico deberan de acuerdo a sus instalaciones y presupuesto
tener la temperatura y humedad recomendada para la preservacion de los documentos que se describen a continuacion.

a) Documentos impresos en papel: humedad entre 45% y 50%, y temperatura entre 16°C y 21°C;

b) Soportes electrénicos CD y DVD humedad 50% maxima, y temperatura 21°C;

c) Impresiones en plata gelatina, placas de vidrio, pelicula blanco y negro: humedad 30% y 50%, y temperatura entre 18° C
y 20° C;

d) Pelicula de nitrato de celulosa: humedad entre 20% y 30%, y temperatura de 2° C;

e) Pelicula de acetato de celulosa: humedad 50% maxima, y temperatura de 11° C; y

f) Pelicula de poliéster: humedad 30% maxima, y temperatura de 17° C.

10. La Unidad Administrativa o unidad administrativa de apoyo técnico operativo generadora de los documentos deberd
vigilar los plazos sugeridos para almacenamiento de informacion en soportes magnéticos y dpticos, conforme a la tabla
siguiente, para lo cual debera realizar un nuevo respaldo de su informacién previo al vencimiento de estos plazos, sin
importar si los documentos se encuentran todavia en el archivo de trdmite o estos hayan sido ingresados al archivo de
concentracion o histoérico.

Soporte magnético

Capacidad

Plazo de guarda

Consideraciones
Regrabable +1.000 veces

Soportes 6pticos

Capacidad

Plazo de guarda

- 1 ~
Disquete 3 */, 1,44 2120 MB 2 a5 afios Norma ISO/IEC 9529
Cinta magnética 1.600 bpi Eegrab%t_)le N dl'(i(())o Veces
1125 GB 5 a 10 afios mebopin oo
Cinta magnética 6.350 bpi ebobinar cada 2 anos
Norma ISO/IEC 3788
Regrabable + 1.000 veces
[P ~ Reescribir cada 10 afios
Cartucho '/, y /4 80 MB /2 GB 5a 10 afios Rebobinar cada 2 afios
Norma 1SO 8462
) Regrabable + 1.000 veces
Cinta DAT de 4 mm. 2a24GB N Reescribir cada 10 afios
5210 afios Rebobinar cada 2 afios
Cinta de 8 mm. 3,5a25GB

Norma ISO/IEC 11319 Y 12246
Consideraciones

Regrabable (RW) + 1.000 veces

CD-ROM, CD-Ry CD-RW 0,65 GB Reescribir cada 10 afios

10 20 afios Normas ISO/IEC 9660 y 1014
DVD-ROM 4,7a18GB Regrabable (RW) + 100 veces
DVD RAM 4,7A94GB Reescribir cada 10 afios
DVD-Ry DVD RW 4,7GB Norma ISO/IEC 16824

11. Respecto a los documentos guardados en medio electrénico, cuando una aplicacion informatica sea sustituida por una
nueva, la Unidad Administrativa generadora de los documentos debera realizar los procesos necesarios para incorporar
todos los documentos existentes hasta ese momento a la nueva aplicacion.
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12. El espacio fisico y el mobiliario de los archivos de tramite deberan reunir las siguientes condiciones de seguridad y
funcionalidad para garantizar la conservacion de los documentos:

a) No deben estar en zonas himedas.

b) No deben estar expuestos a la intemperie.

c) No deben estar expuestos a alimentos o bebidas.
d) Deben mantenerse limpios.

13. Se entendera como un documento original:

a) En que no ha sido copiado y lleve firmas originales.

b) Los acuses que acrediten la entrega de documentos.

c) Los soportes que durante todo su ciclo vital se encuentren en formato electrénico (presentaciones PowerPoint, correo
electrénico, etc.).

14. Se identificaran como Documentos de Apoyo Informativo (DAI) aquellos que son:

a) Copias de conocimiento.

b) Copias de los originales y copias de los acuses que las unidades administrativas usan para llevar un control y registro de
los documentos emitidos.

c) Notas informativas.

15. La Unidad Coordinadora de Archivo, a través de su personal, brindara asesorias presenciales y via telefonica a los
servidores pablicos del Organismo, para:

a) Explicar a detalle los procedimientos del presente Manual.
b) Llenado de los diversos formatos utilizados en materia de archivo.
c¢) Uso y madificaciones de los instrumentos archivisticos.

16. Las Unidades Administrativas que requieran asesorias presenciales, por parte de la Unidad Coordinadora de Archivo
deberén:

a) Solicitar la asesoria sefialando el tema a tratar, el horario designado por el Titular del Areay el nimero de participantes.
b) Realizar una cita via telef6nica a la extension del Archivo de Concentracion con dos dias hébiles de anticipacion.

c) El dia de la asesoria tener listos sus documentos o equipo que se requiera para la misma y destinar el tiempo necesario.
d) Al término de la asesoria llenar el registro en la bitacora correspondiente.

e) En caso de requerir cancelar la asesoria, avisar al menos con 2 horas de anticipacion.

17. El Archivo de Concentracion e Histérico funcionara de 9:00 a 15:00 horas.

18. Los usuarios externos deberan depositar a la entrada al Archivo de Concentracién e Histérico portafolios, bolsas,
mochilas, tijeras, navajas, abrigos, chamarras, suéteres, sudaderas, gabardinas y cualquier objeto que el archivo considere
que pueda ser utilizado para mutilar expedientes o sustraer cualquier tipo de material. Si el usuario deseara introducir alguna
de las prendas mencionadas, podré hacerlo sélo si acepta ser revisado al salir de las instalaciones.

19. Los usuarios y servidores pulblicos deberdn promover la conservacion y cuidado de los materiales documentales
evitando fumar e introducir bebidas y comida al Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa, asi como al Archivo de
Concentracion e Historico.

20. Las Unidades de Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico deberan de acuerdo a sus instalaciones y presupuesto
tener la temperatura y humedad recomendada para la preservacion de los documentos que se describen a continuacion.

a) Documentos impresos en papel: humedad entre 45% y 50%, y temperatura entre 16°C y 21°C;

b) Soportes electrénicos CD y DVD humedad 50% méaxima, y temperatura 21°C;

c) Impresiones en plata gelatina, placas de vidrio, pelicula blanco y negro: humedad 30% y 50%, y temperatura entre 18° C
y 20° C;
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d) Pelicula de nitrato de celulosa: humedad entre 20% y 30%, y temperatura de 2° C;
e) Pelicula de acetato de celulosa: humedad 50% maxima, y temperatura de 11° C; y
f) Pelicula de poliéster: humedad 30% maxima, y temperatura de 17° C.

21. La Unidad Administrativa generadora de los documentos debera vigilar los plazos sugeridos para almacenamiento de
informacion en soportes magnéticos y dpticos, conforme a la tabla siguiente, para lo cual debera realizar un nuevo respaldo
de su informacién previo al vencimiento de estos plazos, sin importar si los documentos se encuentran todavia en el archivo
de trdmite o estos hayan sido ingresados al archivo de concentracion o histérico.

Soporte magnético Capacidad ‘ Plazo de guarda Consideraciones
. 1 ~ Regrabable +1.000 veces
Disquete 3 */, 1,44 a 120 MB 2 a 5 afios Norma ISO/IEC 9529
Cinta magnética 1.600 bpi Regrab_?)t_)le +dl.000 veces
112,5GB 5a 10 afios Eegs%r.l " cada ;0 anos
Cinta magnética 6.350 bpi ebobinar cada ~ anos
Norma ISO/IEC 3788
Regrabable + 1.000 veces
s 11 9 ~ Reescribir cada 10 afios
Cartucho “/,” y */4 80MB/2GB 5a 10 aflos Rebobinar cada 2 afios
Norma 1SO 8462
. Regrabable + 1.000 veces
Cinta DAT de 4 mm. 2a24GB ~ Reescribir cada 10 afios
5al0anos Rebobinar cada 2 afios
Cinta de 8 mm. 35a25CB Norma ISO/IEC 11319 Y 12246
Regrabable (RW) + 1.000 veces
CD-ROM, CD-R y CD-RW 0,65 GB Reescribir cada 10 afios
10 20 afios Normas ISO/IEC 9660 y 1014
DVD-ROM 4,7a18 GB Regrabable (RW) + 100 veces
DVD RAM 4,7A94GB Reescribir cada 10 afios
DVD-Ry DVD RW 4,7 GB Norma ISO/IEC 16824

22. Respecto a los documentos guardados en medio electrénico, cuando una aplicacion informatica sea sustituida por una
nueva, la Unidad Administrativa generadora de los documentos debera realizar los procesos necesarios para incorporar
todos los documentos existentes hasta ese momento a la nueva aplicacion.

23. El espacio fisico y el mobiliario de los archivos de tramite deberan reunir las siguientes condiciones de seguridad y
funcionalidad para garantizar la conservacion de los documentos:

a) No deben estar en zonas humedas.

b) No deben estar expuestos a la intemperie.

c) No deben estar expuestos a alimentos o bebidas.
d) Deben mantenerse limpios.

24. Se entendera como un documento original:

a) En que no ha sido copiado y lleve firmas originales.

b) Los acuses que acrediten la entrega de documentos.

c) Los soportes que durante todo su ciclo vital se encuentren en formato electrénico (presentaciones PowerPoint, correo
electronico, etc.).

25. Se identificard&n como Documentos de Apoyo Informativo (DAI) aquellos que son:

a) Copias de conocimiento.
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b) Copias de los originales y copias de los acuses que las unidades administrativas usan para llevar un control y registro de
los documentos emitidos.
c) Notas informativas.

26. La Unidad Coordinadora de Archivo, a través de su personal, brindara asesorias presenciales y via telefonica a los
servidores publicos del Organismo, para:

a) Explicar a detalle los procedimientos del presente Manual.
b) Llenado de los diversos formatos utilizados en materia de archivo.
c) Uso y modificaciones de los instrumentos archivisticos.

27. Las Unidades Administrativas que requieran asesorias presenciales, por parte de la Unidad Coordinadora de Archivo
deberan:

a) Solicitar la asesoria sefialando el tema a tratar, el horario designado por el Titular del Area y el nGmero de participantes.
b) Realizar una cita via telefonica a la extension del Archivo de Concentracion con dos dias habiles de anticipacion.

c) El dia de la asesoria tener listos sus documentos o equipo que se requiera para la misma y destinar el tiempo necesario.

d) Al término de la asesoria llenar el registro en la bitadcora correspondiente.

e) En caso de requerir cancelar la asesoria, avisar al menos con 2 horas de anticipacion.

VI1l. PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento: Recepcidn y Tramite de Correspondencia

Objetivo General: Controlar la recepcion y el registro de la documentacion dirigida a las areas del Instituto Técnico de
Formacion Policial, con el fin de efectuar su distribucion a los destinatarios, asi como el seguimiento de los asuntos
correspondientes a cada caso.

Diagrama de Flujo:

1. Recibe 2. Sela de recibido, 3. Ertresa a la Unidad
3 documertacion digida anots hora, dia de Adinistratva b
alas diversas Unids recepciin, finmia ¥ cormespondencia
Adrministrativas normbre  arexs recihida

8. Gapra ln 7. Separa los e e
4. Recibe la 5. Asigna nilimern de infattacion contenida docurmentas por su encaryato dga tender
conesponhdencia. folio 0 wolarte eh log documettos en importancia, urgencia o rec;%andu e
el sisterna de computo contenido relewante
formata
13 Archiva expedierts

12.Tuma al
NRIR de acuerdo al Catilogo
't de recibo i A A LR e Disposicion

Oficina de Oficialia de partes

Administrativa

Recepcidn y trimite de cormespondencia
Encargado de correspondencia de la Unidad

Docurerital

A4

9. Da respuesta al 10, Descarga el folio o
asunto wolarte tmade

asunto
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Oficina de Oficialia de Partes 1 Recibe documentaciéon dirigida a las diversas 15
Unidades Administrativas. minutos
2 | Sella de recibido, anota hora y dia de recepcién, firma 10
y nombre de quien recibe, asi como el ndmero de | minutos
anexos, si los incluye.
3 | Entrega a la Unidad Administrativa la correspondencia | 1 dia
recibida.
Encargado de correspondencia de 4 Recibe la correspondencia. 10
la Unidad Administrativa minutos
5 | Asignha nimero de folio o volante. 10
minutos
6 Captura la informacién contenida en los documentos 15
en el sistema de computo. minutos
7 Separa los documentos por su importancia, urgencia o 15
contenido relevante. minutos
8 Resguarda copia y envia original a la oficina encargada 15
de atender el asunto; recabando firma en el formato | minutos
“Control de correspondencia de entrada”.
Oficina encargada de atender el 9 Da respuesta al asunto 3 dias
asunto
10 Descarga el folio o volante turnado. 10
minutos
Encargado de correspondencia de | 11 | Recibe los acuses de recibo 10
la Unidad Administrativa minutos
12 | Turna al responsable del Archivo de tramite. 10
minutos
13 | Archiva expediente de acuerdo al Catalogo de 10
Disposicién Documental. minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo total de ejecucidn: 4 dias con 1 hora 10 minutos

Aspectos a Considerar:

37

1. La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en el articulo 22 fraccion | de la Ley de
Archivos del Distrito Federal, con la finalidad de brindar los servicios centralizados de recepcion y despacho de la

correspondencia.

2. La implementacién de este procedimiento es responsabilidad de la unidad administrativa de apoyo técnico operativo
responsable en coordinacién con las diferentes unidades administrativas.

3. La oficina de Oficialia de Partes serd la instancia responsable de clasificar, registrar, y turnar los documentos al

destinatario correspondiente.

4. La oficina de Oficialia de Partes Unicamente podréa recibir documentos completos, mismos que deberan establecer fecha,

destinatario y copias a entregar.
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5. El horario de atencion y recepcion de la oficina de Oficialia de Partes sera de lunes a viernes de 8.00 a 20:00 horas.

6. Cada Unidad Administrativa sera responsable de asignar su prioridad de acuerdo a la importancia, urgencia o contenido
relevante, y en su caso, de distribuirlos al area correspondiente para su atencion.

7. Con la finalidad de cumplimentar el punto anterior, el Titular de la Unidad Administrativa designara un encargado de
correspondencia y quien sera responsable de asignar a todos los documentos que se reciban un folio numeral consecutivo de
periodicidad anual.

8. Los documentos se registraran y controlaran a través de un sistema electronico denominado “Control de correspondencia
de entrada” (CC-01), el cual debera contener invariablemente:

a) Nombre y cargo de quien remite;

b) Asunto, nombre y cargo a quien se dirige;

c) Fecha de ingreso.

Nombre del Procedimiento: Manejo y control del Archivo de Tramite
Objetivo General: Organizar y clasificar los documentos y expedientes que generen, obtengan y/o adquieran las Unidades
Administrativas como resultado de su gestién; con la finalidad de mantener accesible la informacién necesaria para el

desarrollo de sus funciones.
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Descripcion Narrativa:
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Encargado del Archivo de tramite 1 | Crea o recibe un documento conforme a las 1 dia
atribuciones de la Unidad Administrativa.

2 | Separa los documentos por tipo. 1 hora

3 | Clasifica el documento conforme al Cuadro General de 10
Clasificacion Archivistica, ubicandolo en una secciény | minutos
una serie.

4 | Abre el expediente con la serie. 5

minutos

5 | Agrega al expediente los documentos que pertenezcan 5
a la misma serie. minutos

6 | Registra en el “Inventario de expedientes del archivo 10
de tramite” (AT-01) el nuevo expediente y le designa minutos
un espacio fisico.

7 | Crea la “Caratula de expediente” y registra si el 30
expediente contiene Datos Personales, agregando la minutos
portada en la primera pagina del expediente.

8 | Crea la etiqueta del folder y la pega en la pestaria del 30 minutos
mismo.

9 | Acomoda los expedientes en el espacio fisico o mueble 30
designado para tal efecto. minutos

10 | Clasifica el documento electrénico conforme al Cuadro 10
General de Clasificacion Archivistica, ubicandolo en | minutos
una seccion y una serie.

11 | Abre una nueva carpeta electrénica que tendrd como 10
nombre el titulo del expediente y la clave asignada al minutos
mismo.

12 | Agrega los documentos que pertenezcan a la misma 10
serie en la carpeta. minutos

13 | Registra el expediente en el “Inventario de expedientes 10
del archivo de tramite”. minutos

14 | Crea la “Caratula de expediente” y etiqueta un sobre 10
tamafio carta en donde se guardara el respaldo de la minutos

informacién en un CD.

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucién: 1 dia con 23 horas

Aspectos a considerar:

39

1. La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en los articulos 22 fraccion Il y 27
fraccion 11 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, con la finalidad que los documentos sean de facil acceso para realizar
el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada Unidad Administrativa.

2. La implementacién de este procedimiento es responsabilidad de las diferentes Unidades Administrativas y Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo del Instituto Técnico de Formacion Policial.

3. Cada Unidad Administrativa debera crear y/o recibir documentacion de acuerdo a sus atribuciones y funciones para

conservarla en su Archivo de Tramite durante el periodo establecido en el Catalogo de Disposicién Documental vigente.

4. S6lo se podran conservar copias cuando:

e Las copias den origen a un nuevo documento.
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o El original no se encuentre.
e Sean parte de un procedimiento estipulado por la Unidad Administrativa.

5. El Titular del Area, en su caracter de responsable del Archivo de Tramite, designara a un servidor ptblico para llevar el
control de su archivo, a dicho servidor publico se le denominara Encargado.

6. Los Encargados del Archivo de Tramite llevaran el registro y descripcion de cada expediente a través del llenado del
formato denominado “Caratula de Expediente” (AT-04), dicho formato servira de base para obtener la mayor informacion
posible para su manejo, asi como para desarrollar una base de datos en una hoja de célculo denominada “Inventario de
expedientes del archivo de tramite” (AT-01).

7. Sera responsabilidad del Titular del Area remitir anualmente en medio magnético el formato del “Inventario de
expedientes del archivo de tramite” (AT-01), durante los primeros 15 dias del mes de enero a la Unidad Coordinadora de
Archivo.

8. Los Encargados del Archivo de Tramite de cada Unidad Administrativa deberan ordenar deseablemente logica y
cronologicamente los documentos del archivo, para la formacion de expedientes y garantizar la captacion integral y
oportuna de los documentos recibidos y producidos en el curso de sus gestiones regulares, reuniendo sistematicamente los
antecedentes de los tramites institucionales.

Los documentos que integran el Archivo de Trdmite podrén encontrarse de forma impresa o en archivo electronico. En este
Ultimo caso debe abrirse una carpeta electronica que tendrd como nombre el titulo del expediente y la clave asignada al
mismo.

9. Los expedientes deberan ser ubicados en el espacio fisico o mueble designado para su guarda, acomodados de acuerdo a
las secciones establecidas en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y las series en las que se divide.

10. Cada contenedor (archivero, librero o mueble especifico para guardar los expedientes) deberd tener su etiqueta
identificadora al frente, con el nimero de gaveta o entrepafio y nombre de las series que contenga.

11. Conforme a la norma aplicable, al término de dos afios contados a partir de su fecha de elaboracién, deberan ser
destruidos todos los documentos clasificados.

Nombre del Procedimiento: Préstamo de documentos del Archivo de Tramite, Concentracion e Histérico
Objetivo General: Proporcionar a las diferentes areas del Organo de la Administracion y usuarios externos la informacion
que requieran para el desarrollo de sus actividades, con la finalidad de garantizar el acceso a la informacién de acuerdo a lo

establecido en la Ley de la materia.

Diagrama de Flujo:
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Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo
Titular de la Unidad 1 | Requisita original y copia del “Vale de Préstamo” del 10 minutos
Administrativa responsable del Archivo correspondiente, le asigna nimero de folio y
archivo lo entrega al Usuario Solicitante.

Usuario solicitante 2 Registra su nombre, firma y cargo en original y copia 10 minutos
del “Vale de Préstamo” correspondiente.
3 | Presenta original y copia del “Vale de Préstamo” enel | 10 minutos
area que resguarda la informacion.
Encargados del Archivo 4 | Recibe el “Vale de Préstamo”, lo revisa y solicita la 30 minutos
correspondiente aprobacion del Titular de la Unidad Administrativa
resguardante.
¢ Se autoriza el préstamo?
No
5 | Explica al Usuario Solicitante el (los) motivo(s) por el | 10 minutos
(los) cual(es) se niega la consulta.
Conecta con el Fin del Procedimiento.
Si
6 | Verifica junto con el solicitante, las condiciones del 10 minutos

expediente y los folios totales.

41
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Unidad Administrativa No Descripcion de la Actividad Tiempo

7 | Entrega al solicitante el expediente junto con copia del | 10 minutos
“Vale de Préstamo” del Archivo correspondiente.

Usuario solicitante 8 | Consulta el expediente. 30 minutos
9 | Devuelve el expediente al Encargado del Archivo 20 minutos
correspondiente
Encargados del Archivo 10 | Verifica que el expediente se encuentre completo y en | 30 minutos
correspondiente las mismas condiciones en que se entrego.

¢ El expediente estad completo
y en buenas condiciones?

No

11 | Notifica al titular de Contraloria Interna para que se 3 dias
inicie el procedimiento correspondiente.

Conecta con el Fin del Procedimiento.

Si

12 | Sella el “Vale de Préstamo” en original y copia, 10 minutos
anotandose la fecha de devolucion.

13 | Entrega copia del “Vale de préstamo” al Usuario 10 minutos
Solicitante y archiva original.

14 | Devuelve el expediente a su ubicacion. 20 minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 3 horas con 20 minutos

Aspectos a considerar:

1. La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en los articulos 10 fraccion I; 27
fraccion VII y 35 fraccion VII de la Ley de Archivos del Distrito Federal, con la finalidad de tener un control y responsable
de préstamos de los expedientes.

2. La implementacion de este procedimiento es responsabilidad de los titulares de las Unidades Administrativas, los
solicitantes y el Responsable del Archivo de Concentracion e Histérico.

3. El Titular del Area, en su caracter de responsable del Archivo de Tramite, designaréa a un servidor publico para llevar el
control de su archivo, a dicho servidor publico se le denominard Encargado.

4. Los formatos “Vale de préstamo del archivo de tramite” (AT-02), “Vale de préstamo del archivo de concentracion” (AC-
02) y “Vale de préstamo del archivo historico” (AH-02), deberan ser llenados por duplicado.

5. Todos los expedientes publicos que se encuentren dentro de los Archivos de Tramite, Concentracion e Histérico estaran a
disposicién de todos los servidores publicos adscritos a cualquier Unidad Administrativa del Organismo, previo llenado del
formato “Vale de préstamo del archivo de tramite” (AT-02), “Vale de préstamo del archivo de concentracion” (AC-02) y
“Vale de préstamo del archivo historico” (AH-02).

6. En el caso de usuarios externos, estos deberan realizar primero la solicitud de acceso a la informacion publica en su
modalidad de presencial, y una vez que les sea notificado por la Oficina de Informacién Publica el acceso a la
documentacion, deberan presentarse en la fecha y horario asignado para la consulta, previo llenado del formato de préstamo
correspondiente.

7. En el caso del préstamo de expedientes del archivo, la Unidad Administrativa resguardante debera conservar un original y
entregar otro al solicitante. EI formato que conserve el area resguardante debera ser integrado al expediente correspondiente
y ser foliado como parte del mismo.

8. En todos los casos se requerird el visto bueno del Titular del &rea generadora de la informacion para el préstamo.
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9. EIl éarea resguardante debera llevar un control y estadistica de los préstamos, mismo que concentrara la Unidad
Coordinadora de Archivos, por lo cual las unidades administrativas que realicen préstamos deberdn informar de forma
trimestral a la Unidad Coordinadora de Archivos si existieron préstamos durante el periodo correspondiente.

10. Cuando un expediente haya sido clasificado como reservado, confidencial o restringido por el respectivo Comité de
Transparencia del Instituto Técnico de Formacién Policial Gnicamente podrd ser consultado por otras unidades
administrativas en razén de sus funciones, con previa autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa resguardante, y
siempre que el solicitante firme la responsiva en el Vale de Préstamo correspondiente, constituyendo éste el Ginico motivo
por el cual se podra negar un préstamo de expediente a un usuario interno o externo.

