PUBLICADO EN L A GACET A OFICIAL DEL DISTRITO FEDER AL EL 25 DE ENERO DE 2011
CONTRALORIA GENER AL

CIRCULAR COINTRALORiA GENERAL PARA EL CONTROL Y EVALUACION DE LA GESTION PUBLICA; EL DESARROLLDO,
MODERNIZACION, INNOVACION Y SIMPLIFIC ACION ADMINISTRATIVA, Y LA ATENCION CIUDAD ANA EN LA ADMINISTR ACION
PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

(Al margen s uperior izquierdo un escudo que dice: Ciudad d e México.- Capital en Movimiento.- C ontral oria General del Distrito Federal.-
Direccion General de Legalidad.- Direccién de Mejora Regulatoria.- 2008-2010.- Bicentenario de la Ind ependencia y Centenario de la
Revolucién, en la Ciudad d e México)

RICARDO GARCGIA SAINZLAVISTA, CONTRALOR GENERAL DEL DISTRITO FEDERAL, con fundamento en los articul os 12, fraccion IV, 87 y 115del
Estatuto de Gobierno del Distrito Federal; 15, fraccion XV, 16, fraccion IV, 17, 22 y 34 de la Ley Organica de la Administracion Pdblica del
Distrito Federal; y 7°, fraccién XIV, 8°, 26, fracciones Il y Xl, 28, 102 al 113 Bis del Reglamento Interior de la Administracion Publica del
Distrito Federal; me permito puntualizar la forma en que habra de llevarse a cabo la coordinacién y colaboracion con esta Contraloria
General del Distrito Federal para el mejor despacho de las materias relativas al control y evaluacion de la gestion publica de las
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades que integran la Administracién Publica del Distrito Federal asi como el
desarrollo, modernizacion, innovacion ysimplificacion administrativa, y la atencion ciudadana, enraz6n de |l as siguientes:

CONSIDERACIONES

Que laContraloria General en su actuaci 6n gubernativa como dependencia de la Administracion Publica del Distrito Federal debe atender a
los principios estratégicos de unidad, autonomia, funcionalidad, eficacia, coordinacién e i mparcialidad.

Que la Contraloria General tiene una agenda, donde la innovacién y el buen gobierno, |a profesionalizacién de los servidores publicos, la
mejora regulatoria, el cumplimiento de la legalidad, la evaluacién del desempefio gubernamental, y una \igilancia y control con enfoque
preventivo han sido los pilares estratégicos de su actuacion.

Que la Contraloria General se auxlia para el ejercicio de sus atribuciones por diversas unidades administrativas que le estan adscritas, en
términos del articulo 17 de la Ley Organica de la Administracién Publica del Distrito Federal y el articulo 7°, fraccion XIV del Reglamento
Interior de la Administraci 6n Publica del Distrito Federal entre las que se encuentran las:

Direccion General de Legalidad;

Direccion General de Asuntos Juridicos y Responsabilidades;

Direccion General de Contral orias Internas en D ependencias y Organos Desconcentrados;
Direccion General de C ontral orias Internas en D elegaciones;

Direccion General de C ontral orias Internas en Entidades;

Direccion General de Gobernabilidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones;
Direccion General de C ontral orias Ciudadanas; )
Contralorias Internas de las dependencias, Unidades Administrativas, D elegaciones, Organos Desconcentrados y Entidades de la
Admi nistracion Publica del Distrito Feder al, adscritas a la Contraloria Gener al;
Coordinacién General de Modernizacién Administrativa; y

0. Coordinaci6n General de Evaluacién yDesarrollo Profesional.
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Que a partir del 11 de noviembre de 2008, a las facultades de esta Contraloria General, se incorporaron las materias de desarrollo,
modernizaci én, innovacion y si mplificacion administrativas, yla atencion ciudadana.

Que la Circular Uno y Uno Bis detallan una serie de tramites y mecanis mos relacionados con las materias antes citadas y que ahora deben
ser reguladas por la Contraloria General.