11. Los expedientes se prestaran a los usuarios internos por un periodo maximo de 30 dias habiles, dependiendo las
necesidades de la Unidad Administrativa solicitante.

12. Los documentos que se presten a usuarios externos, deberan ser reintegrados el mismo dia, bajo la responsabilidad de
los encargados del archivo correspondiente.

13. Para la consulta y manipulacion de los documentos originales por parte de un usuario externo, debera estar presente un
servidor publico para que en todo momento se asegure el correcto manejo de los mismos.

14. Para acceder a los servicios del Archivo de Concentracién e Histdrico, el usuario interno debera identificarse con la
credencial proporcionada por el Organismo y registrar su visita en la bitacora correspondiente, en tanto que el usuario
externo deberd identificarse al ingresar a las instalaciones del Organismo y registrarse en la Biticora correspondiente a la
entrada del Archivo de Concentracion e Histérico.

15. Los usuarios y servidores publicos deberdn promover la conservaciéon y cuidado de los materiales documentales,
evitando fumar e introducir bebidas o alimentos al Archivo de Tradmite de cada Unidad Administrativa, asi como al Archivo
de Concentracidn e Historico.

16. Los usuarios no podran acceder a las areas no autorizadas.

17. Los usuarios deberan cuidar el mobiliario y el equipo que usan y solicitan.

Nombre del Procedimiento: Transferencia Primaria

Objetivo General: Generar el envio de expedientes del Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion para el resguardo
y conservacion de los documentos conforme a lo estipulado en el Catalogo de Disposicion Documental vigente.

Diagrama de Flujo:
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Narrativa:

Descripcion

Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Encargado del Archivo de

Tramite

Completa los datos faltantes de la “Caratula de
expediente” a su cierre.

10
minutos

Copia la Informacion del “Inventario de expedientes
del archivo de tramite” al “Inventario de transferencia
primaria”.

20
minutos

Acomoda los expedientes en cajas.

20
Minutos

Coteja los “Inventarios de transferencia primaria”
contra los expedientes, “Cardtula de expediente” y
Etiqueta de Folder.

30 minutos

Requiere una cita con la Unidad Coordinadora de
Archivos.

10 minutos

Unidad Coordinadora de

Archivos

Agenda cita para la revision de cajas.

10 minutos
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Revisa los “Inventarios de transferencia primaria”,
“Caratula de expediente” y Etiqueta de Folder estén
debidamente requisitados.

2 dias

¢ Los expedientes coinciden con los Inventarios y
cumplen con las hormas?

No

Comunica al Encargado del Archivo de Tramite las
observaciones correspondientes para que se subsanen
los errores.

20 minutos

Encargado del Archivo de

Tramite

Realiza las modificaciones solicitadas.

2 dias

(Continua en la actividad 5)

Si

10

Solicita al Encargado del Archivo de Tramite de la
Unidad Administrativa que envie por oficio la solicitud
de transferencia primaria.

20 minutos

Titular de la Unidad
Administrativa que generé los
expedientes

11

Envia por oficio la solicitud de transferencia primaria.

1dia

Encargado del Archivo de
Concentracién e Historico

12

Recibe el oficio y las cajas, examina que coincida el
total de las cajas y su contenido con el “Inventario de
transferencia primaria” en medio electronico.

15
dias

13

Asigna un lugar conforme al mapa de ubicacion
topogréafica del Archivo de Concentracion e Imprime
el “Inventario de transferencia primaria”.

5 dias

14

Recaba la firma del Titular de la Unidad
Administrativa que generé los expedientes en el
“Inventario de transferencia primaria”.

3 dias

15

Integra el “Inventario de transferencia primaria”
firmado y el oficio de solicitud de transferencia
primaria.

10 minutos

Fin del Procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 24 dias con 1 hora 10 minutos

Aspectos a considerar:

45

1. La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en los articulos 27 fraccién VIII, 33 y
35 fraccion IV de la Ley de Archivos del Distrito Federal, con la finalidad de que todas las Unidades Administrativas

transfieran sus expedientes al Archivo de Concentracion de acuerdo al Catalogo de Disposicién Documental vigente.

2. La implementacion de este procedimiento es responsabilidad de las diferentes Unidades Administrativas o Unidades
Administrativas de Apoyo Técnico Operativo del Instituto Técnico de Formacion Policial.

3. El Titular del Area, en su caréacter de responsable del Archivo de Tramite, designaréa a un servidor publico para llevar el
control de su archivo, a dicho servidor publico se le denominard Encargado.

4. Cada Unidad Administrativa debera enviar la documentacion que, de acuerdo a sus atribuciones y funciones, haya creado
o recibido conforme al periodo establecido en el Catalogo de Disposicion Documental vigente.
5. El Archivo de Concentracion sélo recibira documentos originales impresos y electrénicos. S6lo podra conservar copias

cuando:

o Las copias den origen a un nuevo documento.
e El original no se encuentre y exista una justificacion por escrito por parte de Titular del Area.
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e Sean parte de un procedimiento estipulado por la Unidad Administrativa mediante un Manual, Lineamiento o
Reglamento.
6. Los periddicos y gacetas no se enviaran al Archivo de Concentracion.

7. La recepcion de cajas en el Archivo de Concentracion sera en un horario de 9:00 a 12:00 horas y s6lo se realizara con cita
previa, para realizar la revision de la documentacién conforme a las normas establecidas en el presente procedimiento.

8. El Archivo de Concentracion unicamente recibira la documentacion con los formatos “Inventario de transferencia
primaria” (AT-03) y cuyos expedientes se encuentren debidamente integrados.

9. Todas las paginas de los documentos deberan numerarse consecutiva y cronolégicamente, utilizando un lapiz de mina
negra y blanda para numerar, desde 1 en adelante, en la esquina superior derecha de la hoja, de manera legible y sin
enmendaduras. El orden debe ser cronoldgico quedando en cada expediente, siempre que sea posible, al inicio el documento
con la fecha més antigua y al final el documento mas reciente.

10. En caso de que el expediente rebase los 3.5 cm de ancho se creara otro tomo del expediente.

11. Las cajas deberan ser nuevas, tamafio oficio y encontrarse al menos a un 90% de su capacidad, ya que se apilaran una
sobre otra y tendran que conservarse por el tiempo necesario que indique el Catalogo de Disposicion Documental.

12. Se retiraran cuidadosamente de los documentos todo tipo de objetos que los deterioren como clips, grapas, broches, etc.,
evitando alterar su estructura y deseablemente cosidos.

13. Se llenarén las caratulas de los expedientes procurando conservar su orden.

14. Los documentos deteriorados por factores diversos, como hongos, polilla, documentos semi-quemados, deteriorados por
roedores, pescado de plata, etc., deben separarse y ser colocados en una caja especial que solamente contenga documentos
deteriorados, pues éstos pueden contagiar otros documentos; para ello se deberd tomar en cuenta el principio de orden
original.

15. En caso de contener Datos Personales los expedientes no podran ser mezclados con expedientes sin Datos Personales,
toda vez que como medida precautoria se les colocara un sello en la caj, el cual solo se podra romper con autorizacion del
Titular de la Unidad Administrativa que generé los documentos.

16. Los documentos electronicos adicionalmente deberan cumplir con lo siguiente:
e Enviarse en sobres de papel con etiqueta de folder pegada y caratula del expediente electrénica en cada carpeta.
e En caso de ser parte de un expediente impreso, debera registrarse en la caratula del expediente que el mismo
contiene documentos electronicos.

Nombre del Procedimiento: Manejo y Control del Archivo de Concentracion e Histérico
Objetivo General: Organizar y clasificar los documentos y expedientes que hayan sido transferidos de los Archivos de
Tréamite al Archivo de Concentracién e Histérico, con la finalidad de garantizar la correcta conservacion y resguardo de los

Expedientes.

Diagrama de Flujo:
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Descripcién
Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Responsable del Archivo de 1 Elabora “Rotulo de caja del archivo de concentracion” | 30 minutos
Concentracion e Historico y/o “Rétulo de caja del archivo histérico” y lo coloca

en la caja correspondiente.
2 | Actualiza el mapa de ubicacion topogréfica. 3 dias
3 Ubica las cajas en el lugar asignado. 3 dias
4 Realiza la copia de la informacion del “Inventario de 2 dias
transferencia primaria” o “Inventario de transferencia
secundaria”, (seglin sea el caso).
5 Registra en el “Inventario de expedientes del archivo 2 dias
de concentracion” o “Inventario del archivo historico”,
sefialando mueble, nivel, pasillo y nimero de caja.
6 | Realiza una copia del inventario correspondiente. 20 minutos
7 Remite al responsable del area de Servicios Generales 2 dias
para su envio a la Unidad Administrativa generadora
de la informacion.
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo

8 Envia mediante oficio al titular de la Unidad 3 dias
Administrativa que genero los expedientes una copia
del “Inventario de expedientes del archivo de
concentracion” o “Inventario del archivo historico”
mediante el cual podra ubicar sus expedientes para
solicitar un préstamo o consulta.

Titular de la Unidad 9 Recibe oficio y el inventario correspondiente, lo revisa | 20 minutos
Administrativa que genero los y guarda para su consulta.
expedientes

Fin del procedimiento

Tiempo total de ejecucion: 15 dias con 1 hora 10 minutos

Aspectos a considerar:

1. La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en los articulos 22 fraccion IV y V y 54
de la Ley de Archivos del Distrito Federal, con la finalidad de destinar y establecer las areas adecuadas y suficientes para el
depdsito y servicios archivisticos.

2. Cada una de las Unidades Administrativas que integran el Instituto Técnico de Formacion Policial deberan remitir al
Archivo de Concentracion o Histdrico los expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacién en el Archivo de
Trémite.

3. Una vez ingresados los documentos al Archivo de Concentracion o Histérico se realizara el andlisis del expediente y se
imprimira el “Rotulo de caja del archivo de concentracion” (AC-04) y/o “Rétulo de caja del archivo historico” (AH-03),
colocandolo en el exterior de la caja.

4. En el caso de que los expedientes contengan datos personales, el Encargado del Archivo de Concentracion e Histérico, en
presencia del Encargado del Archivo de Tramite de la Unidad generadora de la documentacién, colocara etiquetas de
seguridad para garantizar la confidencialidad de los mismos hasta su destino final.

5. El responsable del Archivo de Concentracion e Historico remitird por oficio, en un término no mayor a 3 meses, después
de la recepcion de la Transferencia Primaria o Secundaria una copia del “Inventario de expedientes del archivo de
concentracion” (AC-01) en medio magnético a la Unidad Administrativa generadora de la informacion.

6. El Archivo de Concentracidn e Historico realizara una limpieza periodica de los edificios, de las estanterias y de los
contenedores de documentos bajo los estandares a continuacion enunciados:
e La limpieza de cada seccién de las unidades de archivo se realizara con una secuencia l6gica: techos, paredes,
pisos. Después, se limpiaran las estanterias comenzando por el Ultimo tramo o entrepafio (el mas cercano al techo)
y se sigue hacia abajo hasta terminar. Antes de limpiar cada estante, se deben retirar todos los contenedores o cajas,
inspeccionar el estante -para identificar problemas como el dxido, restos de insectos, rastros de humedad- y luego
se limpiara cuidadosamente; la acumulacién gruesa de polvo puede requerir el lavado de los estantes, es necesario
tener mucho cuidado de evitar derramar el agua en los estantes. En todo caso, es necesario asegurarse de que los
estantes estdn completamente secos antes de volver a colocar los documentos;
o No se deben utilizar sustancias volatiles para la limpieza;
o No se deben usar plumeros, no es recomendable barrer, se recomienda limpiar con aspiradora (provista de filtro) o
con frazada humedecida y secar rapidamente. Es esencial que se tomen precauciones para evitar que las cajas o
contenedores de los estantes mas bajos se salpiquen de liquido limpiador;
o Las puertas se deben limpiar con pafio himedo seguido de otro seco. Las paredes se deben limpiar también con
aspiradora;
o Para la limpieza de los techos, se deben proteger las estanterias cubriéndolas con hojas plasticas, cartulina, cartdn,
etc. y retirarlas después;
o Lalimpieza se realizara con la supervision del personal del Archivo de Concentracion,
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¢ Los documentos encuadernados se deben limpiar con una brocha de cerdas suaves. Cuando se pasa la brocha, el
movimiento debe ser en sentido del lomo hacia afuera. Se limpia primero la parte superior del documento. En caso
de que los documentos se limpien con pafios, estos se deben cambiar de manera frecuente;

e Los pafios utilizados para limpiar estantes, nunca se deben usar para limpiar los documentos;

e La limpieza de los materiales documentales encuadernados se realiza entrepafio por entrepafio de arriba hacia
abajo, removiendo los materiales documentales en el orden en que se encuentran;

7. En la limpieza es conveniente revisar, por lo menos una vez al afio la existencia de signos de plagas, observar si los
materiales documentales tienen manchas y signos de picadas, asi como limpiar cualquier desperdicio de insecto.

8. En el caso de detectar documentos con hongos, se debera:
9. Aislar las piezas afectadas de la coleccion.
10. Usar guantes y tapabocas para manipular los materiales fungosos.

11. Para mayor seguridad del Archivo de Concentracion e Histérico, los usuarios dejaran sus pertenencias en la recepcion.
La consulta requiere de personal supervisor que se encargue de controlar cuidadosamente el manejo de los materiales para
evitar que los mutilen, roben, marquen, etcétera.

12. El acceso al Archivo de Concentracién e Historico sera limitado, debe controlarse mediante un libro de registro de
personal que ingresa a las instalaciones.

13. El tratamiento que debe realizarse inmediatamente cuando se detecten documentos mojados sera el secado a la
intemperie, para lo cual se debera realizarse lo siguiente:

o EIl ambiente debe ser limpio, seco y ventilado, debe tener un intercambio de aire constante, la temperatura debe
ser inferior a 20° C y la humedad, menor del 50%;

e El aire debe circular en todo momento, para lo cual se instalaran ventiladores en la zona de secado para acelerar el
proceso y reducir el crecimiento del moho;

o Los ventiladores no deben dirigirse directamente a los documentos que se estan secando. Es necesario intercalar
hojas absorbentes cada cierto nimero de paginas, comenzando por el final del expediente y dando vueltas las
paginas con cuidado;

o Se eliminaré de los expedientes la totalidad de protectores de hojas que tuviera;

o Las fojas deberan separarse evitando que éstas se adhieran unas con otras, colocando papal secante;

e Se debera secar foja por foja evitando perder el orden original de las mismas en el expediente; y

e Se sustituiran todos los contenedores (folder, carpeta, sobre, etc.) integrando los documentos como originalmente
se encontraban ordenados.

14. El personal operativo designado debera realizar un conteo de las cajas que se encuentren en los anaqueles a trabajar,
especificando la seccién a la que pertenezca.

15. Como medida de higiene, y con el propoésito de evitar infecciones generadas por hongos o bacterias que anidan en los
documentos y preservar la documentacion, todo el personal operativo designado debera utilizar batas, guantes y cubre boca
en el Archivos de Concentracion e Historico.

Nombre del Procedimiento: Baja Documental y Transferencia Secundaria

Objetivo General: Analizar el valor de los expedientes o documentos generados por las Unidades Administrativas, para
determinar su destino final y proceder a su baja documental, prorroga o transferencia secundaria en apego a los requisitos y

modalidades de la normativa de la materia.

Diagrama de Flujo:
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Descripcion Narrativa:

Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Responsable del Archivo de 1 Registra en su Calendario de Caducidades los tiempos | 30 minutos
Concentracion e Historico de eliminacion, muestreo o transferencia al Archivo

Histérico de los expedientes.
Area responsable de los 2 Solicita mediante oficio a la Unidad Administrativa 3 dias
Servicios Generales que generd los expedientes la revision de los mismos,

en virtud de haber concluido su plazo de conservacion

en el Archivo de Concentracion.
Unidad Administrativa que 3 | Valora los documentos para determinar su destino 3 dias
genero los expedientes final.
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Unidad Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad

Tiempo

Crea los “Inventarios de transferencia secundaria” y/o
“Inventarios de baja documental”, recaba la firma del
Titular del Area.

3 dias

Envia los inventarios de manera electrénica para la
validacion de la Unidad Coordinadora de Archivos.

5 dias

Unidad Coordinadora de
Archivos

Revisa los “Inventarios de transferencia secundaria”
y/o “Inventarios de baja documental” acorde a los
“Inventarios de expedientes del archivo de
concentracion”.

5 dias

;Los expedientes coinciden con el “Inventario de
expedientes del archivo de concentraciéon”?

No

Comunica al Encargado del Archivo de la Unidad
Administrativa generadora las inconsistencias
detectadas.

20 minutos

Unidad Administrativa que
generd los expedientes
(Encargado de Archivo)

Realiza las modificaciones requeridas.

02 dias

(Continda en la actividad 4).

Si

Responsable del Archivo de
Concentracioén e Historico

Imprime y sella el “Inventario de transferencia
secundaria” y/o “Inventario de baja documental”.

20 minutos

10

Remite para firma al titular de la Unidad
Administrativa que genero los expedientes el
“Inventario de transferencia secundaria” (AC-03) y/o
“Inventario de baja documental”.

2 dias

Unidad Administrativa que
generd los expedientes

11

Corrobora informacion.

30 minutos

12

Valida vy firma.

13

Solicita via oficio al Presidente del COTECIAD la
Valoracién Documental de los expedientes, anexando
los “Inventarios de transferencia secundaria” y/o
“Inventarios de baja documental”.

2 dias

Presidente del COTECIAD

14

Recibe la solicitud y la turna al Secretario Técnico del
COTECIAD para su analisis.

1dia

Secretario Técnico del
COTECIAD

15

Propone como un punto del Orden del Dia del
COTECIAD la Valoracion Documental de los
expedientes para la siguiente Sesion Ordinaria del
COTECIAD.

2 dias

Pleno del COTECIAD

16

Autoriza la Creacion de un Grupo de Trabajo de
Valoracion Documental

60 minutos

Grupo de Trabajo de Valoracion

Documental

17

Coteja los “Inventarios de transferencia secundaria”
y/o “Inventarios de baja documental” con los
expedientes de manera fisica.

3 dias

18

Realiza un informe de Valoracion Documental para ser
presentado en la siguiente Sesion del Comité.

3 dias

;Se requiere conservar los expedientes?

No

Grupo de Trabajo de Valoracion

Documental

19

Elabora un dictamen de la VValoracién Documental.

1dia

Pleno del COTECIAD

20

Emite declaratoria de inexistencia de Valores
Primarios y Valores Secundarios de la documentacion.

1dia
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Unidad Administrativa No. Descripcion de la Actividad Tiempo
Secretario Técnico del 21 | Envia Dictamen de Valoracion Documental, solicitud, 1dia
COTECIAD inventarios, informe, declaratoria a la Direccién

General de Recursos Materiales y Servicios Generales
de la Oficialia Mayor del GDF para emitir el registro
de la baja documental.

22 | Gestiona la publicacion de la documentacion soporte 2 dias
de la Baja Documental en la pagina de transparencia
del respectivo érgano de la administracion publica y
turna el dictamen al Encargado del Archivo de
Concentracion para seguimiento

Responsable del Archivo de 23 | Gestiona la enajenacion de los expedientes. 30 dias
Concentracion e Histérico
(Conecta con el Fin del Procedimiento)

Si

24 | Emite declaratoria de inexistencia de Valores 15 minutos
Primarios y deteccién de Valores Secundarios.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Tiempo total de ejecucién: 32 dias con 2 horas 15 minutos

Aspectos a considerar:

1. La implementacion de este procedimiento se da en cumplimiento a lo establecido en los articulos 27 fraccion VIl y 33y
35 fracciones IV y V de la Ley de Archivos del Distrito Federal, con la finalidad de seleccionar los documentos de archivo
que tiene valores secundarios y los que no, para proceder a la transferencia secundaria al Archivo Histérico correspondiente
o0 la baja documental de los que no tienen valor secundario.

2. Cada una de las Unidades Administrativas que integran el Instituto Técnico de Formacion Policial deberan realizar el
tramite de baja documental y/o transferencia secundaria de los expedientes que hayan cumplido su plazo de conservacion en
el Archivo de Concentracion.

3. El Encargado del Archivo de Concentracion e Histdrico registrard en su Calendario de Caducidades los expedientes que
le sean transferidos por las Unidades Administrativas, a efecto de detectar oportunamente la documentacién cuya guarda
precautoria haya concluido.

4. Es responsabilidad de la Unidad Administrativa que generd los expedientes crear los “Inventario de baja documental”
(BJ-01) y/o “Inventario de transferencia secundaria” (AC-03).

5. La Unidad Administrativa podrd solicitar una prorroga del plazo de conservacion de los expedientes transferidos
mediante oficio justificando plenamente el motivo de la prorroga. Este proceso por ningiin motivo podra exceder los 2
meses, salvo en casos fortuitos en los que el volumen de la informacion remitida sea excesiva.

6. El COTECIAD del Instituto Técnico de Formacion Policial serd quién mediante acuerdo, determine el tratamiento de
todos los expedientes cuyo procesamiento no se haya establecido.

7. Toda transferencia de expedientes con valor permanente al Archivo Histérico deberd ser validada por el respectivo
COTECIAD del Instituto Técnico de Formacion Palicial, quedando bajo la responsabilidad del Archivo de Concentracion e
Historico del Organismo los documentos del afio 2000 en adelante y de los afios de 1999 hacia atrés, deberéan ser enviados al
Avrchivo Historico del Distrito Federal.

8. La baja definitiva de los expedientes conservados en el Archivo de Concentracidn que hayan prescrito debera ser validada
por el COTECIAD.
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9. Los oficios para solicitud de valoraciéon Documental de las Bajas Documentales o transferencias al Archivo Histérico
deberéan dirigirse al Director de Administracién y Finanzas, en su calidad de Presidente del COTECIAD.

10. Los oficios de Solicitud del destino final de los expedientes y las actas de Baja Documental o de Transferencia
Secundaria se digitalizaran y publicaran en el portal de transparencia del Organismo, siendo el responsable de su
publicacion el Secretario Técnico del COTECIAD.

11. El Responsable del Archivo de Concentraciéon e Historico debera integrar el expediente por las bajas autorizadas,
cuidando incorporar en él los oficios, inventarios, informe, dictamen, declaratoria y registro.

12. El tiempo establecido para realizar la actividad identificada con el nimero tres es enunciativo mas no limitativo, debido
a que el tiempo necesario para la valoracion de los documentos se encuentra en funcién del volumen de los mismos.

VIl GLOSARIO

Archivo: Conjunto organico de documentos organizados y reunidos por una persona o institucion publica o privada, en el
desarrollo de sus competencias, el cual sirve de testimonio y fuente de informacién a las personas o instituciones que los
produjeron, a los ciudadanos o para servir de fuente de estudio de la historia e investigacion.

Catélogo de Disposicion Documental: Registro general y sistematico elaborado por la unidad coordinadora de archivos y
aprobado por el COTECIAD del Instituto Técnico de Formacion Policial, en el que se establece en concordancia con el
cuadro general de clasificacion archivistica, los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental,
la clasificacion de la informacién publica o de acceso restringido ya sea reservada o confidencial y su destino.

Ciclo de vital de un documento: fases o etapas por las que va pasando el documento, desde su creacion hasta su
eliminacién o seleccién para su custodia permanente (Archivo Historico).

Cuadro General de Clasificacion Archivistica: Instrumento técnico que describe la estructura jerarquica y funcional
documental, en la que se establece un principio de diferenciacién y estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de un ente publico. De esta manera, los documentos se re(inen en agrupaciones
naturales llamadas fondo, seccién, serie, expediente y unidad documental.

Expediente: Conjunto de documentos ordenados de acuerdo con un método determinado y que tratan de un mismo asunto,
de caracter indivisible y estructura bésica de la Serie Documental.

Fondo: Conjunto de documentos, con independencia de su soporte o tipo documental, producidos organicamente o
acumulados y utilizados por una persona fisica, familia, institucion publica o privada en el transcurso de sus actividades
como productor.

Gestion Documental: Sistema de procedimientos que permite conducir el flujo informativo dentro de una institucién,
mediante el cual los responsables administrativos se aseguran de que los asuntos por ellos tratados se desahoguen con
efectividad, prontitud, eficiencia y apego a derecho.