Que respecto de las materias sustantivas de la Contraloria General, en afios anteriores se han emitido diversas normas por lo que a efecto
de brindar certidumbre juridica conviene compilar sus disposiciones en un Unico instrumento; por lo que he tenido a bien expedir la
siguiente:

CIRCULAR CONTRALORIA GENERALPARAEL CONTROL Y EVALUACION DE LA GESTION PUBLICA; EL DESARROLLO, MODERNIZACION, INNOVACION Y
SIMPLIACACION ADMINISTRATIVA, Y LA ATENCION CIUDADANA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL DISTRITO FEDERAL

Para mejorar la gestion administrativa y a partir de la emision de la presente Circular, la colaboracion entre la Contraloria General del
Distrito Federal y las diversas dependencias, unidades administrativas, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la
Admi nistracién Publica del Distrito Feder al, sera en los siguientes términos:

1. DISCPLINA PRESUPUESTARIAY GASTO EFICIENTE.

1.1. Servicio d e fotocopiado, impresion y consumo de papel bond.

1.1.1. Para economizar en el uso de los servicios de fotocopiado, impresién y consumo de papel bond; cuando se emitan oficios, notas
informativas, circulares, informes o cualquier otro documento administrativo, éstos en la medida de lo posible deberan notificarse y/o

comunicarse via electrénica através del correo el ectrénico institucional, obteniendo el acuse de recibo por el mismo medio.

Lo anterior, no sera aplicable para aquéllos tramites que deban notificarse o darse a conocer por escrito a los particulares, de acuerdo con
la nor matividad aplicable.

1.1.2. De ser necesaria la forma impresa, se deberan utilizar las dos caras del papel que se emplee para tal efecto, igualmente, en la
reproduccion o fotoc opi ado de documentos .

1.2. Publicid ad en television, radio y prensa.



1.2.1. Los gastos por concepto de servicios para la promocion y difusion de sitios turisticos del Distrito Federal, no se consideraran dentro
del porcentaje a que se refiere el articulo 83, fraccién | de la LPYGEDF los cuales seran ejercidos a través del Fondo Mixto de Promocion
Turistica.

1.3. Vehiculos.

1.3.1. Los wehiculos blindados que se adquieran en términos del pendltimo péarrafo del articulo 86 de la LPyGEDF asi como los vehicul os
destinados a la ejecucién de los programas de seguridad publica, procuracion de justicia, proteccidn civil, servicios de salud, desastres
naturales y servicios publicos en general, que requieran de caracteristicas y especificaciones técnicas especiales, para la adecuada
operacién de los programas y servicios publicos, podran exceder del monto establecido por el articulo 83, fraccion Il de la misma Ley,
siempre ycuando suuso nosereserve a algln servidor publico en particular.

14. Pasajes y viaticos nacionales e internacionales.

1.4.1. Enlarealizaci6n de \viajes nacional es o internacionales por parte delos servidores publicos en el ejercicio de sus funciones con cargo
al presupuesto de la dependencia, 6rgano desconcentrado o entidad, se debera obser var | o siguiente:

a) Que exista relacion directa entre el viaje a realizar y las atribuciones encomendadas a la dependencia, érgano desconcentrado o
entidad y éste resulte necesario para elevar la calidad o contribuir en el mejoramiento de la funcién publica o de la prestacion de los
senvicios publicos;

b) Que el o los servidores publicos que realizaran el viaje con que se relaciona el evento o actividad objeto de la comisién, son los
respons ables de la ejecucién de los programas; o que sus funciones se vincul an con la ejecucién de los mismos, de acuerdo con las
atribuciones que les confiere la nor matividad aplicable alos manuales de organizacién y procedimientos vigentes;

c) Que el numero de servidores publicos que asistira es el minimo indis pens abl e para lograr el objetivo que se pretende;

d) Que el viaje generara productos o beneficios comprobables, que contribuiran para mejorar o hacer mas eficiente la funcién pudblica o
la prestacion de los servicios publicos que les corresponden; y

e) Que el costo por concepto de \vidticos ypasajes se ajustaa las normas emitidas por la Oficialia Mayor.

Para la realizacidon de \viajes nacionales de |os servidores publicos de las delegaciones, se debera observar lo dispuesto en el presente
numeral.