Informacién: Todo archivo, registro o dato contenido en cualquier medio, documento o registro impreso, éptico,
electrénico, magnético, quimico, fisico o biolégico que se encuentre en poder de los entes publicos.

Inventarios Documentales: Instrumentos de consulta y control que describen las series y expedientes de un archivo y que
permiten su localizacion, transferencia o disposicién documental.

Legajo: Conjunto de documentos e informacion variada reunida en torno a un asunto.
“N”: Numero indefinido de Tomos o Legajos correspondientes a un expediente.

Plazo de Conservacién: Periodo de conservacion de la documentacion en las areas de Archivo de Tramite, de
Concentracion e Historico.
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Seccion: Subdivision del fondo consistente en las divisiones administrativas del ente publico que lo origina, y cuando no es
posible, con agrupaciones geograficas, cronoldgicas, funcionales o similares del propio ente.

Serie: Subdivisién de la seccidn, consistente en un conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una
misma funcién administrativa y regulado por la misma norma de caracter juridico y/o de procedimiento.

Transferencia: Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion; asi como del traslado controlado y sistematico de documentos del Archivo de Concentracion al Archivo
Histdrico para su conservacion permanente.

Unidad Coordinadora de Archivos: Para el caso del Presente Manual, serd la unidad administrativa o unidad
administrativa de apoyo técnico operativo que sea responsable de dicha tarea.

Unidad Administrativa Generadora: La unidad administrativa o unidad administrativa de apoyo técnico operativo
generadoras de los documentos en cada 6rgano de la administracion pablica.

Unidad de Archivo y Documentacién en Tramite: Unidad responsable de la administracion de los documentos de archivo
en gestidn, de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de cada area; conformado por los
documentos que se encuentren en trdmite, los cuales resguardara de conformidad con el Catalogo de Disposicion
Documental por el tiempo estrictamente indispensable, debiendo remitirlos a la Unidad de Archivo de Concentracion para
Su conservacion precautoria.

Unidad de Archivo de Concentracion e Historico: Unidad responsable de la administracion de documentos cuya
frecuencia de consulta ha disminuido y que permanecen en él hasta que concluye su plazo de conservacion en razon de sus
valores primarios de caracter administrativo, legal y fiscal; asi como de organizar, describir, conservar, preservar, y divulgar
la memoria documental institucional.

Valores Primarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su primera edad, o de gestion los cuales
son: administrativo, legal y fiscal.

Valores Secundarios: Son los valores intrinsecos que contienen los documentos en su segunda edad y son: informativos,
testimoniales y evidénciales.

IX VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION ARCHIVISTICA.

Presidente Secretario Ejecutivo
Lic. Felipe Roberto Bustos Ahuatzin Lic. Grimoaldo Elixander Robles Madrid
Coordinador Administrativo J.U.D. de Anélisis y Seguimiento De

Egresados, Responsable De La Unidad de
Transparencia y Enlace de Datos
Personales
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Secretario Técnico y Coordinador de
Archivos

C. Rosendo Revelo Reyes
J.U.D. de Recursos Materiales y
Servicios Generales

Vocal

Lic. Jorge Alberto Diaz Stringel
Director Pedagdgico

Vocal

Cap. 2do. Inf. Retirado
Isidro Rodriguez Pérez,
Director de Instruccién Policial

Representante del Area Financiera

Lic. Gloria Morales Ramirez
J.U.D. de Recursos Financieros

Responsable del Archivo en
Tramite

C. Juan de Dios Vazquez Lopez
Analista Auxiliar de Proyectos

26 de Abril de 2017

Vocal

La Segundo Superintendente
Mtra. Irene Quinto Montenegro
Directora General del 1.T.F.P.

Vocal

C. Lorena Ortega Soto
Directora Académica

Representante del Area Juridica

Lic. Uriel Urban Lezama
J.U.D. de Asuntos Juridicos

Representante del Area Informatica

C. José Manuel Mejia
Administrativo Asignado Pr-«“B”.
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Primero.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, y a través de la Seccion de Transparencia del Portal de
Internet del Instituto Técnico de Formacion Policial, para dar cumplimiento al numeral 2.4.6.7 de la Circular “Contraloria
General para el Control y Evaluacion de la Gestidon Publica; el Desarrollo, Modernizacion, Innovacion, y Simplificacion
Administrativa, y la Atencion Ciudadana en la Administracién Publica del Distrito Federal”, una vez obtenido el registro de
los Manuales Administrativos y Manuales Especificos de Operacién ante la CGMA, los titulares de las dependencias,
unidades administrativas, 6rganos desconcentrados, entidades o en su caso, los responsables de ejecutar los acuerdos en los
Organos Colegiados, seran los encargados de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, gestionando para
tal efecto, los tramites que correspondan ante la Consejeria Juridica y Servicios Legales.
Segundo.- La Direccion General, una vez publicado el presente Manual Especifico de Operacién Archivistica del Instituto
Técnico de Formacion Policial, debera informarle a los titulares de las areas el contenido de los Manuales Administrativos,
con el proposito de que estén adecuada y permanentemente informados, de la organizacién y de los procedimientos internos
aplicables en su area de adscripcion.
Tercero. El presente acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Meéxico
Ciudad de México, a 19 de abril de 2017.
LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO TECNICO DE FORMACION POLICIAL
La Segundo Superintendente Mtra. Irene Quinto Montenegro

(Firma)
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CONTRALORIA GENERAL DE LA CIUDAD DE MEXICO

EDUARDO ROVELO PICO, CONTRALOR GENERAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, con fundamento en el
articulo 16, fraccién IV y 34 de la Ley Organica de la Administracion Pablica del Distrito Federal, he tenido a bien emitir la
siguiente:

NOTA ACLARATORIA AL ACUERDO POR EL QUE SE MODIFICAN LOS LINEAMIENTOS PARA LA DECLARACION Y DIFUSION
DE INFORMACION PATRIMONIAL, FISCAL Y DE INTERESES A CARGO DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO Y HOMOLOGOS, PUBLICADO EL 25 DE ABRIL DE 2017, EN LA
GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, NUMERO 54.

EN LA PAGINA 23, RENGLON 13,

DICE: DEBE DECIR:

“México y homoblogos, publicados en la Gaceta Oficial de la | “México y homoblogos, publicados en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de Meéxico, el 15 de abril de 2017, para quedar | Ciudad de México, el 15 de abril de 2016, para quedar

como...” como...”

EN LA PAGINA 23, RENGLON 21,

DICE: DEBE DECIR:

“VII. INFORMACION DEL NIVEL DE EstuDIios | “VIII. INFORMACION DEL NIVEL DE ESTUDIOS
COMPROBABLE ...” COMPROBABLE ...”

Transitorio

Unico: Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
(FIRMA)

EDUARDO ROVELO Pico
CONTRALOR GENERAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
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JACQUELINE L'HOIST TAPIA, PRESIDENTA DEL CONSEJO PARA PREVENIR Y ELIMINAR LA
DISCRIMINACION DE LA CIUDAD DE MEXICO Y EDUARDO ROVELO PICO, CONTRALOR GENERAL
DE LA CIUDAD DE MEXICO, con fundamento en lo dispuesto en los articulos, 99, 102 y 115 del Estatuto de Gobierno
del Distrito Federal; 7°, 15, fraccion XV; 16, fraccién 1V, 22, 34, 40 y 54 de la Ley Organica de la Administracion Pablica
del Distrito Federal; 5°, 11, 13, fraccion XVI, 18, fraccion 1V, 22, fracciones Il y 1V, 27, 35y 37 de la Ley para Prevenir y
Eliminar la Discriminacion del Distrito Federal; 2° de la Ley para la Integracion al Desarrollo de las Personas con
Discapacidad del Distrito Federal; 5°, fraccion | y 28 del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito
Federal, en correlacién con el articulo 47, fracciones V y VI de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores
Publicos; y

CONSIDERANDO

Que la incorporacidn a nivel constitucional, en 2011, de principios tales como pro persona, de interpretacion conforme,
control de convencionalidad, progresividad, asi como la obligacion del Estado mexicano de promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia, indivisibilidad y
progresividad, trajo consigo un nuevo paradigma: los derechos humanos, como eje fundamental en el que deber girar la
accion publica.

Que la citada reforma constitucional considera el paradigma de los derechos humanos como eje rector del Estado Mexicano
Yy, por tanto, reitera el principio de igualdad y no discriminacién como fundamento para que toda persona, sin distincion,
disfrute de sus derechos en condiciones de igualdad.

Que tal paradigma representa, a su vez, la obligacion correlativa de las autoridades de proteger a toda persona contra
cualquier forma de discriminacion por razén de su origen étnico, nacional, raza, lengua, sexo, género, identidad indigena,
identidad de género, expresion de rol de género, edad, discapacidad, condicién juridica, social o econdmica, apariencia
fisica, condiciones de salud, caracteristicas genéticas, embarazo, religién, opiniones politicas, académicas o filosoficas,
identidad o filiacion politica, orientacién sexual o preferencia sexual, estado civil, por su forma de pensar, vestir, actuar,
gesticular, por tener tatuajes o perforaciones corporales, por consumir sustancias psicoactivas o cualquier otra que tenga por
efecto anular o menoscabar el reconocimiento, goce o ejercicio, de los derechos y libertades fundamentales, asi como la
igualdad de las personas frente al ejercicio de derechos. También sera considerada como discriminacién la bifobia,
homofobia, leshbofobia, transfobia, misoginia, xenofobia, la segregacion racial y otras formas conexas de intolerancia, el
antisemitismo en cualquiera de sus manifestaciones.

Que para las personas servidoras publicas de la Administracién Pablica de la Ciudad de México existe la obligacion tanto en
el servicio que prestan a la ciudadania, como en sus relaciones laborales, esto es, con los ciudadanos, ciudadanas, y el
personal, compafieras y compafieros de trabajo, de cumplir con la méxima diligencia el servicio que le sea encomendado,
observar buena conducta en su empleo, cargo o comision, tratando con respeto, igualdad y sin discriminacién a las personas
con las que tenga relacion con motivo de éste. Asimismo, deben abstenerse de incurrir en cualquier acto u omision que
cause la suspensidén o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision,
segun lo dispuesto por la legislacion en materia de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Tal conducta debe de
manifestarse tanto en el servicio que prestan a la ciudadania, como con colegas de trabajo y relaciones laborales en general.

Que en consonancia con estas normas, el Jefe de Gobierno expidid el Acuerdo por el que se Instruye a Diversas
Dependencias de la Administracion Publica del Distrito Federal a Implementar Acciones en la Ciudad de México en la
Lucha Contra las Fobias hacia las Poblaciones Lesbianas, Gays, Bisexuales, Transgéneros, Transexuales, Travestis e
Intersexuales (LGBTTTI) conforme al cual, corresponde a la Contraloria General de la Ciudad de México fijar los
mecanismos necesarios para que las personas servidoras publicas de la Administracion Publica de la Ciudad de México,
adopten una cultura institucional de respeto, con el fin de eliminar conductas discriminatorias o de menoscabo de derechos
de las personas que integran las poblaciones LGBTTTI. Tal cultura institucional de respeto debe extenderse a todos los
demas grupos de poblacion que se encuentran en situacion de vulnerabilidad conforme a lo dispuesto en la Ley para
Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Distrito Federal.
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Que, aunado a lo anterior, el Jefe de Gobierno instruyé la generacion de un vinculo entre el COPRED vy la Contraloria
General de la Ciudad de México, para materializar un mecanismo de sancion para aquellas personas servidoras publicas del
Gobierno de la Ciudad de México que incurran en conductas discriminatorias.

Que en atencién al mandato del Jefe de Gobierno, en diciembre de 2016, se publicaron los Lineamientos para la prevencion
de actos de discriminacidn en el servicio publico de la Administracidn Publica de la Ciudad De México, asi como para la
respectiva atencion de quejas y denuncias, mismos que instruyen a la elaboracion de un documento, cuyo objetivo sera
contribuir a mejorar la gestién publica frente a las personas o grupos de poblacion en situacion de vulnerabilidad y la
ciudadania en general, que redunden en las competencias y el desempefio profesional de las servidoras publicas, para
prevenir conductas discriminatorias, a través de construir una cultura de sensibilizacion, de respeto y de no violencia, en la
prestacion del servicio y en las propias relaciones laborales que derivan de los ambitos de trabajo de la Administracion
Publica de la Ciudad.

Que de conformidad con el articulo 34 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal es atribucion de
la Contraloria General el control y evaluacion de la gestién puablica como lo es vigilar el cumplimiento de la normatividad
sefialada, asimismo, de conformidad con el articulo 37 de la Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacion del Distrito
Federal, compete al Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacion de la Ciudad de México vigilar el cumplimiento de
dicha Ley, mediante la elaboracién de diagnosticos, evaluaciones, asesorias técnicas y denuncias; por lo anterior se emiten
las siguientes.

PoLIiTICAS DE ACTUACION PARA LA PREVENCION DE ACTOS DE DISCRIMINACION EN EL SERVICIO PUBLICO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO

PRIMERA.- OBJETO.- Las presentes politicas de actuacion tienen por objeto proporcionar directrices para garantizar el
correcto comportamiento de las personas servidoras publicas en el desempefio de sus actividades frente a compafieros de
trabajo de trabajo, visitantes, personas usuarias de instalaciones publicas y la ciudadania en general.

SEGUNDA.- PERSONAS OBLIGADAS.- Corresponde a toda persona servidora publica de la Administracién Pablica de la
Ciudad de México (APCDMX) y homologa, incluyendo personal de base, eventual, del Programa de Estabilidad Laboral
(Némina 8) y prestadora de servicios, observar las politicas, acciones y abstenciones conducentes que se consignan en el
presente instrumento, ademas del cumplimiento de las demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables que rigen
su marco de actuacion.

TERCERA.- INGRESO Y PROMOCION EN LA APCDMX.- Las personas servidoras publicas de la APCDMX, que cuentan con
atribuciones o participen directa o indirectamente de la preparacion, ejecucién o toma de decisiones de los procesos de
convocatoria, seleccion, evaluacion, promocidn, ascenso y similares relacionados con el ingreso o trabajo al servicio del
Gobierno de la Ciudad de México, deberan atender las siguientes acciones y abstenciones especificas:

A. Negar, excluir o distinguir a cualquier persona o colectivo social por su origen étnico, nacional, raza, lengua, sexo,
género, identidad indigena, identidad de género, expresion de rol de género, edad, discapacidad, condicion juridica, social o
econdmica, apariencia fisica, condiciones de salud, caracteristicas genéticas, embarazo, religion, opiniones politicas,
académicas o filosoficas, identidad o filiacion politica, orientacion sexual o preferencia sexual, estado civil, por su forma de
pensar, vestir, actuar, gesticular, por tener tatuajes o perforaciones corporales, por consumir sustancias psicoactivas o
cualquier otra que tenga por efecto anular 0 menoscabar el reconocimiento, goce o ejercicio, de los derechos y libertades
fundamentales, asi como la igualdad de las personas frente al ejercicio de derechos.

B. No solicitar o imponer un sexo especifico para ingresar, ascender o sujetarse a la contratacion.

C. No solicitar informacién socioecondmica.

D. No solicitar informacidn sobre dependientes econémicos.

E. No solicitar informacidn sobre situacion de salud.

F. No solicitar prueba de embarazo.

G. No solicitar nacionalidad mexicana por nacimiento

H. No solicitar carta de no antecedentes penales (salvo casos relativos a Seguridad Publica, Procuracion de Justicia,
Readaptacion Social o similares)
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1. Privilegiar las convocatorias publicas y transparentes.

J. No solicitar fotos como requisito formal para participar en los procesos de ingreso, ascenso o contratacion

K. No usar lenguaje sexista en todos los procesos de convocatoria, seleccion, evaluacién, promocién, ascenso y similares
relacionados con el ingreso o trabajo al servicio del Gobierno.

En caso de que se considere necesario hacer una distincién con base en cualquiera de las categorias establecidas en el
articulo 1° de la Constitucién Federal y las relativas de la Constitucién Politica de la Ciudad de México, asi como del
articulo 5° de la Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién del Distrito Federal, la autoridad debe justificar que la
medida por la que hace la distincidn, satisface los criterios de razonabilidad, objetividad y proporcionalidad, asi como la cita
de las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.

CUARTA.- ACCESIBILIDAD.- Las personas servidoras publicas de la Administracion Publica de la Ciudad de México, que
cuentan con atribuciones o participen directa o indirectamente del disefio, construccion, supervisién, mantenimiento,
reparacion o similares de oficinas e instalaciones publicas del Gobierno de la Ciudad de México, deberan atender las
siguientes acciones y abstenciones especificas:

A. Garantizar la accesibilidad fisica a las instalaciones publicas, asi como la movilidad dentro de ellas;

B. Garantizar que las instalaciones publicas permitan la accesibilidad, libre de obstaculos, a personas con discapacidad y/o
movilidad limitada y talla pequefia a través de rampas, servicios sanitarios con infraestructura para las personas con
discapacidad, disponibilidad de sillas de ruedas, elevadores, entre otros.

C. Garantizar se cuente con equipo y mobiliario necesario para que las personas servidoras publicas con alguna
discapacidad, puedan desempefiar sus funciones.

D. Sefalizar las &reas de acceso a usuarios, visitantes y al publico en general, a través de letreros o imagenes distintivas,
considerando las necesidades de personas con discapacidad y lo establecido en los manuales de identidad gréfica de Areas
de Atencion Ciudadana y de Unidades de Atencién Ciudadana.

E. Procurar las sefializaciones, letreros y ayudas necesarias para personas con discapacidad auditiva o visual que acuden a
instalaciones o hacen uso de tecnologias de la informacién y comunicaciones del Gobierno.

F. Utilizar servicios de intérpretes calificados de lengua de sefias mexicana en los eventos publicos, transmisién de TV y
video conforme a las disposiciones juridicas especificas.

G. Poner a disposicién de la ciudadania la informacion publica en formatos accesibles, tal como lo establece la legislacion
sobre el derecho de acceso a la informacion y transparencia aplicable;

Los derechos garantizados a través de las acciones y abstenciones antes enlistadas, deberan garantizarse hasta con el
méaximo uso de los recursos disponibles y s6lo podran desatenderse en la proporcion conducente, cuando una disposicion
juridica especificamente sefiale algo distinto.

QUINTA.- IGUALDAD.- Las personas servidoras publicas de la APCDMX que se desempefien como titulares de las
dependencias, drganos desconcentrados, entidades, delegaciones y 6rganos de apoyo y asesoria, asi como cualquier otra que
participen directa o indirectamente de la administracion de recursos humanos al servicio del Gobierno de la Ciudad de
México, deberan atender las siguientes acciones y abstenciones especificas:

A. Establecer mecanismos para que la seleccidn y designacién de personal de estructura en puestos directivos hasta puestos
operativos se realice con paridad entre mujeres y hombres.

B. Otorgar permisos por maternidad, lactancia o paternidad al nacimiento o adopcion de un hijo/a, sin menoscabo a las
prestaciones, percepciones y a la continuidad en el trabajo.

C. Otorgar permisos para la atencidn de hijas e hijos o personas adultas mayores por enfermedades o para actividades
escolares especiales, considerando las necesidades del servicio, fomentando la equidad de género en las labores de cuidado
y en atencién a las disposiciones juridicas aplicables; lo anterior sin menoscabo a las prestaciones, percepciones y a la
continuidad en el trabajo.

D. Otorgar remuneraciones iguales para mujeres y hombres en el mismo cargo y por las mismas funciones.

E. Brindar oportunidades de desarrollo laboral a personas indigenas y afromexicanas o afrodescendientes en la APCDMX,
asi como a personas migrantes.
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F. Brindar las mismas oportunidades de ascenso y capacitacion a mujeres y hombres.

G. Promover la capacitacion laboral anual de todas las personas sin importar su preferencia sexual u orientacién sexual,
edad, condicion de salud, o cualquier otra caracteristica diversa.

H. Contar con la infraestructura y herramientas necesarias para que las personas con discapacidad al servicio del Gobierno
desempefien su trabajo de manera éptima y de ser necesario realizar los ajustes razonables para ejecutarlo en condiciones de
igualdad.

1. Capacitar en materia de no discriminacion al personal de estructura, de areas de servicio al publico, asi como al personal
de limpieza y vigilancia o en su caso, establecer esta condiciéon como clausula para la contratacién.

J. Ofrece las mismas oportunidades de ascenso y promocién sin importar su preferencia sexual, edad, condicién de salud, o
cualquier otra. Brindar un trato igualitario sin importar el nivel jerarquico de las personas.

Los derechos garantizados a través de las acciones y abstenciones antes enlistadas, deberan garantizarse hasta con el
maximo uso de los recursos disponibles y s6lo podran desatenderse en la proporcion conducente, cuando una disposicién
juridica especificamente sefiale algo distinto.

SEXTA.- CLIMA LABORAL.- Toda persona servidora publica de la Administracion Publica de la Ciudad de México y
homdloga, incluyendo personal de base, eventual, del Programa de Estabilidad Laboral (Ndmina 8), y prestadora de
servicios, en tanto se encuentre permanentemente o de manera transitoria al interior de oficinas e instalaciones publicas,
debera atender las siguientes acciones y abstenciones especificas:

A. Organizar y distribuir tareas de apoyo administrativo (preparacion de eventos, reuniones, fotocopiado, archivo, etc.), asi
como de convivencia cotidiana no institucional autorizadas (preparacion de festejos, conmemoraciones, alimentos, bebidas,
adorno de instalaciones, etc.) sin distincion de sexo, sin prejuicios, ni estigmas. Es decir, que deben de abstenerse de
reforzar y reproducir estereotipos o roles de género tradicionales.

B. Las dinamicas o equipos de trabajo en el Gobierno se realizardn sin importar sexo, preferencia sexual o politica, edad,
situacion civil, o cualquier otra; escuchando con atencion y respeto los distintos puntos de vista.

C. Las comunicaciones incluyendo las informales o econdmicas seran respetuosas, sin uso de palabras altisonantes o
expresiones ofensivas o denigrantes.

D. Conducirse con austeridad, sin ostentacién y de manera amable, atenta, cortés, respetuosa en la interaccion con las
personas que confluyen en el lugar de trabajo, ya sean superiores, equivalentes o subordinadas o personas externas a la
institucion

E. Se deben realizar actividades de integracion grupal, sin importar el nivel jerarquico o edad de las personas al servicio del
Gobierno.

F. Se debe contar y atender a las reglas de convivencia o conducta sobre uso de espacios fisicos comunes o personales,
mdsica, ruidos, olores, decoracion, limpieza y similares.

G. Contribuir a un buen ambiente laboral, evitando generar o divulgar comentarios, opiniones o historias de otros
compafieros y compafieras de trabajo sea de su vida privada o de su funcion publica.

H. Toda agresion fisica, verbal o por medios tecnoldgicos sera sancionada en términos del régimen de responsabilidades
administrativas y ante los juzgados civicos respectivos.

I. Rechazar y denunciar actos de acoso y hostigamiento en el ambito laboral de los que se tenga conocimiento cierto en
perjuicio personal o de terceras personas, asi como observar estrictamente las politicas de prevencién y normatividad
respectiva.

J. Respetar las diversas expresiones culturales, afectivas, religiosas, étnicas, entre otras, cuidando que no impliquen la
suspension del servicio brindado o su detrimento o del presupuesto publico, ni un conflicto de intereses.

K. Las personas servidoras publicas deberdn utilizar un lenguaje respetuoso e incluyente libre de prejuicios y
discriminacion.

Los derechos garantizados a través de las acciones y abstenciones antes enlistadas, deberdn garantizarse hasta con el
maximo uso de los recursos disponibles y s6lo podran desatenderse en la proporciéon conducente, cuando una disposicion
juridica especificamente sefiale algo distinto.
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SEPTIMA.- ATENCION AL PUBLICO.- Toda persona servidora publica de la Administracion Pablica de la Ciudad de México y
homologa, incluyendo personal de base, eventual, del Programa de Estabilidad Laboral (Némina 8) y prestadora de
servicios que les corresponda de manera ordinaria o extraordinaria atender a personas en instalaciones y oficinas pablicas o
en acciones, programas u operativos en la via pablica debera atender las siguientes acciones y abstenciones especificas:

A. Brindar un trato igualitario al pablico sin importar origen étnico, nacional, raza, lengua, sexo, género, identidad indigena,
identidad de género, expresion de rol de género, edad, discapacidad, condicion juridica, social o econdémica, apariencia
fisica, condiciones de salud, caracteristicas genéticas, embarazo, religién, opiniones politicas, académicas o filosoficas,
identidad o filiacion politica, orientacion sexual o preferencia sexual, estado civil, por su forma de pensar, vestir, actuar,
gesticular, por tener tatuajes o perforaciones corporales, por consumir sustancias psicoactivas o cualquier otra.

B. Conducirse de manera amable, atenta, cortés, respetuosa, sin el uso de palabras, expresiones 0 ademanes verbales o
corporales agresivos, altisonantes, hostiles o similares con la intencion de mostrar burla, agresion o distincién de personas.
C. Atender en el menor tiempo juridicamente posible las solicitudes, preguntas, tramites, servicios y demas similares
solicitados por la ciudadania.

D. Evitar la revictimizacién de las personas con discapacidad, victimas de violencia de género, adultas mayores, integrantes
de comunidades indigenas, e integrantes de grupos LGBTTT]I o cualquier otra persona en situacion de vulnerabilidad, dando
debida atencién conforme a protocolos especificos.

E. Contribuir a generar un clima positivo sin distincién alguna.

F. Utilizar enunciados y expresiones positivas, sin distincién alguna, al saludar y despedirse del publico que acude a la
institucion.

Los derechos garantizados a traves de las acciones y abstenciones antes enlistadas, deberdn garantizarse hasta con el
méaximo uso de los recursos disponibles y s6lo podran desatenderse en la proporcion conducente, cuando una disposicion
juridica especificamente sefiale algo distinto.

OCTAVA.- DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES.- La falta de atencion y cumplimiento del presente instrumento, asi
como las denuncias no veraces, con falsedad, dolo o mala fe, dara lugar a iniciar un procedimiento administrativo
disciplinario en contra de las personas servidoras publicas en términos de la legislacion en materia de Responsabilidades de
los Servidores Publicos, sin menoscabo de dar vista a otras autoridades por la probable comisién de conductas delictivas o
faltas civicas.

NOVENA.- DEL SEGUIMIENTO.- La Contraloria General y las Contralorias Internas en uso de sus atribuciones de
fiscalizacion, control y responsabilidades podrén vigilar, en todo momento, tanto el cumplimiento de las presentes Politicas
y demas disposiciones juridicas aplicables, como la veracidad de las denuncias. En su caso, la Contraloria General turnara o
haré del conocimiento del COPRED las reclamaciones, quejas y denuncias recibidas por presuntos actos discriminatorios en
el servicio publico.

El COPRED, en uso de sus atribuciones, recibird quejas y reclamaciones a efecto de determinar lo conducente y cuando
proceda dard vista a la Contraloria General.

El COPRED, la Contraloria General y las Contralorias Internas estableceran las medidas pertinentes para fomentar la
denuncia, asi como para proteger la informacién sobre la identidad, paradero y demas datos personales de los denunciantes,
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables.

DECIMA.- VIGENCIA.- Las presentes politicas entraran en vigor a los 10 dias habiles siguientes al dia de su publicacion en la
Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

DECIMA PRIMERA.- Para la difusién de las presentes politicas entre la ciudadania en general, en toda ventanilla, oficina,
escritorio, pagina de internet o area de atencion al pablico, debera fijarse un extracto de las mismas que de manera legible
muestre la denominacién, la Politica Primera, Séptima y Octava, asi como las leyendas siguientes:
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“Quejas y reclamaciones podran presentarse en el domicilio del Consejo para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
COPRED o através del su correo electronico guejas.copred@gmail.com o a los teléfonos 53413010 y 55128639.

También podran presentarse Quejas 0 Denuncias en la pagina electronica
http://www.anticorrupcion.cdmx.gob.mx/index.php/sistema-de-denuncia-ciudadana o a los teléfonos 5627 9739 y 5627
9700 ext. 50231, o en las oficinas de la Contraloria Interna en este Ente Publico.

DECIMA SEGUNDA.- Para garantizar el conocimiento y difusion de las presentes politicas al interior de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, los Entes Pablicos en un plazo de 60 dias naturales contados a partir de la entrada en vigor
de las presentes politicas, deberan recabar acuse de conocimiento con firma autégrafa de toda persona servidora publica y
homologa, incluyendo personal de base, eventual, del Programa de Estabilidad Laboral (Némina 8) y prestadora de
Servicios.

En la Ciudad de México, a los dieciocho dias del mes de abril de dos mil diecisiete.

(FIRMA) (FIRMA)
JACQUELINE L'HOIST TAPIA EDUARDO ROVELO PICO
PRESIDENTA DEL CONSEJO CONTRALOR GENERAL
PARA PREVENIR Y ELIMINAR DE LA CIUDAD DE MEXICO

LA DISCRIMINACION
DE LA CIUDAD DE MEXICO
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EDUARDO ROVELO PICO, CONTRALOR GENERAL DE LA CIUDAD DE MEXICO, con fundamento en los
articulos 47 y 91 de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos; 8°, fraccion 11, 12, 15, 67, 87 y 115 del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 2°, 5°, 7°, 15, fraccion XV, 16, fraccion IV, 22, 34, fracciones I, IV, IX y XXVI
de la Ley Orgéanica de la Administracidn Pablica del Distrito Federal; 2°, 5°, fraccion I, 28, 111, 111 Bis, 111 Ter, 113, 113
Quinquies, del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal y en el Acuerdo por el que se crea la
Plataforma de recopilacién y administracion de informacion para labores de Control y Fiscalizacion a cargo de la
Contraloria General; y

CONSIDERANDO

Que el Gobierno de la Ciudad de México utiliza herramientas y medios eficientes para la transparencia del uso y destino de
los recursos publicos con los que cuenta el sector pdblico, mejorando asi, la gestion y procedimientos publicos y la
rendicion de cuentas, observando los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, sefialados en el
Titulo Cuarto de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Que el Control y Fiscalizacién gubernamental como elementos indispensables en el manejo adecuado de la Informacién,
resultan vitales para la mejora del quehacer publico de conformidad con lo sefialado en el Programa General de Desarrollo
de la Ciudad de México 2013-2018, que sefiala en el Eje 5 “Efectividad, Rendicién de Cuentas y Combate a la Corrupcion”,
Area de Oportunidad 3, “Uso adecuado de las TIC”, Objetivo 1, Meta 1, establecer servicios digitales oportunos, eficaces y
eficientes, asi como sistemas informaticos (automatizacién de procesos).

Que la Administracion Publica de la Ciudad de México promueve mas y mejores mecanismos de control de informacion
relevante, capaz de llevar un seguimiento sistematico y transparente con la finalidad de verificar la correcta aplicacion de la
normatividad vigente referente al uso y destino de los recursos publicos en materia de adquisiciones, obras y deméas materias
que determine la Contraloria General, en cumplimiento de sus atribuciones, como lo sefiala el Acuerdo por el que se crea la
Plataforma de recopilacion y administracion de informacion para labores de Control y Fiscalizacion, a cargo de la
Contraloria General; por lo anterior he tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS DE LA PLATAFORMA DE RECOPILACION Y ADMINISTRACION DE INFORMACION
PARA LABORES DE CONTROL Y FISCALIZACION, A CARGO DE LA CONTRALORIA GENERAL

PRIMERO. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los requisitos, procedimientos y plazos para la captura
y procesamiento de informacién en la Plataforma de Recopilacion y Administracion de Informacién para Labores de
Control y Fiscalizacion por parte los entes publicos de la Administracion Publica de la Ciudad de México.

SEGUNDO. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para las dependencias, érganos desconcentrados,
delegaciones, entidades y demas érganos de apoyo y asesoria de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

TERCERQO. Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

Ente publico: A las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones, entidades y demas 6rganos de apoyo y asesoria
de la Administracion Puablica de la Ciudad de México, encargados de proporcionar en forma permanente y sistematica la
informacion que solicite la Contraloria General de la Ciudad de México, para la Plataforma de Control y Fiscalizacion.

Enlace: A las personas servidoras publicas designadas por los titulares de las dependencias, drganos desconcentrados,
delegaciones, entidades y demas 6rganos de apoyo y asesoria de la Administracion Publica de la Ciudad de México, en su
caracter de Ente publico responsable, para la captura de informacién en la Plataforma de recopilacién y administracién de
informacion para labores de Control y Fiscalizacion.

Lineamientos: A los presentes Lineamientos de la Plataforma de recopilacién y administracién de informacién para labores
de Control y Fiscalizacion a cargo de la Contraloria General.

Administracion Publica: A la Administracion Plblica de la Ciudad de México.
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Contraloria General: A la Contraloria General de la Ciudad de México.
DGACPT: Direccion General de Auditoria Cibernética y Proyectos Tecnoldgicos.

Contralorias internas: A las contralorias en cada una de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones,
entidades y demas érganos de apoyo y asesoria de la Administracién Publica de la Ciudad de México.

Contrasefia: Clave generada por cada usuario, compuesta por letras y/o nimeros necesarios como elemento para el acceso
y usabilidad de la informacion contenida en la Plataforma de Control y Fiscalizacion.

Cuenta de Usuario: Serie de privilegios funcionales otorgados por la DGACPT a cada usuario segln el cargo que
desempefia en la organizacion, que le permitiran la utilizacion de los Sistemas de Informacién con base en sus funciones,
atribuciones y obligaciones legales.

Plataforma de Control y Fiscalizacién: A la Plataforma de recopilacién y administracion de informacién para labores de
Control y Fiscalizacion a cargo de la Contraloria General.

CUARTO. La Plataforma de Control y Fiscalizacion es una herramienta tecnolégica en linea de recoleccién y
administracién de informacion que cada Ente publico de la Administracion Publica genera, mismo que permite a la
Contraloria General y a las contralorias internas de la Administracion Pablica realizar consultas cuantitativas y cualitativas
relativas a las adquisiciones, obras y demés materias que determine la Contraloria General, permitiéndoles verificar el uso y
destino adecuado de los recursos publicos.

QUINTO. De la informacidon contenida en la Plataforma de Control y Fiscalizacion, la Contraloria General a traves de la
Direccion General de Auditoria Cibernética y Proyectos Tecnoldgicos pondra a disposicion de las Direcciones Generales de
Contralorias Internas de la Contraloria General y de las contralorias internas, la informacion de interés del Ente publico de
la Administracion Publica para el afianzamiento o modificacién de sus acciones, en aras de conseguir un uso eficiente y
eficaz de los recursos publicos en materia de adquisiciones obras y demas materias que determine la Contraloria General.

SEXTO. La informacioén recopilada y administrada, constituira un insumo de analisis para la elaboracién de observaciones
y recomendaciones en materia adquisiciones, obras y demas materias que determine la Contraloria General, asi como para la
identificacion de &reas de oportunidad para llevar a cabo funciones de control y fiscalizacion.

SEPTIMO. La informacion y datos personales contenidos en la Plataforma de Control y Fiscalizacion se administraran por
la Direccidn General de Auditoria Cibernética y Proyectos Tecnol6gicos (DGACPT), de conformidad con las disposiciones
juridicas en materia de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica, Archivos y Proteccion de Datos Personales.

De las obligaciones de los entes publicos
OCTAVO. Para efectos del Control y Fiscalizacion, los entes publicos tendran las siguientes responsabilidades:

I. Designar por conducto del titular del Ente publico a la persona servidora publica que fungira como Enlace ante la
DGACPT para la captura de la informacion en la Plataforma de Control y Fiscalizacion.

11. Proporcionar la informacion de forma permanente y sistematica a través de la Plataforma de Control y Fiscalizacion, por
conducto del Enlace designado por los titulares de los entes publicos, en los términos que establezcan los presentes
Lineamientos, sin perjuicio de la informacion que corresponda proporcionar a otras instancias o por otros mecanismaos.

111. Atender los requerimientos que realice la Contraloria General a través de la DGACPT para que el Enlace cumpla en
tiempo y forma con la captura de informacidn en la Plataforma de Control y Fiscalizacion.

IV. En caso de contar con un sistema electronico relativo a la informacion contenida en la Plataforma de Control y
Fiscalizacion, realizar las gestiones establecidas en el apartado denominado “De la Interoperabilidad de la Plataforma de
Control y Fiscalizacion con otros sistemas” de los presentes Lineamientos, sin perjuicio de atender lo previsto en este
numeral.
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V. Las demas que resulten de los presentes Lineamientos, asi como en otros ordenamientos juridicos y administrativos
aplicables.

NOVENO. En caso que algin Ente publico tenga en desarrollo y operacion algin otro sistema informético de registro en
materia de adquisiciones, obras y demas materias que determine la Contraloria General, para llevar su propio control
interno, deber& comunicarlo a la DGACPT.

La DGACPT realizara los analisis necesarios al sistema informatico correspondiente para la determinar la procedencia de
interoperabilidad con la Plataforma de Control y Fiscalizacion. En caso de ser procedente, el Ente pablico realizara las
gestiones necesarias a fin de celebrar un Convenio de Interoperabilidad entre sistemas para el intercambio de la
informacion.

De las obligaciones de la DGACPT

DECIMO. La Direccion General de Auditoria Cibernética y Proyectos Tecnoldgicos tendra las siguientes
responsabilidades:

1. Desarrollar, implementar, operar, administrar y dar mantenimiento a la Plataforma de Control y Fiscalizacion.

I1. Generar a los Enlaces, a las Direcciones Generales de Contralorias Internas de la Contraloria General y contralores
internos, la cuenta de usuario y contrasefia personal que utilizardn para el acceso a la Plataforma de Control y Fiscalizacion,
asi como, la activacion o desactivacion de las cuentas mencionadas.

I11. Asesorar y capacitar a los contralores internos, personal designado por las Direcciones Generales de Contralorias
Internas que corresponda y Enlaces, en el correcto manejo y captura de informacién, asimismo proporcionarles los
materiales de apoyo necesarios para el manejo de la Plataforma de Control y Fiscalizacion.

1V. Atender los requerimientos de propuesta de mejora que se planteen por cada uno de los usuarios de la plataforma,
previo analisis de viabilidad.

V. Gestionar y resolver todo tipo de incidentes que presenten los usuarios con el uso de la Plataforma de Control y
fiscalizacion a travées de la mesa de ayuda de la Contraloria General, a través del correo electrénico:
ayuda@contraloriadf.gob.mx

De los Enlaces

DECIMO PRIMERO. Los titulares de los entes publicos deberan designar mediante oficio dirigido al titular de la
DGACPT, al servidor publico que fungirda como Enlace, y que sera el encargado de la captura de la informacion en la
Plataforma de Control y Fiscalizacion.

DECIMO SEGUNDO. EIl Enlace debera contar como minimo con un nivel jerarquico de Jefe de Unidad Departamental. EI
oficio que remita el titular del Ente publico a la DGACPT especificara el nombre completo, cargo, RFC, teléfono y correo
institucional del Enlace.

DECIMO TERCERO. Una vez recibido el oficio con la designacion del Enlace con los requerimientos mencionados en el
numeral anterior, la DGACPT efectuard la creacién de las cuentas de usuario y contrasefia, que serdn personales e
intransferibles para el acceso a la Plataforma de Control y Fiscalizacién, a mas tardar tres dias habiles después de la
recepcion del oficio de designacion del Enlace, mismas que seran enviadas al correo electrénico proporcionado.

Los enlaces deberan asistir a la capacitacion para el manejo adecuado de la Plataforma de Control y Fiscalizacién que
imparta la DGACPT, ésta debera notificar mediante correo electrdnico el dia, hora y lugar para la capacitacion una vez
recibida la informacion sefialada en el parrafo anterior.
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DECIMO CUARTO. En caso de que la persona servidora publica que funja como Enlace deje de prestar sus servicios en el
Ente plblico o asuma otras responsabilidades distintas a éste, el titular del Ente publico deberd comunicarlo mediante oficio
a la DGACPT en un plazo méaximo de tres dias habiles contados a partir de la generacion de la modificacidn respectiva;
sefialando en éste el nombramiento de un nuevo Enlace, con los requerimientos establecidos en el numeral décimo segundo.

DECIMO QUINTO. Una vez comunicada la DGACPT del nuevo Enlace, ésta le creara una nueva cuenta de usuario y
contrasefia para el acceso a la Plataforma de Control y Fiscalizacién, desactivando la anterior, en los términos sefialados en
numeral décimo tercero.

DECIMO SEXTO. Los Enlaces de los entes publicos deberan capturar la informacion de los campos solicitados en la
Plataforma de Control y Fiscalizacién, en tiempo real en un plazo que no exceda 24 horas habiles siguientes a la generacion
de la informacién que solicita la Plataforma de Control y Fiscalizacion sobre el manejo de los recursos publicos y el
procedimiento de las adquisiciones, obras y demas materias que determine la Contraloria General, que los entes plblicos de
la Administracion Publica lleven a cabo.

De las unidades administrativas y las contralorias internas de la Contraloria General

DECIMO SEPTIMO. La vigilancia en el cumplimiento del Acuerdo por el que se crea la Plataforma de recopilacion y
administracién de informacién para labores de Control y Fiscalizacién, a cargo de la Contraloria General y de los presentes
Lineamientos, estard a cargo de las contralorias internas y Direcciones Generales de Contralorias Internas de la Contraloria
General.

Los Contralores internos deberan utilizar la informacién cargada en la Plataforma de Control y Fiscalizacion para
simplificar sus labores de control y fiscalizacion; en caso de encontrar irregularidades o actos de corrupcion respecto a la
informacion proporcionada por el Ente publico en la Plataforma de Control y Fiscalizacion deberan de realizar las acciones
necesarias de conformidad con sus atribuciones.

De la Interoperabilidad de la Plataforma de Control y Fiscalizacién con otros Sistemas

DECIMO OCTAVO. En caso de que los entes plblicos desarrollen, operen o administren sistemas electronicos relativos a
la informacion contenida en la Plataforma de Control y Fiscalizacién, debera informarlo mediante oficio a la DGACPT en
un plazo méximo de tres dias habiles contados a partir de recibida la capacitacion a que hace referencia el numeral décimo
tercero de los presentes Lineamientos.

Recibido el oficio, la DGACPT determinara sobre la viabilidad de la interoperabilidad del sistema electrénico respectivo
con la Plataforma de Control y Fiscalizacion en un plazo no mayor a 15 dias habiles contados a partir de la recepcion del
oficio.

En caso de que la DGACPT considere no factible la interoperabilidad con el sistema electronico respectivo, debera notificar
mediante oficio, las causas de improcedencia; al Ente publico, quien a su vez debera registrar la informacion en la
Plataforma de Control y Fiscalizacion de conformidad con lo previsto en los presentes Lineamientos.

En caso de que la DGACPT considere factible la interoperabilidad con el sistema electronico respectivo, debera notificar
mediante oficio, indicando fecha de reunidn técnica en un plazo no mayor a 10 dias habiles, para iniciar con los trabajos de
interoperabilidad. Si la informacién suministrada a la Plataforma de Control y Fiscalizacién a través de la interoperabilidad
resultara ser s6lo una parte de la informacién requerida por los presentes Lineamientos, los entes publicos a través del
Enlace designado, deberan registrar la informacion faltante de conformidad con el numeral décimo sexto.

Realizada la transferencia de la informacion a la Plataforma de Control y Fiscalizacion, los entes publicos deberan verificar
que la informacién suministrada sea idéntica a la almacenada en el sistema electrénico propio. En caso de presentar
inconsistencias en la informacion, los entes deberan notificarlo de manera inmediata a través de oficio a la DGACPT para
su correccion.
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De las Responsabilidades

DECIMO NOVENO. La omision de registro de informacion, atraso, registro de informacion falsa e incompleta por parte
de los entes publicos, sera sujeta a investigacién de conformidad con la legislacion vigente en materia de responsabilidades
administrativas.

VIGESIMO. La interpretacion de aspectos juridicos de los presentes Lineamientos, estara a cargo de la Contraloria
General, a través de la Direccién General de Legalidad y para efectos técnicos sera la DGACPT.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

SEGUNDO. La Plataforma de recopilaciéon y administracion de informacion para labores de Control y Fiscalizacion
iniciara sus operaciones con informacion en materia de Adquisiciones el dia 31 de mayo del afio 2017.

Los entes publicos deberan registrar la informacion en materia de adquisiciones correspondiente al ejercicio 2016 y al
periodo del 01 de enero al 30 de mayo de 2017, en un plazo maximo de 45 dias habiles contados a partir del inicio de
operacion de la Plataforma de Control y Fiscalizacion.

TERCERQO. El oficio para designar al Enlace, a que se refiere el numeral décimo primero debera ser enviado tres dias
habiles después de la entrada en vigor de los presentes Lineamientos.

CUARTO. La recopilacion y administracion de informacion en materia de Obras Publicas y demas que resulten necesarias
seran comunicadas por la Contraloria General mediante instrumento que se publicaran en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México sefialando la informacién a recabar, asi como el plazo a partir del cual resulta obligatoria su incorporacion a la
Plataforma de Control y Fiscalizacion.

En la Ciudad de México, a los veinticuatro dias del mes de abril del afio dos mil diecisiete.

(FIRMA)

Eduardo Rovelo Pico
Contralor General de la Ciudad de México
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Anexo

Listado de datos en materia de Adquisiciones que se recopilara y vigilara a través de la Plataforma de Control y
Fiscalizacién

I. De la Planeacion y Programacion, se requerira informacion sobre o relacionada con:
- Presupuesto Anual

- Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacidn de Servicios

- Requisicion de compra u orden de servicio

- Autorizaciones Especiales

- Calendarizacion de Sesiones de Comités y Subcomités de Adquisiciones

- Montos de Actuacion

11. De la Presupuestacidn, se requerira informacidn sobre o relacionada con;
- Suficiencia presupuestal
- Sondeo de mercado

111. Del procedimiento de contratacidn, se requerira informacion sobre o relacionada con:
- Caracteristicas de la contratacion

- Acuerdos de Sesiones de Comités y Subcomités de Adquisiciones

- Calendarizacidn del procedimiento de contratacion

- Convocatoria a licitacion pablica o invitacion restringida a cuando menos tres proveedores o adjudicacion directa
- Junta de aclaracion de bases

- Presentacioén y apertura de propuestas

- Manifiesto de no Conflicto de Interés

- Dictamen de la evaluacion de propuestas

- Fallo

- Adjudicacién del contrato y formalizacion

- Inconformidades

1V. De la Ejecucidn del contrato, se requerira informacion sobre o relacionada con:

- Tipo de Contrato

- Vigencia

- Anticipos

- Convenios modificatorios

- Programa de entrega de bienes, arrendamiento, prestacién de servicios y entregables
- Garantias

- Factura

- Pago

V. Del Seguimiento y Evaluacion, se requerird informacién sobre o relacionada con:
- Entrada al almacén de bienes y servicios y arrendamientos devengados

- Aplicacion de penas convencionales y garantias

- Rescision, suspension o terminacion anticipada del Contrato

- Conclusion o cierre del Contrato

V1. La demés informacién que requiera la Plataforma de Control y Fiscalizacion inherente a los procesos de contratacion de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios establecida en la normatividad aplicable en la materia.
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DELEGACION IZTAPALAPA

LIC.DIONE ANGUIANO FLORES, Jefa Delegacional en lztapalapa, con fundamento en el articulo 117 del Estatuto de
Gobierno del Distrito Federal; articulos 39 fraccion XLV de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal,
articulos 303 y 308del Codigo Fiscal del Distrito Federal; 120 y 121 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Distrito Federal; y a las Reglas25 y 34 de las Reglas para Autorizacion, Control y Manejo de Ingresos de Aplicacion Automaética,
publicadas el 20 de enero de 2017 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, nimero 248 Bis, emite el siguiente:

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER LA BAJA DE DOS CENTROS GENERADORES, ASI COMO SUS
CORRESPONDIENTES LISTADOS DE CLAVES, CONCEPTOS, UNIDADES DE MEDIDA Y CUOTAS DE
INGRESOS QUE SE RECAUDEN POR CONCEPTO DE APROVECHAMIENTOS Y PRODUCTOS DE APLICACION
AUTOMATICA; EN SUSTRACCION A LO PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO
No. 11 DE FECHA 20 DE FEBRERO DE 2017.