1.4.2. Las dependencias, érganos desconcentrados y entidades para poder realizar vigjes nacionales e internacionales, que sean
financiados total o parcialmente por cualquier persona fisica o moral de caracter publico o privado, deberan obtener previamente, la
autorizacion dela Contraloria General. La solicitud de autorizacion debera contener lo siguiente:

a) Nombre, razén odenominacion social de la persona fisica o moral de caracter publico o privado que financiara el viaje;

b) Monto de los recursos financiados yconceptos que se cubriran;

c) Monto de los recursos que se cubriran con cargo al presupuesto asignado a la dependencia, érgano desconcentrado o entidad y
conceptos que se cubrirdn con el mis mo;

d) Destino y periodo de realizacion del vigje;

e) Nombre y cargo del o los servidores publicos que realizaran el viaje, asi como la vinculacion de sus funciones con el objeto del vigje
que se pretende realizar; y

f)  Objetivo yresultados esperados del viaje a efectuar.

Las delegaciones para realizar viajes nacionales financiados total o parcialmente o viajes internacionales financiados totalmente por
cualquiera de las personas que se hacen alusién en este numeral, deberan obtener la autorizacién en | os tér minos antes sefialados.

1.5. Conceptos de gasto aque se refiere el articulo 83, fraccion IV, de la LPyGEDF.

1.5.1. Los gastos por servicios de telefonia y fotocopiado; combustibles, arrendamientos, viaticos, honorarios, alimentacion, mobiliario,
remodelaci én de oficinas, equipo de telecomunicaciones, bienes informaticos, pasajes, congresos, convenciones, exposiciones, seminarios,
estudios e investigaciones, deberdn sujetarse a lo estrictamente necesario e indispensable para el cumplimiento de las funciones,
atribuciones y prestacion de los servicios publicos que tienen encomendados las dependencias, del egaciones, 6rganos desconcentrados y
entidades, y el precio de los bienes yservicios referidos debera ser el del mercado yconveniente parala Administracion PUblica del Distrito
Federal y su uso debera estar vinculado al cargo y funciones de los servidores publicos.

1.5.2. Se considerara que el uso de los bienes y seniicios indicados en el numeral anterior, no se encuentra vinculado al cargo y funciones
delos servidores publicos cuando:

L Se apliquen o destinen a fines que no corresponden al cumplimiento de las aftribuciones y funciones encomendadas a la
dependencia, érgano desconcentrado, delegacion o entidad;

1. Se apliquen o destinen a un fin distinto para el que fueron adquiridos;

MIl. Se usen o utilicen en beneficio propio de los servidores publicos, o para las personas con las que el servidor publico tenga interés
personal, familiar o de negocios;

Iv. Seaninnecesarios o inutilizables en el cumplimiento de | as tareas, acciones y funciones de la dependencia, érgano desconcentrado,
delegacién o entidad;
V. Se dupliquen con las funciones que corresponde desempefar a los servidores publicos, salvo que se demuestre que no existe la

capacidad humana y/o técnica requerida.

1.5.3. La SF encoordinacion conla OM estableceralos valores unitarios que se consideraran como cantidad o uso excesivo yhara publicos
los costos de referencia, en términos del articulo 83, fraccion IV de la LPyGEDF.

1.6. Consolidacion de bienes y servicios.

1.6.1. Para la consolidacion de bienes o servicios de uso generalizado en la APDF con el propésito de obtener las mejores condiciones en
cuanto a precio, calidad y oportunidad para la APDF, se deberan observar los “Lineamientos Generales para Consolidar la Adquisicién o
Arrendamiento de Bienes o Servicios de Uso Generalizado enla Administracion Publica del Distrito Federal, asi como parala Centralizacion
de Pagos”, emitidos por el Gabinete de Gestién Publica Eficaz, y los que con posterioridad llegara a emitir dicha instancia; asi como las
disposiciones de |la LPyGEDF.



1.7. Bonos o percepciones extraordin arias.

1.7.1. Las percepciones y prestaciones que deban otorgarse a los servidores publicos de la APDF por disposicion de otros ordenamientos
juridicos, de las Condiciones Gener ales de Trabajo o de convenios cel ebrados con los sindicatos de los trabajadores, como son: estimulos,
recompensas, tiempo extraordinario, vales de despensa, entre otras, que hayan sido otorgados a los trabajadores con anterioridad a la
entrada en vigor de la LPyGEDF o que por dis posicion legal deban otorgarse con posterioridad, no estar &nh comprendidas en la prohibicién a
que se refiere el parrafo quinto del articulo 86 de dicha Ley.

1.8. Disposiciones complementarias.

1.8.1. Las Contralorias Internas en las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades vigilaran el cumplimiento de las
disposiciones contenidas en esta Circular.