CENTROS GENERADORES Y SUS LISTADOS DE CONCEPTOSQUE CAUSAN BAJA:

LAVANDERIAS POPULARES:
LAVANDERIA POPULAR "LAVAMOS A HACER"
1 POR EL USO O APROVECHAMIENTO DE
BIENES DEL DOMINIO PUBLICO O POR LA
PRESTACION DE SERVICIOS EN EL EJERCICIO
DE FUNCIONES DE DERECHO PUBLICO

1.3 Autorizaciones para el uso o aprovechamiento de
bienes de dominio publico

1.3.2 Instalaciones para servicios de lavanderia

1.3.2.1 Servicio de lavado de ropa Carga de 6 Kkg. 5.00| NO APLICA
LAVANDERIA POPULAR "LAVAMOS
SANTIAGO ACAHUALTEPEC"

1 POR EL USO O APROVECHAMIENTO DE

BIENES DEL DOMINIO PUBLICO O POR LA
PRESTACION DE SERVICIOS EN EL EJERCICIO
DE FUNCIONES DE DERECHO PUBLICO

1.3 Autorizaciones para el uso o aprovechamiento de
bienes de dominio publico
1.3.2 Instalaciones para servicios de lavanderia
1321 Servicio de lavado de ropa Carga de 6 kg. 5.00] NO APLICA

TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente aviso entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
SEGUNDO.- Publiquese en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.
Dado en la Ciudad de México, a los veinte dias del mes de abril de 2017.
(FIRMA)

LIC.DIONE ANGUIANO FLORES
JEFA DELEGACIONAL EN IZTAPALAPA
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DELEGACION TLALPAN

MARIA DE JESUS HERROS VAZQUEZ, Directora General de Administracion del Organo Politico Administrativo en
la Demarcacion Territorial de Tlalpan, con fundamento en el Articulo 117, Fraccion X del Estatuto de Gobierno del Distrito
Federal, Articulo, 37, Articulo 39, Fraccién XLV de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Distrito Federal,
Articulos. 19,120, 121, del Reglamento Interior de la Administracion Pudblica del Distrito Federal, asi como los
Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativo y Especifico de Operacidn de la Administracion
Publica de la Ciudad de México, en su capitulo X de la Publicacion de los Manuales Administrativos y de los Especificos de
Operacion en su Articulo Trigésimo Octavo y Trigésimo Noveno.

AVISO POR EL CUAL SE DA A CONOCER EL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION DEL COMITE
TECNICO INTERNO DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS CON NUMERO DE REGISTRO
MEO-23/060417-OPA-TLP-24/011015.

CONTENIDO

I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACATUACION
I1. OBJETIVO GENERAL

I1l. INTEGRACION

IV. ATRIBUCIONES

V. FUNCIONES

VI. CRITERIOS DE OPERACION

VII. PROCEDIMIENTO

VIIl. GLOSARIO

IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION
I. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO DE ACTUACION
LEYES

1. Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, publicada en el Diario Oficial de la Federacién 31 de
diciembre de1982. Ultima Reforma el 24 de diciembre de 2013.

2. Ley de Archivos del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 8 octubre de 2008. Ultima
Reforma el 28 de noviembre de 2014.

3. Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 29
de diciembre de1998. Ultima Reforma el 23 de junio de 2015.

4. Ley del Régimen Patrimonial y del Servicio Publico, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 diciembre de
1996. Ultima Reforma el 17 de septiembre de 2015.

5. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal, Publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28 de marzo de 2008. Ultima Reforma el 18 de diciembre de 2014.

6. Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 3
octubre de 2008. Ultima Reforma el 18 diciembre de 2014.
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7. Ley de Procedimientos Administrativos del Distrito Federal, publicada en el Diario Oficial de la Federacion y en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 21 diciembre. Ultima Reforma el 05 de abril de 2012.

8. Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion, Publica del Distrito Federal, publicada en la Gaceta
Oficial del Distrito Federal el 13 de marzo de 2002.

REGLAMENTOS

9. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal. Ultima Reforma el 25 de noviembre de 2011.

10. Reglamento Interno del Sistema Institucional de Administracion de Archivos noviembre de 2015.

11. Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 28 diciembre del 2000. Ultima Reforma el 23 de agosto de 2013.

12. Reglamento de Operacion y Funcionamiento del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la
Delegacion Tlalpan, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31 de noviembre de 2014.

cODIGOS

13. Cadigo Civil para el Distrito federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1928. Ultima
Reforma el 08 de agosto de 2013.

14. Cédigo Penal del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 16 de julio de 2002. Ultima
Reforma 18 de diciembre de 2014.

15. Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
agosto de 1931. Ultima Reforma 10 de enero de 2014.

16. Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
mayo de 1928. Ultima Reforma el 10 de enero de 2014.

CIRCULARES

17. Circular Uno 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Dependencias, Unidades
Administrativas, Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Administracion Publica del Distrito Federal.

18. Circular por medio de la cual, se racionaliza la generacion y entrega de copias de conocimiento, derivadas de la
actuacion de los Servidores Publicos de la Administracion Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 01 de octubre de 2015.

19. Circular para la eficiencia y racionalizacién al adquirir, contratar o arrendar bienes, servicios, proyectos de o con
componentes de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones, publicada en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México
el 29 de junio de 2016.

ACUERDOS

20. Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la instalacion y funcionamiento de las Oficinas de Informacion
Publica al interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 18
diciembre de 2003.

LINEAMIENTOS
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21. Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal, publicados en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 26 de octubre de 2009.

22. Lineamientos Generales para el Registro de Manuales Administrativos y Especificos de Operacion de la Administracion
Publica del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 30 de diciembre de 2014.

23. Lineamientos que las Dependencias, Organos Desconcentrados y Entidades de la Administracion Publica del Distrito
Federal, deberan observar para la integracion y remision via electrénica de carpetas, informacién o documentacion con
relacién a los érganos colegiados, comisiones 0 mesas de trabajo.

24. Lineamientos para la organizacion y conservacion de los archivos, publicados en el Diario Oficial del 04 de mayo de
2016.

1. OBJETIVO GENERAL

Establecer dentro de sus atribuciones los lineamientos, politicas y procedimientos, regular su integracion, funcionamiento y
los procesos de operacion de la administracion de documentos y archivistica, para hacer posible la creacion del Sistema de
Archivos de la Delegacion Tlalpan, facilitar la localizacion oportuna de la informacién y los documentos para la toma de
decisiones y garantizar la conservacién de la memoria documental.

1. INTEGRACION

Cargo Responsable

Presidencia Direccion General de Administracion

Secretaria Ejecutiva Responsable de la Oficina de Informacion Publica

Secretaria Técnica Responsable de la Unidad Coordinadora de Archivos del Ente Publico

La Oficina de Control de Gestion a cargo de la Direccion General de
Administracién.

Del Archivo de Concentracidn.
Los responsables de los Archivos de Tramite de la Jefatura Delegacional, y

De las Direcciones Generales:
Vocales
Juridica y de Gobierno.

Administracion.

Obras y Desarrollo Urbano.

Servicios Urbanos.

Desarrollo Social.

Medio Ambiente y Desarrollo Sustentable.

Cultura.

Participacion y Gestion Ciudadana.

Direccion Juridica, del Organo de Control Interno del ente publico, asi como de
las areas de Informatica, Sistemas y Recursos Financieros.

Invitados Los Servidores Publicos que el Presidente del Comité considere que en razén de
su experiencia puedan ayudar en la definicion de los asuntos a tratar.

Representantes

IV. ATRIBUCIONES
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De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 21 de la Ley de Archivos del Distrito Federal, y lo establecido el numeral
6.4.14 de la Circular Uno Bis 2015, Normatividad en Materia de Administracion de Recursos para las Delegaciones de la
Administracion Pablica del Distrito Federal, Comité Técnico Interno de Administraciéon de Documentos de la Delegacion
Tlalpan (COTECIAD-DTLALPAN), tendra las siguientes atribuciones:

. Constituirse como el Organo Técnico Consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad aplicable en
la materia dentro de los archivos del ente publico;

I1. Realizar los programas de valoracién documental del ente publico;

I11. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concentracion entre sus miembros que
favorezcan la implantacion de las normas archivisticas para el mejoramiento integral de los archivos del ente publico;

IV. Participar en los eventos técnicos y académicos que en la materia se efectlen en el ente publico, en los que sean
convocados por el Consejo General de Archivos del Distrito Federal y los que lleven a cabo otras instituciones nacionales o
internacionales;

V. Emitir su Reglamento de Operacion y su Programa Anual de Trabajo;

V1. Aprobar los instrumentos de control archivistico, establecidos en el Articulo 35 de la Ley de Archivos del Distrito
Federal, siendo al menos los siguientes™:

a) Cuadro General de Clasificacion;

b) Inventarios de archivo de tramite, concentracion e historico;

c) Guia General de Fondos de los Archivos Historicos;

d). Inventarios de Transferencia Primaria y Secundaria;

e). Inventarios de Baja Documental,

f). Controles de correspondencia de entrada, en trdmite (control de gestion) y salida;
g). Control de préstamos de expedientes y estadisticas de usuarios;

h). El Catalogo de Disposicién Documental;

i). Mapas de ordenacién topografica de los acervos de Concentracion e Historico; y
j). Controles de conservacién y restauracion de documentos;

k). Regular y coordinar la operacion del Sistema de Archivos;

1). Las demas disposiciones normativas aplicables en materia de archivos.
CIRCULAR UNO

Numeral 8.4.14 Las funciones del COTECIAD-DTLALPAN son:

1. Constituirse como el drgano técnico consultivo, de instrumentacion y retroalimentacion de la normatividad interna en la
materia de archivos de la Dependencia, Organo Desconcentrado o Entidad.
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11. Propiciar el desarrollo de medidas y acciones permanentes de coordinacion y concertacion entre sus miembros, que
favorezcan la implantacion de las normas archivisticas institucionales a partir de las contenidas en este apartado, para el
mejoramiento integral de los archivos; y

I11. Emitir su Manual Especifico de Operacién, remitiéndolo a la GRMSG y a la CGMA para su registro, asi como su
Programa Institucional de Desarrollo Archivistico y el Informe de su cumplimiento, el cual debera enviarse también a la
DGRMSG dentro de los primeros treinta dias del mes de enero del afio que corresponda para su registro y seguimiento.

V. FUNCIONES

DEL PRESIDENTE:

- Presidir formalmente las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité, con derecho a voz y voto;

- Declarar la existencia del Qudrum legal;

- Iniciar y levantar la sesidn, ademas decretar los recesos que fuesen necesarios;

- Suscribir las convocatorias a las Sesiones Extraordinarias, cuando lo considere necesario o a peticion de alguno de los
integrantes;

- Autorizar el orden del dia de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias;

- Coordinar y dirigir las Sesiones del Comité;

- Ejercer el voto de calidad en caso de empate en la votacién de resoluciones;

- Presentar a la consideracion y resolucion del Comité, los casos y asuntos a tratar;

- Dar a conocer los acuerdos y acciones del Comité y procurar su cabal y estricto cumplimiento;

- Asegurar que las resoluciones y acciones del Comité, sean para el mejoramiento de la normatividad y organizacion de los
archivos;

- Promover las medidas para dar operatividad a los acuerdos que adopte el COTECIAD-DTLALPAN;

- Proveer los medios, recursos necesarios y suficientes para mantener en operacion regular, constante y permanentemente al
Comité;

- Protocolizar las actas de comité y dar validez a los documentos complementarios del mismo;

- Proponer la designacion de invitados al Comité Técnico;

- En caso de no contar con el Quérum, cancelar la Sesién.

DEL SECRETARIO EJECUTIVO:

Las facultades otorgadas al Secretario Ejecutivo del COTECIAD-DTLALPAN son las siguientes:
- Asistir a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del comité, con derecho a voz y voto;

- Suplir al Presidente;
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- Solicitar y registrar la designacion de los funcionarios representantes de los titulares;

- Evaluar que las acciones del Comité, sean en apego a la normatividad y para el mejoramiento y organizacion de los
archivos;

- Vigilar la correcta expedicién del orden del dia y de los listados de los asuntos a tratar, incluyendo los documentos de
apoyo necesarios;

- Verificar que exista el quérum necesario para el desahogo de la sesion;

- Realizar los acuerdos del Comité; verificar e informar de su cumplimiento;

- Realizar y registrar el conteo de la votacidn de los proyectos de acuerdo;

- Recabar la firma de las y los integrantes del Comité en el Acta de Sesion respectiva;
- Informar al Presidente los avances en los trabajos de los diversos grupos de trabajo;

- Efectuar las funciones que le correspondan de acuerdo con la normatividad aplicable y aquellas que le encomiende el
Presidente o el Comité en pleno.

DEL SECRETARIO TECNICO (UNIDAD COORDINADORA DE ARCHIVOQOS):
Las facultades otorgadas al Secretario Técnico del COTECIAD-DTLALPAN son las siguientes:
- Suplir al Secretario Ejecutivo;

- Colaborar en la integracion de los asuntos que seran abordados en cada una de las Sesiones, (Disefiar, proponer, elaborar e
instrumentar planes, proyectos programas para el desarrollo archivistico);

- Recibir por parte del Presidente la propuesta de asuntos remitidos por los integrantes del Comité, acompafiadas de la
documentacion soporte, para ser incluirlos en el Orden del Dia;

- Convocar a las Sesiones Ordinarias y cuando sea necesario a las Sesiones Extraordinarias;

- Recibir y revisar; de cada unidad administrativa técnica operativa las propuestas para, en su caso, proponer su integracion
al Orden del Dia de los asuntos a tratar en cada sesion;

- Remitir a las y los integrantes del Comité, las Invitaciones, Convocatoria, Orden del Dia y Carpeta conteniendo los
asuntos de la reunién, para su desahogo el dia y hora de la Sesion del Comité de acuerdo al calendario establecido en la
primera Sesion Ordinaria del COTECIAD-DTLALPAN;

- Programar y proveer la logistica de las reuniones del Organo Colegiado;

- Elaborar el acta del desahogo de la Sesién Ordinaria o Extraordinaria segun sea el caso;

- Apoyar a los grupos de trabajo en la ejecucidn de los proyectos que se aprueben;

- Realizar las acciones necesarias para que el archivo de documentos del Comité este completo y se mantenga actualizado,
cuidando su conservacion por el tiempo minimo establecido por las disposiciones aplicables;

- Elaborar y presentar al pleno un informe anual respecto de los resultados obtenidos derivados de la actuacion del Comité;

- Dar seguimiento de los acuerdos tomados en la Sesion del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos.
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DE LOS VOCALES:
Analizar con oportunidad, los asuntos que se integren en el Orden del Dia;
- Asistir puntual e invariablemente a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias;

- Enviar al Presidente la propuesta de asuntos, acompafiada de la documentacion soporte, para ser incluirlos en el Orden del
Dia;

- Proponer estrategias de trabajo y propuestas para la mejoria en los trabajos archivisticos;

- Integrarse a los equipos de trabajo;

- Vigilar que se aplique la normatividad archivistica en los procesos y actuaciones del Comité,

- Las demas que expresamente le asigne el presidente o el pleno del COTECIAD —-DTLALPAN.
DE LOS REPRESENTANTES:

- Brindar cuando lo solicite el Presidente del COTECIAD-DTLALPAN, asesoria al colegiado o al GTVD, en el ambito de
sus respectivas competencias, y con respecto a los casos sometidos a consideracion.

- Designar a su representante suplente con capacidad de decision en materia de archivos, personal de estructura conforme al
orden jerdrquico inmediato.

- Aportar la informacién y documentacion que dé fundamento, justificacion y veracidad a los asuntos que se presenten a la
consideracion o resolucion del Comité; y

- Las que les sean encomendadas expresamente por el Presidente del Comité y el pleno del Comité.
DE LOS INVITADOS:
Las facultades sefialadas a los invitados al COTECIAD-DTLALPAN son las siguientes:

- Aportar la informacién y documentacion que de fundamento, justificacion y veracidad a los asuntos que se presenten a
consideracion y resolucion del COTECIAD-DTLALPAN.

VI. CRITERIOS DE OPERACION
DE LA PLANEACION

1. Antes de la Primera Sesién Ordinaria y de Instalacién, se solicitara formalmente que se designe a los vocales y sus
suplentes en forma oficial.

2. En la primera sesion del ejercicio correspondiente, se instalard y presentara la integracion del Comité,

3. Posteriormente se presentara para aprobacion el Plan de Trabajo del Comité y el Calendario de Sesiones.

4. En la dltima sesidn del ejercicio correspondiente, se presentara el Informe de Cumplimiento del Programa Institucional de
Desarrollo Archivistico del ejercicio que va terminando; y se propondra el Programa Institucional de Desarrollo

Archivistico del afio siguiente, que deberan ser aprobados por los miembros del Comité en la Gltima sesion del ejercicio o en
caso contrario antes del ultimo dia del mes de enero de cada afio.
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5. Para la integracion de asuntos y casos en la carpeta de trabajo de la Sesién del Comité, deberan enviarse minimo con 10
dias, con los documentos de soporte, para que sean analizados por la Secretaria Técnica y sean considerados en las sesiones
del Comité.

DE LA CONVOCATORIA'Y CARPETA DE TRABAJO

1. La convocatoria a sesion, se realizara por escrito dirigido a cada uno de los integrantes del Comité, representantes e
invitados, debiendo contener:

- El dia y hora de su celebracion.

- El lugar en donde se celebrara la Sesion.

- Su naturaleza ordinaria o cuando sea necesario, extraordinaria.

- El proyecto de Orden del Dia formulado por la Secretaria Técnica, para ser aprobado y desahogado.

A dicha convocatoria, se acompafiard la carpeta de trabajo que contenga los documentos y anexos necesarios para la
discusion de los asuntos contenidos en el Orden del Dia.

2. Para la celebracion de las sesiones ordinarias, la convocatoria deberd enviarse por lo menos con tres dias habiles de
anticipacion a la fecha fijada para la sesion; en el caso de las sesiones extraordinarias, la convocatoria deberd expedirse
por lo menos con un dia habil de anticipacién a la fecha de su celebracion.

3. Las copias de la carpeta de trabajo para los miembros del Comité, serdn reproducidas Unicamente en carpetas electronicas
y en casos excepcionales, plenamente justificado, se podr& imprimir. En este Gltimo caso, se usardn preferentemente hojas
de retiso, cancelandose el lado inutilizado con la leyenda “REUSO”.

La carpeta de trabajo original debera ser impresa y quedara en resguardo de la Secretaria Técnica.

4. Si alguno de los miembros del Comité considera conveniente tratar algiin asunto en la sesion siguiente, debera enviar, a la
Secretaria Técnica, su propuesta para ser incluida en los puntos del Orden del Dia préximo, con treinta (10) dias habiles de
anticipacion a la celebracién de la reunién, acompariada de la documentacion que justifique su peticién.

DE LAS DESIGNACIONES Y MECANISMO DE SUPLENCIA

1. En caso de ausencia del Presidente, el Secretario Técnico tendrd la facultad para presidir las sesiones. En el caso de
ausencia de ambos, se daré por cancelada la sesion.

2. En caso de ausencia del Secretario Ejecutivo en la sesion del Comité, se solicitara que se elija entre los vocales quien lo
va a sustituir, para apoyar al Secretario Técnico en la sesién del Comité.

3. Los miembros titulares del Comité podran, en caso de ausencia, designar un suplente, eligiendo preferentemente al
servidor publico jerarquicamente inmediato inferior, segln las respectivas estructuras dictaminadas

4. La designacion debera constar por oficio dirigido por el miembro titular del Comité al servidor publico designado, con
copia a la Presidencia y/o Secretaria Técnica del Comité.

5. Los suplentes asumiran las facultades, funciones y responsabilidades que a los titulares correspondan.
DEL QUORUM

1. Para que el Comité pueda sesionar, es necesario que estén presentes mas del 50% mas uno de sus integrantes, incluido el
Presidente, en caso contrario se declarara cancelada por falta de quorum.

DEL DESARROLLO DE LA SESION

Las sesiones del COTECIAD-DTLALPAN ser&n Ordinarias y Extraordinarias.
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Las Sesiones Ordinarias del Comité seran convocadas mediante oficio emitido por su Presidente cuando menos tres dias
antes de su celebracion y veinticuatro horas tratandose de Sesiones Extraordinarias.

En la Primera Sesion debera instalarse el Organo Colegiado (COTECIAD-DTLALPAN) y aprobarse el Manual Especifico
de Operacion del Comité Técnico Interno de Administracién de Documentos de la Delegacion Tlalpan.

En la Primera Sesion del ejercicio correspondiente, se presentara el Calendario de Sesiones Ordinarias, las cuales se
efectuaran trimestralmente.

Se podran realizar Sesiones Extraordinarias cuando el Presidente, el Secretario Ejecutivo o algin miembro Vocal lo
soliciten.

El Orden del Dia y la documentacion soporte de cada Sesion, se entregaran a las y los integrantes del Comité, cuando menos
con tres dias habiles de anticipacion para reuniones ordinarias y de un dia habil para las extraordinarias, de preferencia a
través de medios magnéticos o Intranet, de conformidad a los "Lineamientos que deben observar las Dependencias, Organos
Desconcentrados, Organos Politicos Administrativos y Entidades de la Administracién Publica, para la integracion y
remision electronica de carpetas, informacion o documentos con relacién a los Organos Colegiados, Comisiones o Mesas de
Trabajo".

Previo al inicio de las sesiones, los integrantes registraran su asistencia en la lista que al efecto se elabore.

El Secretario Técnico verificara la lista de asistencia e informara a la Presidencia si existe Quérum.

El Presidente declarard formalmente si procede o no la celebracion de la Sesion.

El envio de las propuestas de inclusion de puntos al Orden del Dia por parte de los miembros se hara cuando menos con 10
dias habiles previos a la celebracidn de las reuniones, acompafiadas de la documentacién soporte que lo justifique.

Las Sesiones se llevaran a cabo cuando asistan como minimo el 50% mas uno de los miembros con derecho a voto. Las
decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria. En caso de empate, el Presidente tendra voto de calidad.

En las sesiones Ordinarias, el Presidente someterd a consideracion de los integrantes el acta de la sesion anterior, de no
haber observaciones, se declarard aprobada, de haberlas, pedira al Secretario Técnico se tome nota de las mismas para que
se realicen las modificaciones correspondientes.

El Secretario Técnico llevara a cabo la formalizacion del acta de la sesién, recabando la firma de los integrantes que hayan
asistido a la misma.

El Secretario Técnico procedera a someter a consideracion y resolucion de los integrantes del COTECIAD-DTLALPAN,
los asuntos contenidos en el Orden del Dia.

Los asuntos se presentaran por las areas solicitantes de conformidad con el Orden del Dia, los cuales seran objeto de
analisis, evaluacién, deliberacién y, en su caso, aprobacion por parte de los integrantes del COTECIAD-DTLALPAN.

El Presidente estara facultado para otorgar, limitar o suspender el uso de la palabra de los integrantes.
Las Sesiones Ordinarias podran ser canceladas cuando no existan asuntos a tratar, notificando a los miembros titulares.

En casos extraordinarios o circunstancias no previstas, la fecha de la Sesion podra ser modificada por el Presidente, sin que
la misma sea cancelada o considerada como Sesidn Extraordinaria.

Se levantara un acta de cada Sesion, la cual sera firmada por las y los asistentes.
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El Secretario Técnico elaborara un informe anual respecto de los resultados obtenidos derivados de la actuacion del Comité
y lo presentara al pleno en la Primera Sesidn Ordinaria del ejercicio siguiente, debiendo remitir copia a la Direccion General
de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficialia Mayor.

DE LA VOTACION

1. Las decisiones se tomaran por unanimidad o por mayoria de votos de los miembros con derecho a voto presentes en la
sesién, considerando las siguientes definiciones:

- Unanimidad: La votacion en favor o en contra, del 100% de los miembros presentes con derecho a voto.

- Mayoria de votos: La votacion en favor o en contra, de cuando menos el 50% mas uno de los miembros presentes con
derecho a voto, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.

- Voto de calidad: En caso de empate, corresponde al Presidente o al Secretario Técnico cuando éste lo supla, la resolucién
del asunto en votacidn, en esta circunstancia se registrara el voto nominal.

- Voto nominal: Es el voto individual de cada integrante.
2. En caso de empate, la Presidencia tendré voto de calidad.

3. Previo a la toma de decisiones, debera efectuarse un analisis detallado del asunto a fin de prever los alcances de las
decisiones tomadas.

4. El sentido de las decisiones debera hacerse constar en el acta de la sesidn, indicando los integrantes que emitieron su voto
y el sentido de éste, excepto en los casos en que la decisidn sea por unanimidad.

5. Para los integrantes del Comité que cuenten con voz y voto, el sentido de la votacion debera ser a favor o en contra,
evitando en lo posible la abstencion, ya que la misma sera tratada en términos de la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos.

DEL ACTA DE LA SESION

1. Por cada sesién, la Secretaria Técnica levantard un acta en la que se har&n constar los hechos y actos realizados, misma
que seré sometida a la consideracién y firma de los miembros del Comité en la sesion siguiente.

2. En términos de lo anterior, el acta contendrd, cuando menos las formalidades siguientes:

- Fecha de celebracién;

- Una relacion nominal de los miembros presentes;

- Verificacion del quérum legal;

- La declaratoria de apertura de la sesion por parte del Presidente del Comité;

- La aprobacion del Orden del Dia;

- La aprobacidn del acta de la sesion anterior;

- Una relacion sucinta y clara de los asuntos abordados, sefialando los razonamientos u observaciones particulares
expresados por los miembros, en su caso invitados, expresando el resultado de la votacion;

- La redaccion del acuerdo por cada punto abordado asi como todos las opiniones, preguntas, observaciones que se realicen
de cada asunto o caso;

- La declaratoria de clausura de la sesion; y

- Todas sus fojas enumeradas.

DE LOS GRUPOS DE TRABAJO
1. Cuando se acuerde la constitucion de grupos de trabajo, deberé establecerse el asunto o asuntos a cuya resolucion se

abocaran, el tiempo para realizarlos, los objetivos concretos que deban alcanzar, él o los responsables de su coordinacion y
los miembros de los mismos.
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2. Los miembros de los grupos de trabajo que se constituyan podran ser o no miembros del Comité.

3. Los grupos de trabajo deberan informar al Comité los resultados de los trabajos encomendados, en los términos y forma
que éste determine.

4. El Comité constituird un grupo de trabajo para llevar a cabo la valoraciéon de los documentos y determinar su
transferencia o destino final, posterior a ello emitir:

- Un informe sucinto de las Actividades realizadas, el cual deba incluir: tipo de revisién (muestreo, parcial o total), el
nombre del area generadora, las series documentales a valorar, ubicacion fisica, estado fisico del papel, total de expedientes,
total de cajas 0 paquetes, metros lineales, peso en kilogramos y una memoria fotografica delas actividades realizadas.

- El dictamen de valoracién documental, que debera ser aprobado y firmado por los integrantes del Comité.

- La declaratoria de inexistencia de valores primarios y secundarios, en el caso de la documentacion que causard baja
definitiva, o la declaratoria de inexistencia de valores primarios y deteccién de valores secundarios de la documentacién que
seréd transferida al archivo histdrico.

5. En el caso de baja documental, el Comité enviard a la DGRMSG, los documentos que integren la baja documental, de
acuerdo al numeral 8.5.12 de la Circular Uno Bis 2015 para su registro.

6. En el caso de deteccion de valores secundarios de la documentacion que sera transferida al archivo histérico, el Comité
determinara el tiempo de envio al Archivo Histdrico, siempre y cuando haya espacio en él, de no contar con el espacio
adecuado para el resguardo de esta documentacion historica, gestionara ante la instancia responsable un lugar idéneo para
resguardo de la dicha documentacion.

VIl. PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Sesidon del Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Delegacion
Tlalpan (COTECIAD-DTLALPAN.

Objetivo General: Establecer el funcionamiento y desarrollo de la Sesion del COTECIAD-DTLALPAN, en materia de
archivos, su administracion, correcto manejo y resguardo para cumplir con la normatividad, disposiciones legales aplicables
en la materia.

Diagrama de Flujo:
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Descripcion Narrativa:
Actor No. Actividad Tiempo
Area Requirente 1 Detecta la necesidad de presentar algln caso en materia de 3 horas
archivos.
2 Prepara oficio y documentacidn soporte referente al caso o 2 horas
del asunto que sera dictaminado por el Comité, conforme
a lo establecido en el presente Manual.
3 Envia al Presidente y al Secretario Técnico del Comité 1 horas
oficio y documentacién soporte.
Presidente 4 Revisa con el Secretario Técnico los casos y asuntos e 40 minutos
inicia gestién para convocar a sesion.
Secretario-Técnico 5 Recibe instrucciones para integrar carpeta de trabajo con 25 minutos
los asuntos a tratar en la sesion.
6 Coadyuva con el Secretario Ejecutivo para integrar la 40
carpeta con los asuntos a tratar en la sesion. minutos
7 Integra carpeta de trabajo con los documentos requeridos 40
o0 enviados por las areas requirentes. minutos
8 Elabora oficio de convocatoria. 20 minutos
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Actor No. Actividad Tiempo
9 | Envia oficio de convocatoria para firma del presidente. 25 minutos
Presidente 10 | Recibe oficio de convocatoria. 5 minutos
11 | Revisa el contenido del oficio con base en los 30 minutos
requerimientos e instrucciones emitidas.
12 | Firma la convocatoria y ordena a la Secretaria Técnica su 10 minutos
notificacién a los integrantes del Comité.
Secretario Técnico 13 | Notifica convocatoria y carpeta de trabajo a los miembros 2 dias
del Comité.
Integrantes del Comité 14 | Reciben convocatoria y carpeta de trabajo para estudio de 10 minutos
los asuntos a tratar en la sesion.
15 | Acuden al lugar y hora establecidos en la convocatoria, 20 minutos
para sesionar.
Secretario Ejecutivo 16 | Pasa lista de asistencia. 10 minutos
17 | Verifica que exista el quérum necesario para el desarrollo 5 minutos
de la Sesién.
¢Existe quérum?
NO
18 | Informa al Presidente que no existe Qudérum para el 5
desarrollo de la sesion. minutos
Presidente 19 | Declara cancelada la sesion por falta de quérum. 5 minutos
20 | Solicita elaboracién del acta de la sesion cancelada, y la 5 minutos
reprogramacion de la sesién.
Secretario Técnico 21 | Elabora acta de cancelacion, por falta de quérum y recaba 1dia
la firma de los miembros del Comité presentes.
22 | Informa reprogramacion a los miembros del Comite. 1 dia
(Conecta con la actividad 15)
Sl
Presidente 23 | Declara la existencia de quérum y el inicio de la sesidn. 5 minutos
24 | Procede a dar lectura al Orden del Dia de la sesion. 10 minutos
Secretario Técnico 25 | Da lectura y expone los asuntos a tratar, conforme al 10 minutos
Orden del Dia.
26 | Somete a consideracion de los miembros del Comité cada 25 minutos

uno de los asuntos del Orden del Dia para su deliberacion.
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de dar seguimiento a los asuntos tratados por el Comité.

Actor No. Actividad Tiempo
Integrantes del Comité 27 | Analizan cada uno de los asuntos sometidos a su 2 horas
consideracion.
28 | Deliberan y opinan sobre cada uno de los asuntos 20 minutos
sometidos a su consideracion, exponiendo los argumentos
que correspondan.
Secretario Técnico 29 | Da lectura al proyecto de acuerdo y lo somete a votacion a 5 minutos
los miembros del Comité.
Integrantes del Comité 30 | Votan el proyecto de acuerdo. 2 minutos
Presidente. 31 | Declara agotado el Orden del Dia vistos todos los asuntos. 2 minutos
32 | Clausura formalmente la sesion. 2 minutos
Secretario Técnico 33 | Elabora acta de la sesion. 25 minutos
34 | Recaba la firma de los miembros del Comité en el acta y 2 dias
los acuerdos emitidos en la sesion.
35 | Integra el acta y acuerdos en el expediente de la Sesién 1dia
Ordinaria o en su caso Extraordinaria que corresponda.
36 | Realiza las gestiones administrativas necesarias a efecto 7 dias

Fin del procedimiento.

Tiempo total de ejecucién: 14 dias con 8 horas y 401 minutos.

Aspectos a considerar:

Cada una de las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias del Comité Técnico Interno deberdn cumplir el siguiente

procedimiento formal:

1. El presente procedimiento se llevara a cabo en apego a la Ley de Archivos del Distrito Federal, Circular Uno Bis 2015 y

demés normatividad archivistica aplicable.

2. La carpeta de trabajo se integrara con los asuntos que hayan cumplido con los términos y modalidades establecidos en el
presente Manual; la excepcion al cumplimiento de este requisito podra ser autorizada por el Presidente y/o Secretario
Técnico en ausencia del primero, tomando en consideracion la importancia y urgencia del asunto.

3. Las y los Integrantes, Representantes e Invitados, registraran su asistencia en una lista para el Quérum que contendra los

siguientes datos:

- NUmero;
- Fecha de la Sesion que corresponda;

- Nombre y firma del funcionario que asiste;

- Cargo y &rea que representa;
- Asi como la calidad en la que asiste.

4. El Secretario Técnico serd el encargado de levantar el Acta de la Sesion correspondiente, en la que serén registradas todas
y cada una de las consideraciones vertidas, asi como los acuerdos, y asuntos pendientes.
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5. En el caso de receso por causas ajenas y esta continie el mismo dia, se levantara una sola Acta de la Sesion en la que
consten las causas del mismo.

6. En caso necesario de requerir de otro dia para continuar con la Sesion, se levantara el Acta de la Sesion correspondiente
en las que se establecera el motivo por el cual se hizo necesario retomarla en dia distinto al calendarizado.

7. En caso de que la Sesidn no pudiera llevarse a cabo por circunstancias excepcionales, el Secretario Ejecutivo del Comité
notificara por escrito la fecha de realizacion de la Sesion, estableciendo en el Acta de la Sesion correspondiente las causas
que dieron lugar a su cancelacién o diferimiento.

8. Quien sea el responsable de presidir la Sesién, sera el Gnico facultado para conducir las Sesiones y establecer el formato
de participacion y exposiciones de los miembros, representantes e invitados.

9. Una vez concluida la Sesion y en caso de que existan observaciones, el Presidente instruird al Secretario Técnico que
realice las modificaciones al Acta de la Sesion, asi como remitira a cada miembro del Comité, para que realicen el analisis y
en su caso las observaciones que correspondan.

10. El Secretario Técnico sera el encargado de recabar el Visto Bueno del Presidente, asi como las firmas del Acta de la
Sesidn de todas las autoridades que intervinieron en la misma y seréa el responsable de la entrega de una copia del Acta de la
Sesion a cada uno de los Vocales.

11. El Secretario Técnico dard seguimiento de los acuerdos tomados en la Sesion del Comité Técnico Interno de
Administracién de Documentos.

12. El presente procedimiento cumple con lo establecido en el articulo 21 de la Ley de Archivos del Distrito Federal y lo
dispuesto por el numeral 6.4.14 Fraccion Il de la Circular Uno Bis 2015 en los que se establece que se debe emitir el
Manual Especifico de Operacion para su respectivo Registro y Dictamen correspondiente.

VIIl. GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, se entendera por:

Acta: Documento formal que constata los hechos y actos realizados en las sesiones del COTECIAD-DTLALPAN.

Acuerdo: Resolucion formal y obligatoria que expresa las decisiones y acciones que aprueba en consenso el Comité para la
solucidn o tratamiento de los asuntos.

Asunto: Planteamiento de un tema, problematica o situacion relacionado con la Administracién de Documentos y Archivos
que amerite el conocimiento y, en su caso, tratamiento y/o solucién por parte del Comité.

APDF: Administracién Publica del Distrito Federal.

Calendario: Documento autorizado que establece las fechas para celebrar las sesiones ordinarias que se llevaran a cabo
durante el ejercicio.

Carpeta: Cuaderno de trabajo que contiene los asuntos o casos debidamente documentados a tratar en la sesion del Comité
sobre la administracién del Sistema Institucional de Archivos y sus componentes operativos.

CGADEF: Consejo General de Archivos del Distrito Federal.

Componentes Normativos del Sistema Institucional de Archivos: Son la Unidad Coordinadora de Archivos y el Comité
Técnico Interno de Administracion de Documentos (COTECIAD-DTLALPAN).

Componentes Operativos del Sistema Institucional de Archivos: Son los archivos de trdmite, concentracién e historico,
encargados del funcionamiento cotidiano del Sistema, de conformidad con el ciclo vital de los documentos del ente publico.



26 de Abril de 2017 GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 89

Consejo: Consejo General de Archivos del Distrito Federal.
Contraloria: Organo Interno de Control en la Delegacion Tlalpan.

Convocatoria: Documento formal por el que se convoca a los miembros del Comité a las sesiones, fecha, hora y lugar
determinado.

COTECIAD-DTLALPAN: Comité Técnico Interno de Administracion de Documentos de la Delegacion Tlalpan.

DGA: Direccion General de Administracion.

DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Grupos de Trabajo: Grupos constituidos por el Comité para auxiliarlo en las labores especificas que éste le encomiende.
Quoérum: Numero minimo de asistentes (50 mas uno) para dar validez a una sesién y a los acuerdos en ella emitidos.

Representantes: Responsables de aportar criterios técnicos que fundamenten los acuerdos tomados en las sesiones del
Comite.

Sistema Institucional de Archivos: Integrado a partir de la composicién siguiente: Componentes normativos y
componentes operativos, los cuales son los encargados de la correcta administracion de documentos a lo largo de su ciclo
vital.

Suplente: Servidor Publico designado por el miembro titular para asistir, de manera ocasional y por causa justificada, a la
sesion del Comité.

STAIA: Subdireccion de Transparencia, Acceso a la Informacion y Archivos.
Titular: Cada uno de los integrantes del Comité.

Unidad Coordinadora de Archivos: Serd la responsable de regular el Sistema Institucional de Archivos para su
funcionamiento estandarizado y homogéneo, y el COTECIAD-DTLALPAN sera su .6rgano técnico consultivo.

LGTAIP: Ley General de Trasparencia, Acceso a la Informacién Puablica.
Ley: Ley de Archivos del Distrito Federal.
GTVD: Grupo de trabajo de Valoracién Documental.

IX. VALIDACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE OPERACION

Presidenta

Maria de Jesus Herros Vasquez.
Directora General de Administracién.
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Secretaria Ejecutiva Secretaria Técnica
Rosalba Aragon Peredo. Lucia Mendoza Mejia.
Subdirectora de Transparencia, Acceso a la Informacion Lider Coordinadora de Proyectos de Archivos.
y Archivos.
Vocales
Luisa Elena Abreu Gonzales. Fernando A. Hernandez Palacios Miron.

Secretaria Particular de la Jefatura Delegacional. Director General Juridico y de Gobierno.

Manuel Santiago Quijano. Columba Jazmin Lépez Gutiérrez.
Director General de Obras y Desarrollo Urbano. Directora General de Medio Ambiente y Desarrollo

Sustentable.

Margarito Javier Rosas. Teresa Zacarias Figueroa.
Director General de Desarrollo Social. Directora General de Cultura.
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Carlos Alberto Ulloa Pérez. Rebeca Olivia Sanchez Sandin.
Director General de Servicios Urbanos. Directora General de Participacién y Gestién Ciudadana.
Representantes
Ma. Guadalupe Silvia Rodriguez Marmolejo. Elizabeth Medina Martinez.
Contralora Interna en la Delegacién Tlalpan. Directora de Modernizacién Administrativa e Informatica.

Francisco Saldafia Liahut.
Director de Recursos Financieros y Presupuestales.

TRANSITORIOS
PRIMERO.- Publiquese el presente aviso en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

SEGUNDO.- El presente aviso entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.

Ciudad de México, a 17 de Abril del 2017.

(FIRMA)

Maria de Jesus Herros Vazquez
Directora General de Administracion
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MARCELA GOMEZ ZALCE, en mi caracter de Directora General del Sistema de Radio y Television Digital del
Gobierno del Distrito Federal, Organo Desconcentrado de la Administracion Publica Centralizada del Gobierno del Distrito
Federal, adscrito a la Secretaria de Gobierno del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 7 y 198
fraccion VII del Reglamento Interior de la Administracién Publica del Distrito Federal y numeral 33 de los Lineamientos
para la Gestién de Solicitudes de Informacion Plblica y de Datos Personales en la Ciudad de México, emito el siguiente:

ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE DAN A CONOCER LOS DIAS INHABILES DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA DEL SISTEMA DE RADIO Y TELEVISION DIGITAL DEL GOBIERNO DEL DISTRITO
FEDERAL (CAPITAL 21), PARA EFECTOS DE LOS ACTOS, TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS COMPETENCIA DE ESTA UNIDAD CORRESPONDIENTES AL ANO 2017 Y ENERO
2018

CONSIDERANDO

1. Que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 5 de la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Rendicién de Cuentas de la Ciudad de México (LTAIPRC), establece como uno de sus objetivos establecer mecanismos y
condiciones homogéneas en el ejercicio del Derecho de Acceso a la Informacién Publica, mediante procedimientos
sencillos, expeditos y gratuitos.

2. Que la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, en su articulo 29, establece que seran dias de descanso
obligatorio los que sefiale el calendario oficial y el que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

3. Que asimismo de acuerdo a la ultima reforma del Decreto por el que se establece el Calendario Oficial, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 27 de enero de 2006, son dias de descanso obligatorio el 1 de enero, el primer lunes de
febrero en conmemoracion del 5 de febrero, el tercer lunes de marzo en conmemoracién del 21 de marzo, 1 y 5 de mayo, 16
de septiembre, el tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre, el 1 de diciembre de cada seis afios y
el 25 de diciembre.

4. Que la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal establece en el articulo 71 que las actuaciones y
diligencias se practicardn en dias y horas habiles, y aquellos en los que se suspendan labores se hardn de conocimiento
mediante acuerdo del titular de la dependencia que se publicara en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

5. Que el numeral 33 de los Lineamientos para la Gestion de Solicitudes de Informacion Pablica y de Datos Personales en la
Ciudad de México, publicados el 16 de junio de 2016 en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, establece que seran dias
habiles todos los del afio a excepcion de los sabados, domingos e inhabiles y los que por disposicion de ley se consideren
inhabiles y los que se establezcan por acuerdo del Pleno del Instituto, publicados en la gaceta oficial de la Ciudad de
México. Asimismo, en dicho ordenamiento se consideran inhabiles los dias en que tengan vacaciones generales las
autoridades competentes o aquellos en que se suspendan las labores o los términos relativos a los procedimientos previstos
en dichos Lineamientos, mismos que se publicaran en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México o en el 6rgano de difusion
oficial que corresponda, ademas de darse a conocer en el portal de Internet del Instituto y en el Sistema INFOMEX de la
Ciudad de México.

6. Que existe un criterio interpretativo identificado con el nimero 199650 emitido por el Poder Judicial de la Federacidn,
visible en el Semanario Judicial de la Federacion y su Gaceta, del mes de enero de 1997, tomo V, pégina 479, en el sentido
de que es un hecho notorio de que las festividades religiosas como semana santa y el dia de muertos inciden para computar
los términos legales, ya que generalmente las oficinas de las autoridades, entre otras las fiscales, permanecen cerradas.

7. Que en términos de lo dispuesto por los articulos 196, 203, 212, 233, 236, 238, 239, 243, 244, 246, 251 y 253 de la
LTAIPRC, se establecen los plazos perentorios para la atencion de las solicitudes de acceso a la informacion publica,
competencia de los Entes Obligados y la sustanciacion y resolucion del recurso de revision competencia del Instituto de
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal (InfoDF).
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8. Que en términos de lo dispuesto por los articulos 32, 35, 38 y 40 de la Ley de Protecciéon de Datos Personales para el
Distrito Federal (LPDPDF), se establecen plazos perentorios para la atencion de las solicitudes de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicion de datos personales en posesidn de Entes Publicos y la sustanciacién y resolucion del recurso de
revision competencia del INFODF.

9. Que durante los dias declarados como inhabiles se suspenderan los plazos y términos en todos aquellos asuntos, tramites
y procedimientos competencia de la Unidad de Transparencia del Sistema de Radio y Television Digital del Gobierno del
Distrito Federal. Asimismo, dicha suspension de plazos y términos sera aplicable en la tramitacion de las solicitudes de
acceso a la informacién publica, de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion de datos personales, asi como de la
elaboracion de los Informes de Ley que se requieran en los recursos de revisién promovidos ante el INFODF y de
procedimientos administrativos en general que se reciban para su atencion en la Unidad de Transparencia del Sistema de
Radio y Television Digital del Gobierno del Distrito Federal por cualquiera de los medios estipulados en la normatividad
aplicable.

10. Que con el fin de dar seguridad juridica a los particulares, se hace del conocimiento al publico en general los dias que
seran considerados como inhabiles para efectos del servicio prestado por la Unidad de Transparencia del Sistema de Radio y
Television Digital del Gobierno del Distrito Federal, por lo que tengo a bien expedir el siguiente:

ACUERDO

PRIMERO. Para efectos de la recepcidn, registro, trdmite, resolucién y notificacién de las solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica y de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales que ingresan o se encuentran
en proceso a través del Sistema Electronico INFOMEX y TEL-INFODF, CORREO ELECTRONICO DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA (ut.capital21@cdmx.gob.mx), POR ESCRITO O EN FORMA PERSONAL y demas procedimientos
administrativos, competencia de esta Unidad de Transparencia del Sistema de Radio y Television Digital del Gobierno del
Distrito Federal, se consideraran inhabiles los dias: 1 y 5 de mayo; 17, 18, 19, 20, 21, 24, 25, 26, 27 y 28 de julio; 02 y 20 de
noviembre, 18, 19, 20, 21, 22, 25, 26, 27, 28, 29 de diciembre, todos de 2017; asi como el 01 y 02 de enero de 2018.

Lo anterior, sin perjuicio de los dias inhabiles que determinen, en su caso, el Jefe de Gobierno de la Ciudad de México y el
Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal.

SEGUNDO.- Publiquese el presente acuerdo en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, en los estrados de la Unidad de
Transparencia y en el sitio de Internet del Sistema de Radio y Televisién Digital del Gobierno del Distrito Federal y en la
seccion de avisos del Sistema INFOMEX.

TERCERO.- El presente Acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
Meéxico.

Ciudad de México a diecinueve de abril de dos mil diecisiete.
LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEIMADERADIO Y
TELEVISION DIGITAL DEL GOBIERNO DEL DISTRITO
FEDERAL

(FIRMA)

LIC. MARCELA GOMEZ ZALCE
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INSTITUTO DE VERIFICACION ADMINISTRATIVA DEL DISTRITO FEDERAL

JOSE LUIS VALLE COSIO Director General del Instituto de Verificacion Administrativa del Distrito Federal, con
fundamento en lo establecido en los articulos 1° y 22 fracciones IX, X, XIIl1 y XVII del Estatuto Organico del Instituto de
Verificacién Administrativa del Distrito Federal, en correlacion con los articulos 7° fraccion 1V y 19 fraccion XX de la Ley
del Instituto de Verificacion Administrativa del Distrito Federal; 6 y 7 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal; los numerales 6 y 7 de los Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal; y
con base en el Acuerdo 1303/S0/30-10/2013, emitido por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de
Datos Personales para el Distrito Federal, y en los siguientes:

CONSIDERANDOS

Que en cumplimiento a lo establecido en el articulo 6 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal
(en adelante LPDPDF) corresponde al titular del ente pdblico determinar la creacidn, modificacién o supresién de sistemas
de datos personales (en adelante SDP) en el ambito de competencia.

Que de conformidad con el articulo 7, fraccion I, de la LPDPDF la integracion, tratamiento y tutela de los SDP estan a cargo
de los entes publicos y que su creacion, modificacion o supresion de los SDP deben publicarse en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal hoy Ciudad de México.