1.8.2. La CG del Distrito Federal a través de la Direccion General de Legalidad, interpretar & para efectos administrativos las disposiciones
contenidas en esta Circular.

2. MODERNIZACION ADMINISTRATIVA.
2.1. Programa de Innovacion Ciudadana yModernizacion Gubernamental (PROIM).

2.1.1. Acorde al Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2007-2012, a través del cual se establece un marco de planeacién,
queincluye objetivos y estrategias dirigidos ala modernizacion de |a Administracion P Ublica del Distrito Federal, la CG a través de la CGMA
implementa el PROIM, el cual determina una agenda de trabajo en materia de innovaci6n ciudadana y modernizacién gubernamental que
fortalezca la cultur a administrativa comprometida con los valores de confiabilidad, honestidad y eficiencia, mediante un enfoque participati vo
eincluyente.

2.1.2. El PROIM ha sido disefiado como instrumento rector para atender los compromisos y retos que se han definido en materia de
innovacion ciudadana y modernizacion gubernamental, coordinando y armonizando los esfuerzos de las dependencias, 6rganos
desconcentrados, delegaciones y entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal, a través del registro y administracion de
proyectos, su canalizacién, seguimiento, evaluacién, documentaciéon de experiencias y difusién de las lecciones aprendidas y las mejores
préacticas. En este contexto, los Proyectos de Innovaci6n Ciudadana y Modernizacion Gubernamental deberan ser elaborados conforme a
los Lineamientos emitidos por la CGMA, observando las siguientes vertientes:

1 Gobierno Eficiente y Efectivo.

2 Gobierno Confiable y de Calidad.

3  Gobierno Participativo e Incluyente.
4  Gobierno Electrénico (e-Gobierno).

2.1.3. A través del PROIM se fortaleceran grupos de cambio en las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades,
promotores de la cultura de innovacién y modernizacién, asi como el vinculo con los responsables de los proyectos que bajo este propdsito
serealicenenel ente publico.

2.1.4. En los Lineamientos se establece una guia para la implementacion del PROIM en las dependencias, érganos desconcentrados,
delegaciones y entidades, y facilitar la realizacion de | as acciones de innovacién y modernizacién através de herramientas que les per mitan
planear, ejecutar y evaluar su programa anual y los proyectos de innovacién ciudadana y modernizacion gubernamental que habran de
implementarse enlas dreas asucargo.

2.1.5. Los titulares de dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones yentidades, seran responsables del estricto cumplimiento de
los proyectos de innovacién ciudadana y modernizacién gubernamental que emprendan anualmente. Para vigilar la planeacién, el desarrollo
y ejecucion de los proyectos deberan designar un servidor publico que realizara las funciones de enlace con la CGMA, éste Ultimo debera
tener nombramiento de subdirector o equivalente y preferentemente pertenecer al area de Planeacion, Modernizacién, Administracién o
Desarrollo Organizacional. La designacién del servidor publico de enlace debera ser firmada por el titular del ente pudblico y enviada a la
CGMA via oficio.

2.1.6. Durante el mes de enero las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades, enviaran a la CGMA para su
revision y registro, su PAIM y los Proyectos de Innovacién Ciudadana y Modernizacién Gubernamental que lo integren, con base en los
Lineamientos del PROIM publicados paratal efecto.

2.1.7. La CGMA, proporcionard asesoria a las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades, para la planeacion,
integracion e implementacién de su Programa Anual.

2.1.8. La CGMA podr a conwvocar a reuniones de seguimiento y evaluacién del Programa Anual y de los Proyectos de Innovaciéon Ciudadana
yModernizacién Gubernamental que o integren.

2.1.9. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades deberan realizar autoevaluaciones trimestrales, mismas que
seran reportadas a la CGMA en la primera semana del mes siguiente al trimestre que concluye, conforme a los lineamientos del PROIM
publicados.

2.1.10. La CGMA emitir4 observaciones y recomendaciones a los proyectos registrados y al avance reportado trimestralmente, en cinco
dias habiles posteriores a su recepcién. Las observaciones deben ser atendidas en un plazo no mayor a 10 dias hébiles, las
recomendaciones son s6lo para conocimiento del ente publico.