Que de manera adicional, el numeral 6 de los Lineamientos para la Proteccion de Datos Personales en el Distrito Federal (en
adelante Lineamientos) establece como obligacion para todos los entes publicos que la creacién, modificacion o supresion
de los SDP s6lo podréa efectuarse mediante acuerdo emitido por el titular del ente, publicado en la GODF.

Que mediante Acuerdo 1303/SO/30-10/2013 del treinta de octubre del dos mil trece, el Pleno del Instituto de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito Federal aprobd los criterios y metodologia de evaluacion
de lo dispuesto en el articulo 7 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Que resulta necesaria la creacion de un sistema de datos personales, atendiendo a los principios de seguridad, licitud,
calidad, confidencialidad, consentimiento, temporalidad y disponibilidad en poder del Instituto de Verificacion
Administrativa del Distrito Federal, para el cumplimiento de las obligaciones que como Ente Publico esta sujeto a cumplir
para el correcto tratamiento de datos personales que posee, es por lo anterior que conforme a su &mbito de competencia, se
crea el siguiente Sistema de Datos Personales:

ACUERDO POR EL QUE SE CREA EL SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS PARTICIPANTES
DEL CONCURSO “INVEA NINOS”

l. Identificacion del Sistema de Datos Personales.

 Denominaciéon: SISTEMA DE DATOS PERSONALES DE LOS PARTICIPANTES DEL CONCURSO “INVEA
NINOS”

« Normatividad Aplicable: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; Ley de Proteccion de Datos Personales para el
Distrito Federal; Ley de Archivos del Distrito Federal; Ley del Instituto de Verificacion Administrativa del Distrito Federal;
Estatuto Organico del Instituto de Verificacion Administrativa de Distrito Federal, Lineamientos para la proteccién de
Datos Personales en el Distrito Federal.

» Finalidad: Recabar y sistematizar los datos personales otorgados por los padres de familia de los menores de edad que
participen en el concurso “INVEA NINOS”, a efecto de coordinar el registro, participacion, reconocimientos, obsequios o
premios que en su caso se otorguen de acuerdo a las bases y/o convocatorias que para tal efecto se emitan.

11. Origen de los Datos.

* Procedencia: Padre o tutor de los participantes
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e Procedimiento de recoleccion u obtencion de los datos personales: Se obtienen mediante los formatos fisicos o
electrénicos relativos al registro de participacion.

I11. Estructura basica del sistema de datos personales:

» Datos Identificativos: Nombre, edad, fecha de nacimiento, teléfono particular y teléfono celular.
e Datos Electrénicos: Correo Electronico no oficial del padre o tutor.

* Datos Afectivos y de Familiares: Nombre del padre o tutor.

* Datos de caricter obligatorio: Nombre del participante, edad, fecha de nacimiento, teléfono particular, teléfono celular,
correo electrénico no oficial y nombre del padre o tutor.

« Datos facultativos: Todos los datos solicitados son obligatorios.

e Modo de tratamiento utilizado.- Fisico y automatizado.

1V. Cesion de datos.

Los datos personales podran ser transmitidos a los siguientes destinatarios en pleno ejercicio de sus atribuciones legales:

1. Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal, para la investigacion de quejas y denuncias por presuntas
violaciones a los derechos humanos, el cual tiene su fundamento en los articulos 3, 17 fraccion Il y 36 de la Ley de la
Comisidén de Derechos Humanos del Distrito Federal y demas aplicables;

2. Instituto de Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, para la sustanciacion
de recursos de revision y revocacion, denuncias y el procedimiento para determinar el probable incumplimiento a la Ley de
Proteccién de Datos Personales para el Distrito Federal, la cual tiene su fundamento en los articulos 32, 71 fraccion 11, 80
fracciones Il 'y V, 89 y 91 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Distrito Federal; articulos 38,
39, 40 y 42 de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal y demas aplicables;

3. Auditoria Superior de la Ciudad de México, para el ejercicio de sus funciones de fiscalizacion, la cual tiene su
fundamento en los articulos 8 fracciones VIII y XIX, articulo 9 y 14 fracciones VIl y XX de la Ley de Fiscalizacion
Superior de la Ciudad de México.

4. Organos Jurisdiccionales, para la sustanciacion de los procesos jurisdiccionales tramitados ante ellos, la cual tiene su
fundamento en los articulos 3, 14, 15, 75, 121, 143, 144, 147, 149 Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 783 y 784 de la Ley Federal del Trabajo; articulo191
fraccion XIX de la Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion; articulos 2 y 180 del Codigo Federal de
Procedimientos Penales; articulo 323 del Codigo Civil del Distrito Federal; articulos 96, 109, 278, 288, 326, 327, 331y 334
del Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal; articulos 3, 9 bis, 180 y 296 bis del Cédigo de
Procedimientos Penales para el Distrito Federal; articulos 35 bis y 55 de la Ley de Procedimiento Administrativo del
Distrito Federal y demas aplicables;

5. Contraloria General del Distrito Federal, para la realizacién de auditorias o desarrollo de investigaciones por presuntas
faltas administrativas, articulos 34 y 74 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Distrito Federal y demés
aplicables.

V. Unidad Administrativa responsable del sistema de datos personales.

* Unidad Administrativa Responsable: Direccion de Atencion Ciudadana.

» Cargo del responsable del sistema de datos personales: Directora de Atencidn Ciudadana.
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VI. La unidad administrativa ante la que podran ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y
oposicion (ARCO) de datos personales asi como la revocacion del consentimiento:

e Unidad Administrativa: Unidad de Transparencia antes Oficina de Informacion Publica.

e Domicilio oficial: ubicada en la calle de Carolina nimero 132, primer piso, colonia Noche Buena, delegacién Benito
Juérez, C.P. 03720, Ciudad de México

VII. Nivel de seguridad: Basico
TRANSITORIOS

PRIMERO.- Publiquese el presente Acuerdo por el que se crea el Sistema de Datos Personales denominado SISTEMA DE
DATOS PERSONALES DE LOS PARTICIPANTES DEL CONCURSO “INVEA NINOS”en la Gaceta Oficial de la
Ciudad de México.

SEGUNDO.- Se instruye al Enlace en materia de datos personales para que notifique al Instituto de Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Distrito Federal, la publicacién del presente acuerdo dentro de los
diez dias habiles siguientes a la publicacién del mismo, y al Responsable del Sistema de Datos Personales para que realice
las adecuaciones pertinentes en el Registro Electronico de Sistemas de Datos Personales, en un plazo no mayor a los diez
dias habiles siguientes a la publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México.

TERCERO.- El presente acuerdo entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de
México.
Ciudad de México, a 12 de abril de 2017

ATENTAMENTE
DIRECTOR GENERAL

(FIRMA)

LIC. JOSE LUIS VALLE COSIiO
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DE LA CIUDAD DE MEXICO

DRA. NICANDRA CASTRO ESCARPULLI, Contralora Interna del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de la
Ciudad de México, con fundamento en lo dispuesto por el articulo 34, fracciones X, XI y XVII, de la Ley Organica del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal (hoy Ciudad de México); asi como articulo 51, fracciones
IX, X y XXI del Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal (hoy Ciudad de
México), emite las siguientes adiciones aprobadas por el Pleno de la Sala Superior del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo de la Ciudad de México, en sesion plenaria del cinco de abril de dos mil diecisiete, a los:

LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION Y REGISTRO DE LAS DECLARACIONES DE SITUACION
PATRIMONIAL Y DE INTERESES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL DE LO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DE LA CIUDAD DE MEXICO, APROBADOS EN SESION PLENARIA
DEL VEINTISIETE DE ABRIL DE DOS MIL DIECISEIS.

Adiciones:
I. En el Lineamiento Cuarto, dos numerales, para quedar como sigue:
CUARTO. [...]

Para mayor claridad, las directrices, en cuanto hace a la presentacion de la declaracion de Situacion Patrimonial y de
Intereses, a atenderse, serén las siguientes:

lal3[....]

4. La declaracion de Conclusién/Inicial debera presentarse dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusién del
encargo e inicio de un nuevo encargo que cambie: el sueldo, las prestaciones o el nivel de puesto, en el mismo Tribunal.

5al7 [...]

8. La Declaracién de Intereses, ademas de estar integrada en los formatos de Declaracion Patrimonial y de Intereses, debera
presentarse por el Servidor Publico con actividades vinculantes al ejercicio de Gasto Pdblico, dentro de los treinta dias
naturales siguientes, cuando exista o se presente un conflicto de intereses en cualquier momento de su encargo, fuera de los
términos previstos para la declaracién de situacion patrimonial de Inicio, Conclusién o Anual.

9...

10. El “Sistema Integral de Informacion Patrimonial del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de la Ciudad de
México ” mantendra abierta la opcion de declaracién anual, Unicamente durante el mes de Mayo de cada afio, de las 00.01
hrs. del dia primero de mayo a las 00.01 hrs. del dia primero de junio, y ésta se cerrara automaticamente al fenecer dicho
plazo. Para abrir la aplicacion del “Sistema Integral de Informacion Patrimonial del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo de la Ciudad de México ”, por motivo de no haber elaborado la declaracion o haberla dejado inconclusa sin
transmitir, se requerira, que el servidor publico de que se trate, acuda a la Contraloria Interna del Tribunal, para activar
nuevamente el aplicativo, caso en el cual la declaracion se tendra por presentada extemporaneamente, con las consecuencias
legales correspondientes establecidas en la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

I1. En el Anexo Uno, dos Tipos de Declaracién, para quedar como sigue:
ANEXO UNO
TIPOS DE DECLARACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

* INICIAL
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* CONCLUSION

* INICIAL/CONCLUSION
* CONCLUSION/INICIAL
* ANUAL

* DE INTERESES

SISTEMA DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES

La Contraloria Interna cuenta con “Sistema de Datos Personales sobre Declaracion Patrimonial y de Posible Conflicto de
Intereses de servidores publicos del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de la Ciudad de México con actividades
vinculantes al ejercicio del gasto publico”

Leyenda informativa de proteccion de datos en concordancia con la prevista en la Ley de Proteccion de Datos del Distrito
Federal.

“Los datos personales recabados serdn protegidos, incorporados y tratados en el Sistema de Datos Personales sobre
Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses de los servidores publicos del Tribunal de lo Contencioso
Administrativo de la Ciudad de México, el cual tiene su fundamento en el articulo 34 fracciones X y XI de la Ley Organica
del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, ahora de la Ciudad de México; 45, 46 y 51 fraccién 1X
del Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, ahora de la Ciudad de México;
y Acuerdo tomado por Sala Superior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de la Ciudad de México en sesién
plenaria de fecha veintisiete de abril de dos mil dieciséis, publicado en Gaceta Oficial de la Ciudad de México el 3 de mayo
de 2016, cuya finalidad es el registro de presentacion de la Declaracion de Situacién Patrimonial y de Intereses de los
Servidores Publicos del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de la Ciudad de México, asi como el seguimiento de la
evolucién patrimonial; y podran ser transmitidos a autoridades jurisdiccionales que en el &mbito de sus atribuciones y
competencias lo requieran para la sustanciacion de los procesos jurisdiccionales tramitados ante ellos, ademas de otras
transmisiones previstas en la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Los datos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y sin ellos no podra acceder al servicio o completar el tramite (la
Declaracion de Situacion Patrimonial y de Intereses es una obligacién prevista en la Ley Federal de Responsabilidades de
los Servidores Publicos, aplicable exclusivamente al ambito local, por lo que los campos registrados en el “Sistema Integral
de Informacion Patrimonial” (SIIP), deben ser requisitados en su totalidad para poder transmitir la declaracion
correspondiente).

Asimismo, se le informa que sus datos no podran ser difundidos sin su consentimiento expreso, salvo las excepciones
previstas en la Ley.

El responsable del Sistema de datos personales es la Dra. Nicandra Castro Escarpulli, Contralor Interno de este drgano
jurisdiccional, y la direccion donde podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, asi como
la revocacién del consentimiento es Avenida Insurgentes Sur 825, Col. Népoles, C.P. 03810, Delegacion Benito Juarez,
Ciudad de México.
El interesado podra dirigirse al Instituto de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del Distrito
Federal, donde recibira asesoria sobre los derechos que tutela la Ley de Proteccién de Datos Personales para el Distrito
Federal al teléfono: 5636-4636; correo electronico: datos.personales@infodf.org.mx o www.infodf.org.mx” Excepciones al
deber de informacion.”
Sl NO

I11. Y, en el Anexo Dos, los numerales 2 y 3, para quedar como sigue:

ANEXO DOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

SERVIDOR PUBLICO
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Recuerde que la presentacién de esta Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses, se tiene que realizar a través del
“Sistema Integral de Informacion Patrimonial del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de la Ciudad de México”. De
manera excepcional se podra recibir en formato impreso y/o a mano, cuando exista imposibilidad del uso del sistema
tecnoldgico, acreditado por el area responsable.

1. ¢ Qué es la Declaracién de Situacion Patrimonial y de Intereses?

2. ¢ Cuantos tipos de Declaracion existen?
* DECLARACION INICIAL.
* DECLARACION POR CONCLUSION.
* DECLARACION INICIAL/CONCLUSION
* DECLARACION CONCLUSION/INICIAL
* DECLARACION ANUAL DE MODIFICACION PATRIMONIAL.
* DECLARACION DE INTERESES

3. ¢ Cuales son los plazos que tiene el Servidor Publico para presentar su Declaracion?

Declaracién Inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de posesién del cargo.

Declaracién por Conclusién, dentro de los treinta dias naturales siguientes a la terminacién del cargo.

Declaracién Inicial/Conclusion, siempre y cuando el servidor publico se haya desempefiado en el puesto un maximo de
treinta dias naturales; misma que deberé presentar dentro de los treinta dias siguientes a la fecha de retiro del encargo.
Declaracién conclusion/ inicial debera presentarse dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la conclusion del
encargo e inicio de un nuevo encargo que cambie el sueldo, las prestaciones o el nivel de puesto, en el mismo Tribunal.

La Declaracion Anual de modificacion patrimonial, debe presentarse en Mayo de cada afio.

Declaracién de Intereses, ademas de estar integrada en los formatos de Declaracion Patrimonial y de Intereses, debera
presentarse por el Servidor Publico con actividades vinculantes al ejercicio de Gasto Publico, dentro de los treinta dias
naturales siguientes, cuando exista o se presente un conflicto de intereses en cualquier momento de su encargo, fuera de los
términos previstos para la declaracién de situacion patrimonial de Inicio, Conclusién o Anual.

4. al 16 [...]

Se autoriza la expedicidon y publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, de las adiciones a los
“LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION Y REGISTRO DE LAS DECLARACIONES DE SITUACION
PATRIMONIAL Y DE INTERESES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL TRIBUNAL DE LO
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DE LA CIUDAD DE MEXICO”.

Ciudad de México, a 17 de Abril de 2017
ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION
(FIRMA)

DRA. NICANDRA CASTRO ESCARPULLI
CONTRALORA INTERNA DEL TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO




CONVOCATORIAS DE LICITACION Y FALLOS

ADMINISTRACION PUBLICA DEL GOBIERNO DE LA CIUDAD DE MEXICO
DELEGACION ALVARO OBREGON

AVISO DE FALLOS DE LICITACIONES.

EL ING. ABEL GONZALEZ REYES, DIRECTOR GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO DEL ORGANO POLITICO-ADMINISTRATIVO EN
ALVARO OBREGON, EN CUMPLIMIENTO A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 34 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS DEL DISTRITO FEDERAL;
ARTICULOS 120, 121, 122 PARRAFOS PRIMERO Y ULTIMO; 122 BIS FRACCION | INCISO D ) Y 131 DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL Y ACUERDO DELEGATORIO PUBLICADO EN LA GACETA OFICIAL DE FECHA 9 DE OCTUBRE
DE 2015, DA A CONOCER LA IDENTIDAD DE LOS PARTICIPANTES GANADORES DE LAS SIGUIENTES LICITACIONES PUBLICAS,
CORRESPONDIENTES A LA CONVOCATORIA PUBLICA NACIONAL COMO SE INDICA A CONTINUACION:

CONVOCATORIA N° 001-2017

DESCARGA DE ALBANALES EN DIVERSAS CALLES
DE LA COLONIA OLIVAR DEL CONDE 2DA.
SECCION, DENTRO DEL PERIMETRO
DELEGACIONAL.

S.ADEC.V.

MONTO
CONCURSO No. DESCRIPCION LICITANTE INICIO TERMINO ADJUDICADO
GANADOR NIV
TRABAJOS DE REPARACION DE FUGAS EN LA RED
SECUNDARIA DE AGUA POTABLE, TOMAS
DOMICILIARIAS Y OBRAS COMPLEMENTARIAS. | DESARROLLADORA
UBICADAS EN DIVERSAS COLONIAS DE LAS| DEPROYECTOSY . Ny
30001133-01-47 | JE e s e P o AU AS > JALALDA | OBRA CIVIL SA bE | 07-abril-2017 | 31-diciembre-2017 | $6,593,717.82
TOLTECA SAN ANGEL, LA ERA, CENTENARIO Y C.V.
PLATEROS, = DENTRO  DEL  PERIMETRO
DELEGACIONAL.
TRABAJOS DE SUSTITUCION DE RED DE
DISTRIBUCION DE AGUA POTABLE Y TOMAS
DOMICILIARIAS, ASI COMO TRABAJOS DE
30001133-02-17 | SUSTITUCION "DE =LA RED 'DE DRENAJE ¥ | MART INGENIERIA, | 10 0ril0017 | 08-junio-2017 | $4,696,718.95

LUGAR PARA CONSULTAR LAS RAZONES DE ASIGNACION Y RECHAZO SERA EN LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONCURSOS, CONTRATOS Y
ESTIMACIONES DEPENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO DE LA DELEGACION ALVARO OBREGON, SITA
CALLE DIEZ, AV. CANARIO COL. TOLTECA CODIGO POSTAL. 01150.

CIUDAD DE MEXICO, A 19 DE ABRIL DEL 2017
ATENTAMENTE

EL DIRECTOR GENERAL DE OBRAS Y DESARROLLO URBANO

EN LA DELEGACION ALVARO OBREGON

(FIRMA)

ING. ABEL GONZALEZ REYES




ADMINISTRACION PUBLICA DE LA CIUDAD DE MEXICO
DELEGACION POLITICA EN IZTAPALAPA
Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano
Licitacion Publica Nacional
Convocatoria Multiple No. 004/17

El E.D. Alfredo Alatorre Espinosa, Director General de Obras y Desarrollo Urbano de la Delegacion Iztapalapa, en cumplimiento al Articulo 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de conformidad con los articulos 24 y 28 de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal; en relacion a lo sefialado en el
Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal, en sus articulos 122, 122 Bis fraccion IX, inciso C), 123 y 126, convoca a las personas fisicas

y morales interesadas en participar en la Licitacién Publica de caracter Nacional para la contratacion en la modalidad de Obra Publica a Base de Precios Unitarios,
conforme a lo siguiente:

No. de licitacién Costo de las bases Fecha limite para Visita al lugar de la Junta de Presentacion de proposiciones y
adquirir bases obra o los trabajos Aclaraciones apertura técnica y econémica
28- Abril -17 02- Mayo -17 08- Mayo -17 12- Mayo -17
3000-1116-013-17 $5,500.00 14:00 Hrs. 10:00 Hrs. 10:00 Hrs. 10:00 Hrs.
Descripcion y ubicacion de la obra Fecha de inicio Fecha de Capital Contable
terminacion Requerido
“Trabajos de desazolve de la red secundaria de drenaje en diversas ubicaciones de la delegacion.” 22- Mayo -17 20-Julio-17 $3,060,000.00
No. de licitacién Costo de las bases Fecha limite para Visita al lugar de la Junta de Presentacion de proposiciones y
adquirir bases obra o los trabajos Aclaraciones apertura técnica y econémica
28- Abril -17 02- Mayo -17 08- Mayo -17 12- Mayo -17
3000-1116-014-17 $5,500.00 14:00 Hrs. 11:00 Hrs. 12:00 Hrs. 12:00 Hrs.
Descripcion y ubicacion de la obra Fecha de inicio Fecha de Capital Contable
terminacion Requerido
“Trabajos de mantenimiento de la red secundaria de drenaje en la delegacion Iztapalapa.” 22- Mayo -17 19-Agosto-17 $3,510,000.00
No. de licitacién Costo de las bases Fecha limite para Visita al lugar de la Junta de Presentacion de proposiciones y
adquirir bases obra o los trabajos Aclaraciones apertura técnica y econdmica
28- Abril -17 02- Mayo -17 08- Mayo -17 12- Mayo -17
3000-1116-015-17 $5,500.00 14:00 Hrs, 12:00 Hrs, 14:00 Hrs. 14:00 Hrs,
Descripcion y ubicacion de la obra Fecha de inicio Fecha de Capital Contable
terminacion Requerido
“Trabajos de rehabilitacion de la red secundaria de drenaje dentro del perimetro delegacional.” 22- Mayo -17 19-Agosto-17 $3,445,000.00




Lineamientos Generales:
1.- Los recursos fueron autorizados con el Oficio de autorizacion de inversion de la Secretaria de Finanzas SFCDMX/SE/0079/2017 de fecha 5 de enero de 2017.

2.- Los interesados podran consultar las bases arriba sefialadas las oficinas de la J.U.D. de Concursos Contratos y Estimaciones de esta Delegacion, previa
presentacion del recibo de pago, como fecha limite el 28 de Abril de 2017 (Gltimo dia de venta de bases).

3.- El pago debera efectuarse mediante cheque de caja o certificado a favor de la Secretaria de Finanzas, con cargo a una institucion de crédito autorizada a operar
en el D.F., en las oficinas de la Unidad Departamental de Concursos Contratos y Estimaciones de esta Delegacidn, ubicada en Lateral de Rio Churubusco esq. Eje
6 Sur, Colonia San José Aculco, C.P. 09410.

4.- El lugar de reunién para la visita de obra de los concursos sera en la Jefatura de la Unidad Departamental de Concursos Contratos y Estimaciones,
perteneciente a la Direccidon General de Obras y Desarrollo Urbano, sita en Lateral de Rio Churubusco esq. Eje 6 Sur, Colonia San José Aculco, C.P. 09410, asi
mismo debera elaborar en papel membretado de la empresa, escrito de presentacion de la persona que asistira a la visita de obra, anexando copia de la cédula
profesional del personal técnico calificado y presentar original para cotejo.

5.- La (s) Junta (s) de aclaraciones se llevard (n) a cabo en la Sala de Juntas para Licitaciones, de la Jefatura de la Unidad Departamental de Concursos
Contratos y Estimaciones, perteneciente a la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano, sita en Lateral de Rio Churubusco esq. Eje 6 Sur, Colonia San
José Aculco, C.P. 09410, asi mismo debera elaborar en papel membretado de la empresa, escrito de presentacion de la persona que asistird a la junta de obra,
anexando copia de la cédula profesional del personal técnico calificado y presentar original para cotejo, la presentacion a la junta de aclaraciones es obligatoria.

6.- Los actos de presentacion de sobre Gnico y apertura de propuestas técnica y economica se llevaran a cabo en la Sala de Juntas para Licitaciones, de la Jefatura
de la Unidad Departamental de Concursos Contratos y Estimaciones, perteneciente a la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano, sita en Lateral de
Rio Churubusco esq. Eje 6 Sur, Colonia San José Aculco, C.P. 09410, en los dias y horas indicados en esta Convocatoria y en las bases de la Licitacion.

7.- La venta de bases sera a partir del 26 de Abril de 2017 y la fecha limite sera el 28 de Abril de 2017 en dias habiles con el siguiente horario de 09:00 a 14:00
horas.

8.- Deberd entregar los siguientes documentos:

A. Solicitud de inscripcién al Licitacién Publica Nacional correspondiente, en papel membretado de la empresa.

B. Debera presentar copia de su Constancia de Registro de Concursante actualizado y definitivo expedido, por la Secretaria de Obras y Servicios, documenté que

debera expresar el capital contable requerido, para dar cumplimiento a lo dispuesto en los Articulos 21, 22 y 24 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas del

Distrito Federal presentando original para cotejar.

B.1.- Carta de no encontrarse en los supuestos del Articulo 37 de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

B.2.- Copia del Estado de posicion financiera al dia Gltimo del afio inmediato anterior (2016) respecto de la fecha de la Licitacion Pdblica Nacional, firmado por
contador publico, anexando copias del oficio de registro ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y cedula, presentando original para cotejar.