21.11. La CG a través del Sistema del Programa de Innovacién Ciudadana y Modernizacién Gubernamental (SIPROIM), requerira a | os
entes publicos los datos e informacion para el registro, envio de autoevaluaciones, seguimiento, comunicacién, emision de
recomendaciones, observaciones y la evaluacion del Programa Anual y de los Proyectos de Innovacién Ciudadana y Modernizacion
Gubernamental. Lo anterior se especifica en los Lineamientos emitidos paratal efecto.



21.12. El PROIM contempla acciones de caracter vinculante dentro de las atribuciones de la CG. Si con base en la informacién de
seguimiento derivan hallazgos y posibles incumplimientos, la CGMA turnara la misma a las contralorias internas para las acciones o
procesos que se consideren necesarios.

2.1.13. Las propuestas de adquisicién, desarrollo e implementaciéon de los sistemas informaticos de las dependencias, 6rganos
desconcentrados, del egaciones yentidades, deberan estar integrados como proyectos dentro del PAIM registrado ante la CGMA.

2.2. Programa de Monitoreo y Evaluacion del D esempefio Gub ernamental (PROMOEVA).

2.2.1. La gestion del Distrito Federal ha de tener como fundamento una administraciéon publica moderna, tecnolégicamente innovadora y
eficiente y que dentro de la estrategia para cumplir con dicho objetivo se definen lineas de accién orientadas a impulsar la cultura de
evaluacion y resultados en la Administraci6n Publica, a través de la promocion del uso de herramientas metodolégicas para la planeacion,
disefio de programas y proyectos, mejora de procesos, monitoreo y evaluacién, con el fin de avanzar a una toma de decisiones basada en
la infor macion.

22.2. El objetivo general del PROMOEVA 20102012 es determinar las bases de eval uacion que refuercen el modelo de Gestion para
Resultados dirigida al ciudadano enla Administracion Publica del Distrito F ederal, através de una estrategia coordinada y autos ustentable.
El PROMOEVA evaluara a los entes publicos, programas, proyectos, tramites y servicios. También generara informes e indicadores que
permitan planear, controlar acciones, tomar decisiones atiempo y corregir fallas.

2.2.3. EIl PROMOEVA 2010-2012 tendra un alcance endos niveles: el primero, evaluar lagestion de la administracién publica; y el segundo,
evaluar los resultados al ciudadano en la APDF ylos Proyectos Especiales de Evaluaciéon (PEV) que se definan. Las evaluaciones de
gestion y de resultados seran aplicables atodos los entes de la APDF.

2.2.4. El Portafolio Integral de Monitoreo y Evaluacién (PORTIME), es el principal instrumento mediante el cual la CGMA organizara la
informacién que servira como insumo para la evaluacién de los entes publicos en su gestién y resultados. El portafolio organizara la
informacion cualitativa y cuantitativa en perspectivas (temas) y vertientes (subtemas), las cuales contienen los tipos de indicadores
mencionados, estadisticas y otr os datos e informacion cualitati va relacionada. Las perspectivas son:

1. Finanzas Pdblicas.

2. Procesos Internos.

3. Capacidad Institucional.

4. Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas.
5. Ciudadana.

2.2.5. El Sistema del Programa de Monitoreo y Evaluacién del Desempeno Gubernamental 2010 -2012 (SIPROMOEVA) concentrara la
informacion del PORTIME, organizada en sus 5 perspectivas y sus respectivas vertientes, e integrara informacion relevante proveniente de
otros sistemas que se identifiquen pertinentes. La CG a través del SIPROMOE VA, requerira periédicamente a los entes publicos el reporte
de los indicadores establecidos en el PORTIME, asi como informacién de tipo cualitativo. La informacién capturada por el ente en el
SIPROMOEV A sera revisada por el Contralor Interno correspondiente, sin que ello signifique la autorizacién o validacion de los datos. Una
vez que la CG reciba la informacién, ésta serd revisada y validada en su calidad numérica y légica por la CGMA para proceder a su
utilizacién através del monitoreo yla evaluacidn. El envio de lainformacién de parte de los entes publicos a laCG serealizarade acuerdo a
los Lineamientos del PROMOEVA que han sido publicados.

2.2.6. La CGMA conwcara a los entes publicos para el proceso de desarrollo de indicadores de resultados que de manera gradual se
realice con cada uno de ellos mediante grupos de trabajo.

2.2.7. Las modificaciones a los indicadores de resultados y de gestién especificos, se haran en acuerdo entre la CGMA y el ente publico
implicado, mediante peticién de cualquiera de los dos interesados . Al realizar un cambio, se firmara un acuerdo.

2.2.8. Se soalicitaraque el titular del ente realice por oficio (dependencia, 6rgano desconcentrado, 6rgano politico administr ativo o entidad) la
designacién de un enlace que serd la persona encargada de recabar y cargar la informacién en el sistema. Debera contar al menos con
nivel de subdirector entemas de planeacion, administracion, operador de principal servicio o programa del ente o similar, ya que conoce | as
atribuciones, objetivos, programas y estrategias del ente. Los mecanismos para enviar, revisar y validar lainformacién sobre los indicadores
de gestién yresultados, asi como pararesponder las preguntas de informaci6n cualitativa se definen enlos Lineamientos del PROMOEVA.
La designacion del servidor publico de enlace deberd ser firmada por el titular del ente publico y enviada ala CGMA wia oficio.

2.2.9. La captura deinformacién en el SIPROMOEVA se realizard entres periodicidades distintas: mensual (s6lo delegaciones), trimestral y
anual. El proceso de enviode lainformacion duraralos primeros 10 dias habiles de cada mes, como se sefala en el calendario definido en
los Lineamientos del Programa publicados. EI SIPROMOE VA estard habilitado para lacaptura delainformacién por parte del ente publico y
parala revisién por parte del Contralor Interno corres pondiente, en los términos sefialados en el numeral 2.2.5. de estacircular.

2.2.10. En caso de no cumplir alguno de los plazos establecidos y de no atender los avisos, como se define en los Lineamientos del
Programa, la CGMA enviara un oficio de reporte para el designado como Usuario consultor de unidad administrativa en el SIPROMOEVA,
quien preferentemente es el titular del ente. Al mismo tiempo le dard conocimiento a la Direccién General de Asuntos Juridicos y
Responsabilidades para que proceda confor me determine.

2.2.11. Para otro tipo de reportes y las evaluaciones de distintos tipos que genere la CGMA, se coordinard con los entes publicos
correspondientes, los cuales deberan proporcionar la informacién requerida en el formato pertinente y de acuerdo con el calendario de
trabajo que se defina.

22.12. La CGMA podra convocar a los entes publicos a participar en reuniones de seguimiento y evaluacién dentro de las acciones del
PROMOEVA que se requieran.

2.2.13. El PROMOEVA contempla acciones de carécter vinculante dentro de las atribuciones de la CG dado que los contralores internos
tendran acceso a los datos, reportes y evaluaciones. Si de esa informacién derivan hallazgos y posibles incumplimientos, la CGMA turnar a
lamisma alas contralorias internas paralas acciones o procesos que se consideren necesarios.

2.3. Estructuras Organicas.



2.3.1. Creacion o modificacion d e las estructuras organicas de la Administracién Publica del Gobierno d el Distrito F ederal.

23.1.1. Las presentes disposiciones tienen como objetivo establecer las directrices generales para la presentacion de propuestas de
creacién o modificacién de las estructuras organicas de la APDF, por lo tanto, son de observancia obligatoria para las dependencias,
organos desconcentrados, del egaciones, y entidades, por lo que invariablemente deberan sujetarse alas reglas establecidas en ellas.

23.1.2. La CG es la responsable de dictaminar las estructuras organicas de la APDF. La dictaminacion de dichas estructuras incluye la
creacion, modificaci 6n o eliminacién de las mismas.

2.3.1.3. Ladictaminacion de | as estr ucturas organicas puede llevarse a cabo por cualquierade las siguientes circunstancias:

2.3.1.3.1. Cuando |a CG realice el diagnéstico funcional de alguna Dependencia, Organo Desconcentrado, Organo Politico Administrativo o
Entidad y determine que existen motivos s uficientes para emprender por si misma, una modificacién a la estructura.

23.1.3.2. Cuando las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones, y entidades soliciten alguna modificacion debidamente
justificada y sustentada.

2.3.2. De los motivos para dictamin ar las estru cturas org anicas.

23.2.1.LaCGMA inter vendra por si misma en la dictaminaci 6n de estructuras organicas en cualquiera de | os siguientes casos:
2.3.2.1.1. Cuandolacreacionde estructuras orevision de las vigentes le sea encomendada, por instruccién del Jefe de Gobierno
2.3.2.1.2. Derivado de los diagnosticos que, de manera programada o no, realice de las estructuras orgéanicas vigentes de la APDF.