B.3.- Para personas fisicas, presentar copia de la declaracion fiscal anual correspondiente al ejercicio inmediato anterior (2016) y todas las declaraciones fiscales
parciales de 2017 al mes anterior de la presente licitacién y para personas morales presentar declaracion fiscal anual del ejercicio 2016 y todas las
declaraciones fiscales parciales de 2017 al mes anterior de la presente licitacion.




B.4.- Declaracion Escrita y Bajo Protesta de decir verdad de no encontrarse en alguno de los supuestos que establece el articulo 47 de la Ley Federal de
Responsabilidades de Servidores Publicos, debiendo transcribir en esta, cada uno de los supuestos establecidos en el ordenamiento de referencia.

B.5.- Escrito en espafiol y sin tachaduras en papel membretado del concursante indicando: nombre y/o razén social, teléfono(s), domicilio fiscal dentro de la
Ciudad de México o Area Metropolitana (en caso de que el domicilio fiscal esté fuera de esta area, indicar domicilio para recibir notificaciones ubicado dentro
del area sefialada), R.F.C. y persona autorizada para recibir notificaciones. Este escrito debe dirigirse a la Direccién General de Obras y Desarrollo Urbano,
debidamente firmado por el representante legal de la persona fisica 0 moral. Para los interesados que decidan asociarse para participar, deberan acreditar en
forma individual los requisitos antes sefialados, ademas de entregar en el plazo sefialado una copia del convenio notarial a que se refieren los Articulos 47 de
la Ley y Articulo 49 de su Reglamento, en el que se especifique el nimero de Empresas Asociadas, Nombre y Domicilio de los Licitantes, Datos de los
Testimonios Publicos con los que se acredita la existencia legal de las Personas sean Fisicas 6 Morales de la agrupacion, datos de los Capitales Contables de
las Personas de la Agrupacion y Documentos con los que se acreditan, Nombre de los Representantes de cada una de las personas identificando los datos de
los Testimonios Publicos con los que se acredita su representacion, Definicion de la proporcion de participacion financiera y las partes de la Obra Publica que
cada persona fisica o moral se obligara a realizar, determinacion de un Domicilio comUn para oir y recibir notificaciones, Designacion de Representante Legal
comun, otorgandole poder amplio y suficiente, estipular expresamente que cada uno de los firmantes quedara obligado en forma conjunta y solidaria para
comprometerse por cualquier responsabilidad derivada del contrato que se firme, en este supuesto la propuesta debera ser firmada por el representante comin
que se haya designado por el grupo de empresas.

B.6.- En apego al articulo 51 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal y al oficio circular SF/CG/141111/2007, en concordancia con el
articulo 8 del Cdédigo Fiscal del Distrito Federal, el concursante debera tramitar la constancia de adeudos ante la Tesoreria del Gobierno de la Ciudad de
México y el Sistema de Aguas de la Ciudad de México (en lo que resulte aplicable), expedida por la Administracion Tributaria que le corresponda o en su
caso, por el Sistema de Aguas de la Ciudad de México, a efecto de constatar que el interesado no cuenta con adeudos pendientes de pago (entregar copia del
acuse, presentar original para cotejo).

9.- Con fundamento en el articulo 28 fraccion Il de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal y Seccion 5, subindice 5.2, Inciso f, Punto 5 y Punto 6 de las
Politicas Administrativas, Bases y Lineamientos en Materia de Obra Publica y a efecto de preservar el derecho de igualdad de condiciones, los concursares
deberan entregar original y copia legible para cotejo de los requisitos indicados en los puntos a) y b), previo al cierre del periodo de venta de bases.

10.- Los interesados en la licitacion deberan comprobar experiencia y capacidad técnica mediante la relacion de contratos de obras relacionados con las mismas
vigentes que tengan o hayan celebrado con la Administracion Publica o con particulares para la ejecucién de los trabajos similares a los concursados,
comprobando documentalmente su cumplimiento a satisfaccién de la contratante, tales como las caratulas de los contratos, actas de entrega-recepcion; asi como
también curriculum de la empresa y del personal técnico a su servicio relativo a las obras similares a las descritas en la licitacion y capacidad financiera,
administrativa y de control segin la informacion que se solicita en las bases de la Licitacién Publica Nacional.

11.- El idioma en que deberan presentarse las proposiciones sera el espafiol.

12.- La moneda en que deberan cotizarse las proposiciones seré el peso mexicano.

13.- La contratista no podra subcontratar ningtn trabajo relacionado con la Licitacién, de no ser indicado en las bases de la licitacion o previa autorizacién por
escrito de la contratante de acuerdo al Articulo 47 de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

14.- Para la ejecucion de los Trabajos de las presentes licitaciones, la Delegacion no otorgara anticipos.



15.- Los criterios generales para la adjudicacién del contrato seran con base a los Articulos 40 y 41 de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal, efectuandose
el analisis comparativo de las propuestas admitidas, se formulara el dictamen y se emitira fallo mediante el cual se adjudicara el contrato al concursante que,
reuniendo las condiciones establecidas en la Ley y su Reglamento y solicitadas en las bases de la licitacidn, haya presentado la propuesta legal, técnica,
econdmica, financiera y administrativa que resulte ser la mas solvente y garantice satisfactoriamente el cumplimiento del contrato.

16.- Contra la resolucion que contenga el fallo no procedera recurso alguno, pero los concursantes podran presentar ante el Organo de Control Interno, solicitud

de aclaracion en términos del Articulo 72 de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

Ciudad de México a 20 de Abril de 2017
E.D. Alfredo Alatorre Espinosa

(FIRMA)

Director General de Obras y Desarrollo Urbano




Administracion Publica de la Ciudad de México
Delegacion Tlahuac
Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano
Licitacidn Publica Nacional
Convocatoria 002-17

Julio César Sanchez Alba, Director General de Obras y Desarrollo Urbano en la Delegacion Tlahuac, en observancia a lo dispuesto en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 134, y de conformidad con la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal en sus articulos 24
apartado A, 25 apartado A fraccion | y 26. Con fundamento en los articulos; 122 fraccion 111 y 126, del Reglamento Interior de la Administracién
Publica del Distrito Federal, convoca a las personas fisicas y morales interesadas en participar en la licitacion publica de caracter nacional para la
contratacion en la modalidad de obra publica a base de precios unitarios y por unidad de concepto de trabajos terminados, conforme a lo siguiente:

30001121-02-17

30001121-03-17

30001121-04-17

04/05/2017

09/05/2017
09:00 Hrs.

$6,000.00 02/05/2017

09:00 Hrs.

Repavimentacion de diversas calles en el

Pueblo de Santiago Zapotitlan, en la
Delegacion Tlahuac

04/05/2017

09/05/2017
10:30 Hrs.

$ 6,000.00 02/05/2017

10:30 Hrs.

22/05/2017

Repavimentacion de calles dentro del Perimetro Delegacional,
Participativo

Presupuesto

22/05/2017

04/05/2017
12:30 Hrs.

09/05/2017
12:00 Hrs.

$6,000.00 02/05/2017

15/05/2017
09:00 Hrs.

31/12/2017

$2,428,571.00

15/05/2017
10:30 Hrs.

31/12/2017

$3,259,537.00

15/05/2017
12:00 Hrs.




Reconstruccién de guarniciones y banquetas dentro del Perimetro Delegacional,

Presupuesto Participativo 22/05/2017 31/12/2017 $1,140,838.00

04/05/2017 09/05/2017 15/05/2017

30001121-05-17 $6,000.00 02/05/2017 14:30 Hrs. 13:30 Hrs. 13:30 Hrs.

Rehabilitacién de luminarias dentro del Perimetro Delegacional, Presupuesto

0 S 22/05/2017 31/12/2017 $1,792,745.00
Participativo
04/05/2017 09/05/2017 15/05/2017
30001121-06-17 $6,000.00 02/05/2017 1700 Hrs. 1700 Hrs. 1700 Hrs.
0 Rehablll_tamon de red de drengje_z y_captador de agua pluvial dentro del Perimetro 29/05/2017 31/12/2017 $651,907.00
Delegacional, Presupuesto Participativo
04/05/2017 09/05/2017 15/05/2017
30001121-07-17 $6,000.00 02/05/2017 18:30 Hrs. 18:30 Hrs. 18:30 Hirs.

Rehabilitacion de parques, plazas publicas, areas educativas y deportivas dentro del
Perimetro, Delegacional Presupuesto Participativo

22/05/2017 31/12/2017 $1,955,721.00

Lineamientos generales

1.- Los recursos fueron aprobados con el oficio de autorizacion de inversion de la Subsecretaria de Egresos del Distrito Federal, nimero
SFCDMX/SE/083/2017 de fecha 05 de enero de 2017. La ubicacidn del sitio de trabajo esta contenida en las bases de la presente licitacién.



2.- El pago debera efectuarse mediante cheque de caja o certificado a favor de la Secretaria de Finanzas, con cargo a una institucion de crédito autorizada a
operar en la Ciudad de México, en las oficinas de la Unidad Departamental de Concursos de la Direccion Técnica y de Planeacién, dependiente de la
Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano de la Delegacion Tlahuac, ubicada en Av. Mar de las Lluvias N° 17 Colonia Selene, C.P. 13420,
Tlahuac, Ciudad de México.

3.- Las bases y sus anexos asi como el catalogo de conceptos se entregaran a los interesados, en las oficinas de la Unidad Departamental de Concursos de la
Direccion Técnica y de Planeacion dependiente de la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano de la Delegacién Tlahuac, previa presentacion del
recibo de pago, siendo responsabilidad del interesado su adquisicion oportuna.

4.- El lugar de reunion para la visita de obra sera en las oficinas de la Unidad Departamental de Concursos de la Direccion Técnica y de Planeacion
dependiente de la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano de la Delegacion Tlahuac. En los dias y horas indicados en esta convocatoria y las
bases de la licitacion.

5.- Las juntas de aclaraciones se llevaran a cabo en la sala de juntas de la Unidad Departamental de Concursos de la Direccién Técnica y de Planeacion
dependiente de la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano de la Delegacién Tlahuac. La empresa Concursante debera de elaborar en papel
membretado, escrito de presentacion de la persona que asistira a la visita de obra y junta de aclaraciones, anexando copia de la cédula profesional del
personal técnico calificado y presentar original para cotejo, la asistencia a la visita de obra y junta de aclaraciones sera obligatoria.

6.- El acto de presentacion y apertura de propuestas; se llevardn a cabo en la sala de juntas de la Unidad Departamental de Concursos de la Direccién
Técnica y de Planeacion dependiente de la Direccion General de Obras y Desarrollo Urbano, de la Delegacién Tlahuac, en los dias y horas indicados en
esta convocatoria y las bases de la licitacion.

7.- La venta de bases sera a partir del 27 de abril de 2017 y la fecha limite sera el 02 de mayo de 2017, en los dias de oficina en el horario de 10:00 a
14:00 horas, donde:

Debera entregar copia legible de los siguientes documentos, presentando los originales para cotejar.

A Solicitud por escrito para participar en los trabajos objeto de esta convocatoria, manifestando nimero de la licitacion, indicando su objeto social, nombre
y domicilio completo del licitante, en papel membretado de la empresa.

B Manifiesto de estar al corriente de las obligaciones fiscales de acuerdo al Articulo 51 de la Ley de Presupuesto y Gasto Eficiente, en concordancia con el
Articulo 8° y Cuarto Transitorio del Codigo Fiscal del Distrito Federal, correspondientes a los ultimos cinco ejercicios fiscales (ANEXAR COPIA DE
CONSTANCIA DE ADEUDOS DE LA TESORERIA DEL D.F. Y/O SISTEMA DE AGUAS DE LA CIUDAD DE MEXICO, O DEL ACUSE).

C Constancia de registro de concursante definitivo y actualizado, expedida por la Secretaria de Obras y Servicios del Distrito Federal, misma que debera
expresar el capital contable requerido.

D Para los interesados que decidan agruparse deberan acreditar en forma individual los registros sefialados, ademas de entregar una copia del convenio a
que se refiere el articulo 47 penultimo parrafo de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal y articulo 49 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas
del Distrito Federal.

E Declaracion escrita y bajo protesta de decir verdad de no encontrarse en los supuestos del articulo 37 de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

8.- Los interesados en la presente licitacion publica deberan comprobar experiencia y capacidad técnica mediante la relacion de contratos de obras
relacionado con la misma, que tengan o hayan celebrado con la administracién publica o con particulares para la ejecucion de los trabajos similares a



los concursados, comprobando documentalmente su cumplimiento a satisfaccion de la contratante, tales como caratulas de contratos y actas de entrega-
recepcidn; asi como también curriculum de la empresa y del personal técnico a su servicio relativo a las obras similares a las descritas en la presente
licitacion publica y capacidad financiera, administrativa y de control segun la informacion que se solicita en las bases de la licitacion pablica nacional.

Acta constitutiva y modificaciones, en su caso, cuando se trate de persona moral o acta de nacimiento para persona fisica y curriculum actualizado.
Presentar identificacién de caracter oficial de la persona fisica o representante legal, asi como los poderes que deberan acreditarse.

Documentos comprobatorios de capital contable requerido, mediante declaracion anual inmediata anterior (para personas morales y fisicas) y las
declaraciones parciales a la fecha, estados financieros, balance y estado de resultados como minimo al 31 de diciembre del 2016, auditados por contador
publico titulado con registro en la Administracion General de Auditoria Fiscal Federal de la S.H.C.P, anexando copia legible de su cédula profesional y
constancia de su registro, en papel membretado del auditor.

Ow>

9.- El idioma en que deberan presentarse las proposiciones seré el espafiol.
10.- La moneda en que deberan cotizarse las proposiciones sera en pesos mexicanos.

11.- La contratista no podra subcontratar ningln trabajo relacionado con esta licitacion, de no ser indicado en las bases de la presente licitacién publica o
previa autorizacion por escrito de la contratante de acuerdo al articulo 47 parrafo cuarto de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

12.- No se otorgaran anticipos.

13.- Los criterios generales para la adjudicacién del contrato serdn con base a los articulos 40, 41 y 43 de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal,
efectudndose el analisis comparativo de las propuestas admitidas, se formulara el dictamen y se emitira el fallo mediante el cual se adjudicaré el contrato
al concursante que, reuniendo las condiciones solicitadas en las bases de la licitacion, haya presentado la propuesta que resulte solvente y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento del contrato.

14.- Las condiciones de pago, serén verificativas mediante estimaciones quincenales y no mayores de un mes, las que seran presentadas por “El contratista”
a la residencia de supervision dentro de los 4 dias habiles siguientes a la fecha de corte, que seran los dias 15 y 30 de cada mes. Se pagaran dentro de los
20 dias naturales siguientes contados a partir de la fecha en las que hubiere autorizado la residencia de la supervision, de conformidad con el Articulo 52
de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

15.- Contra la resolucion que contenga el fallo no procederéa recurso alguno, pero los concursantes podran presentar ante el Organo de Control Interno
solicitud de aclaracion en términos del Articulo 72 de la Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

(Firma)

Ciudad de México, 19 de abril de 2017
Arq. Julio Cesar Sanchez Alba
Director General de Obrasy
Desarrollo Urbano




26 de Abril de 2017 GACETA OFICIAL DE LA CIUDAD DE MEXICO 109

EDICTO:

Esta Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 14 y 16 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 2, 3, 12 fraccidn |, 87, 91 y 116 del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 1, 2, 3 fracciones I,
V, Xll'y XIlI, 5,7 y 36 de la Ley Orgéanica de la Administracion PUblica del Distrito Federal; 1, 2, 3 fracciones 1 y 1V, 6 Gltimo parrafo,
15, 194, 196 fraccién XII y 197 fraccion | del Reglamento Interior de la Administracidn Publica del Distrito Federal; 1, 2 fracciones I, I,
VI, X, X, XV y XXIl, 3,4, 5, 30, 31, 32, 71, 72, 73, 77, 78 fraccion 11l y 108 de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito
Federal; 1, 2 fracciones I, 11, 111, VII, VIII, XVI, XVII, XVIII, 3, 30 parrafo primero y fraccién I, 33, 35, 36, 37, 38, 40, 70, 71, 72
fracciones | y XVI, 73 fracciones | y 11, 74 fracciones I, I, 111, 1V, V, VI, VI, 75, 81 fraccion 1V, 82 fracciones I, VI, Xl y XV de la Ley
de Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal; 1, 2 fracciones 11, V, VI, VII, VIII, X, X1, XlI, 3, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28,
38, 39, 40, 62, 65, 66, 69 fraccion Il inciso b), del Reglamento de la Ley de Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal;
hace del conocimiento del Publico en General que los miembros del Consejo Directivo de la Junta de Asistencia Privada del Distrito
Federal, reunidos en Sesion Ordinaria No. 219, celebrada el 15 de marzo de 2017, emitieron Resolucidn dentro del proceso de extincion
respecto a la Institucion FUNDACION CHRYSLER, I.A.P., en laque se resolvio lo siguiente:

PRIMERO: Declarar procedente iniciar el procedimiento de extincion y en consecuencia la liquidacion de la Institucion FUNDACION
CHRYSLER, L.A.P., debido a que su situacion actualiza la hip6tesis prevista en la fraccion | del articulo 30 de la Ley de Instituciones de
Asistencia Privada para el Distrito Federal.

SEGUNDO. Proceder a la designacién del liquidador por parte de la Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal, de
conformidad con los articulos 33 de la Ley de Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal y 25 de su
Reglamento.

TERCERO. De conformidad con lo dispuesto por el articulo 33 de la Ley de Instituciones de Asistencia Privada para el
Distrito Federal, requiérase al Patronato de FUNDACION CHRYSLER, I.A.P., para que dentro de un plazo de 15 dias
habiles contados a partir del dia siguiente al que surta efectos la notificacidn de la presente; se sirva designar de su parte, al
profesionista que funja como liquidador, quién debera cumplir con lo dispuesto por los articulos 36 y 37 de la Ley de
Instituciones de Asistencia Privada para el Distrito Federal, con el apercibimiento de que de no nombrarlo en dicho plazo, la
Junta lo designaré en su rebeldia.

CUARTO. Notifiquese a los liquidadores asi como a la solicitante, la resolucion de inicio de Procedimiento de Extincion y
Consecuente Liquidacién y que ésta podré recurrirse ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal,
0 bien, interponer el recurso a que hacen referencia los articulos 108, 109, 110, 111 y demas relativos y aplicables de la Ley
del Procedimiento Administrativo del Distrito Federal.

QUINTO. Publicar la presente resolucion, en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México y en un periédico de mayor
circulacion por tres veces de tres en tres dias. Lo anterior para los efectos legales a que haya lugar.

En virtud de lo anterior, se hace del conocimiento de Fundadores y/o Representante Legal de la institucion de referencia; asi como, de
todas aquellas personas fisicas 0 morales que tengan interés en el ejercicio de alguna accién o de un derecho en relacién a la Institucion
FUNDACION CHRYSLER, I.A.P., que deberan hacerlo valer ante la autoridad competente y de conformidad con la normatividad
aplicable al caso concreto. Sin perjuicio a lo anterior, y tratandose de la Resolucion cuya parte medular se transcribié con anterioridad, se
les indica a todas aquellas personas que tengan interés y se consideren afectados por dicho acto administrativo, que podrén interponer ante
el Jefe de Gobierno del Distrito Federal, el recurso de inconformidad a que hacen referencia los articulos 108, 109, 110, 111, 112 y demas
relativos y aplicables de la Ley de Procedimiento Administrativo del Distrito Federal, dentro del término de 15 dias hébiles contados a
partir del dia habil siguiente al que surta sus efectos la presente notificacion o bien, interponer el juicio de nulidad ante la Sala Ordinaria en
turno del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 31y 73 Ley
Orgénica de dicho Tribunal. El presente se suscribe en la Ciudad de México, el dia 17 de marzo de 2017.

(FIRMA)
Lic. Carlos Leonardo Madrid Varela
Presidente de la Junta de Asistencia Privada del Distrito Federal

RAFC/CFIR/FNB
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AVISO

PRIMERO. Se da a conocer a la Administracion Publica de la Ciudad de Meéxico; Tribunal Superior de Justicia y Asamblea Legislativa;
Organos Auténomos en la Ciudad de México; Dependencias y Organos Federales; asi como al publico en general, los requisitos que
habran de contener los documentos para su publicacion en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, siendo los siguientes:.

1. El documento a publicar debera presentarse ante la Unidad Departamental de Publicaciones para su revisién, autorizacion y segun el
caso, cotizacién con un minimo de 4 dias habiles de anticipacién a la fecha en que se requiera sea publicado, esto para el caso de
las publicaciones ordinarias, si se tratase de las inserciones urgentes a que hace referencia el Cédigo Fiscal del Distrito Federal,
estas se sujetaran a la disposicion de espacios que determine la citada Unidad Departamental, esto en el horario de 9:00 a 13:30
horas, acompafiado de la solicitud de insercién dirigida al titular de la Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos.

El documento a publicar tendra que presentarse en original legible y debidamente firmado, sefialando el nombre y cargo de quien lo
suscribe, asimismo, debera ser rubricado en todas las fojas que lo integren.

2. Tratandose de documentos que requieran publicacion consecutiva, se anexaran tantos originales o copias certificadas como
publicaciones se requieran.

3. La informacion a publicar deberé ser grabada en disco compacto, siendo un archivo generado en procesador de texto Microsoft Word
en cualquiera de sus versiones, con las siguientes especificaciones:

I. Pégina tamario carta;
Il.  Margenes en pagina vertical: Superior 3, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 2;
I1l.  Margenes en péagina horizontal: Superior 2, inferior 2, izquierdo 2 y derecho 3;
IV. Tipo de letra Times New Roman, tamafio 10;
V. Dejar un rengldn como espacio entre cada parrafo, teniendo interlineado sencillo;
VI. No incluir ningln elemento en el encabezado o pie de péagina del documento;
VII. Presentar los Estados Financieros o las Tablas Numéricas en tablas generadas en Word;
VIII. Rotular el disco con el titulo del documento;
IX. No utilizar la funcidn de Revision o control de cambios, ya que al insertar el documento en la Gaceta Oficial, se generaran cuadros
de dialogo que interfieren con la elaboracion del ejemplar;
X. No utilizar numeracion o incisos automaticos, asi como cualquier funcién automatica en el documento; y
XI. La fecha de firma del documento a insertar debera ser anterior a la fecha de publicacion

Es importante destacar que la ortografia y contenido de los documentos publicados en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México son de
estricta responsabilidad de los solicitantes.

4. La cancelacion de publicaciones en la Gaceta Oficial de la Ciudad de México, debera solicitarse por escrito, con 3 dias héabiles de
anticipacion a la fecha de publicacion, para el caso de publicaciones ordinarias, si se trata de publicaciones urgentes, serd con al menos un
dia de antelacion a la publicacién, en el horario establecido en el segundo numeral de este aviso.

SEGUNDO. Se hace del conocimiento de la Administracion Publica de la Ciudad de México; Tribunal Superior de Justicia y Asamblea
Legislativa; Organos Auténomos en la Ciudad de México; Dependencias y Organos Federales; asi como al publico en general, que a
partir de la primera emision que se efectué a partir del 2 de febrero de 2016, de este Organo de Difusion Oficial, la Epoca inserta en el
Indice seré la Décima Novena.

TERCERO. Se hace del conocimiento de la Administracion Publica de la Ciudad de México; Tribunal Superior de Justicia y Asamblea
Legislativa; Organos Auténomos en la Ciudad de México; Dependencias y Organos Federales; asi como al publico en general, que la
publicacion de la Gaceta Oficial de la Ciudad de México se realizara de lunes a viernes, en dias habiles, pudiéndose habilitar, a juicio de
esta Direccion General Juridica y de Estudios Legislativos, tantos nimeros extraordinarios como se requieran, asi como emitir
publicaciones en dias inhabiles para satisfacer las necesidades del servicio.

AVISO IMPORTANTE

Las publicaciones que aparecen en la presente edicion son tomadas de las fuentes (documentos originales), proporcionadas por los interesados,
por lo que la ortografia y contenido de los mismos son de estricta responsabilidad de los solicitantes.
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