23.2.1.3. Cuando a consideracién de la CG, las dependencias, 6rganos desconcentrados delegaciones, y entidades no cumplan los
objetivos y metas paralos que fueron creados.

2.3.2.1.4. Cuando a consideracion de la CG la organizacidn de los recursos humanos obstaculice —el cumplimiento de objetivos y metas
institucionales.

2.3.2.1.5. Cuando a consideracién dela CG, los procesos internos no estan alineados con | a estructura vigente.
2.3.2.1.6. Cuando lasituacién econémicade la APDF lo haga necesario.

2.3.2.1.7. Cuando las propuestas presentadas por las dependencias, érganos desconcentrados, del egaciones, y entidades a consideracién
de la CG, no cumplan con el sustento necesario para que sean dictaminadas, o los planteamientos presentados se contrapongan con
cualquiera de los puntos anteriores.

23.2.2. La CG podra iniciar con el anélisis de la viabilidad de permanencia de dependencias, 6rganos desconcentrados y entidades, asi

como estructur as organicas vigentes al interior de las mismas, que no cumplan los objetivos y metas paralos que fueron creadas, o porque
dichos motivos se hayan extinguido o yanojustifiquensurazén deser.

23.23. En el caso en que las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones, y entidades soliciten alguna modificacién a su
estructur a organica, ésta debera enviarse preferentemente basada en alguno de los siguientes supuestos:

2.3.2.3.1. Cuando le sean modificadas o conferidas nuevas fac ultades o atribuciones.

2.3.2.3.2. Cuando se creen dependencias, érganos desconcentrados y entidades o Unidades Administrativas y Unidades Administrativas de
Apoyo Técnico Operativo por Ley, Acuerdo del Jefe de Gobierno o cualquier otro instrumento juridico o administrativo, impactando su
estructur a vigente.

2.3.2.3.3. Cuando se realice un ordenamiento funcional, como resultado de un proyecto de mejoramiento para elevar la calidad de los
servicios.

2.3.2.3.4. Cuando se realicen ajustes presupuestal es.
2.3.2.3.5. Cuando seanincorporados nuevos programas o actividades por acuer do del Jefe de Gobierno o por disposicion legal.
2.3.3. Del procedimiento de reestructuracion.

2.3.3.1. Cualquier propuesta de creacidén o reestructura organica, debera sujetarse a lo establecido en esta Circular y en la Guia para la
Creacion y M odificacion de Estructuras Organicas del Gobierno del Distrito Federal. Se entiende por reestructura organica, cualquier cambio
en la nomenclatura autorizada y registrada de los puestos de mandos medios y superiores; cambio de adscripcién, re-nivelaci6n, asi como
la creacion y/o cancelacién de puestos.

2.3.3.2. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones, y entidades que estén interesados en realizar alguna creacién o
reestructura organica, deberan solicitar formalmente mediante oficio firmado con firma autégrafa o firma electr 6nica avanzada, el inicio del
proceso de dictaminacién ante la CGMA. A través de los responsables asignados para cada ente publico, recibiran asesoria ydesarrollaran
conjuntamente los requisitos que para tal efectosenalelaCG.

2.3.3.3. Las solicitudes de creacién o reestructura organica deberan presentarse a la CGMA, medi ante oficio firmado con firma autégrafa o
firma el ectrénica avanz ada por el titular de la dependencia, 6rgano desconcentrado, érgano politico-administr ativo y entidad, o con la debida
autorizacién del titular de la unidad administrativa u érgano desconcentrado de que se trate, aportando la informaci én y los requisitos que se
sefialan enlapresente circular y en la Guia parala Creacién y Modificaci 6n de Estructuras Organicas del Gobierno del Distrito Federal.

23.34. En el caso de las entidades, la solicitud deberé ser suscrita por el Director General, en acatamiento al Acuerdo del respectivo
Organo de Gobierno.



2.3.3.5. El funcionario responsable del proceso de creacién o reestructura organica, sera el funcionario que el titular designe con nivel
minimo de Director General, quién participara en las sesiones de trabajo que programe la CGMA vy proporcionara la informacién y
documentos que se requieran.

2.3.3.6. En ningun caso la CGMA dara curso a las propuestas incompletas o que no cumplan con los requisitos establecidos en esta
Circular y en la Guia para la Creacién y Modificaciéon de Estructuras Orgéanicas del Gobierno del Distrito Federal. Si de la revisién inicial
resulta que el ente solicitante omitié la entrega de cualquiera de los requisitos que en los mismos se prevén, |o notificara formal mente al
funcionario que hubiere sido designado como su representante para participar en las reuniones de trabajo, suspendiéndose el curso de la
gestion hasta que | a deficiencia hubier a quedado subsanada.

2.3.3.7. Después de recibir la solicitud acompafadade lainfor macién y documentaciéon que establecen la presente Circular yla Guia parala
Creacion y M odificacion de Estructuras Organicas del Gobierno del Distrito Federal, |a CGMA procedera a su andlisis, dando participaci6n al
(los) representante (s) del ente promovente paraque aclare (n) las dudas y cuestionamientos que resulten del analisis.

2.3.3.8. Hechas las aclaraciones y recibida la documentacién que las sustenta, y en caso de que la CGMA lo considere procedente, se
formul ara el dictamen correspondiente ylo presentara al titular de laCG, para que, consu firma autégrafa o firma electrénica avanzada, se
notifique al ente interesado y alas dependencias que participan en su instrumentacion.

2.3.3.9. La CG podra formular una propuesta diferente de reestructuracién en los casos en que del estudio de la propuesta presentada por
las dependencias, érganos desconcentr ados, delegaciones y entidades se adviertala necesidad de hacer ajustes o cambios alaestructura
vigente.

23.3.10. Enlos casos en que la CG dictamine la modificacién de estructur as organicas motu-proprio, por conducto de la CGMA, en su
caso, gestionara ante la CJySL el decreto para modificar el RIAPDF y notificara los tér minos del dictamen al titular del ente correspondiente
paraque proceda a instrumentar | as acciones administrativas que procedan.

2.3.4. Requisitos p ara solicitar la dictaminacion de las estructuras organicas.

23.4.1. Las propuestas de creaciéon y modificacion de estructuras organicas deben estar plenamente justificadas en términos de
funcionalidad y nec esidades del ente plblico que la presenta.

23.4.2. Toda modificacién de estructuras orgénicas debe obedecer primordialmente a la bUsqueda de procesos mas &giles, que se
traduzcan en el logro de méas y mejores resultados. Asimismo, debera estar orientada a la busqueda de mejoras en los procesos y las
actividades de la APDF que incidan en el mejor funcionamiento interno de sus dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y
entidades.

2.3.4.3. La modificacion alas estructuras organicas no debe considerarse como crecimiento de areas, sino como una herramienta funcional
para alcanzar la modernizaci én orgénica enlas Unidades Administrati vas sustantivas yadjetivas.

23.44. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades deberan cumplir con la entrega de la informacién vy
documentos que se detallan enla Guia para la Creaci6n y Modificaci én de Estructuras Organicas del GDF, entre | os que destacan:

Motivo de la R eestructura

Estructura Propuesta

Cuadro de Movimientos

Proyecto de Manual de Organizacion

Oficio de Suficiencia Presupuestal. Emitido por la SF, en el que se indique la suficiencia presupuestal que respalde el costo de la
estructura solicitada en los casos en que exista un incremento en el costo de su estructura actual, mismo que no representa
aceptacion previade la propuesta. ]

6.  Acuerdo de Autorizacion. En el caso de las entidades, la solicitud~deberan incluir copia simple del acuerdo del Organo de Gobierno,
donde autoriza la estructura propuesta y el inicio de | as gestiones pertinentes ante laCG.

[lE ol o

2.3.4.5. Ademas de los requisitos mencionados, las propuestas de estructuras deberan apegarse a los siguientes criterios:

a) La estructuradeberdtener equilibrio enla distribucién del personal.

b) La estructuradeberaayudar alaDependencia u Organismo al cumplimiento de sus objeti vos estratégicos.

c) Los cambios enla estructura deberan ser bien justificados yestar dela mano con el Plan Estratégico.

d) Los cambios propuestos deberan basarse en costos compensados o en su caso contar con la aprobacién de suficiencia financiera por
parte de la Secretaria de Finanzas, mediante Oficio y/o Afectacion Presupuestal Liquida emitido(s) por ésta Ultima, res pal dando el costo
de la estructura propuesta.

e) Promover la fusiénde areas.

f) Eliminar niveles intermedios.

g) Eliminar la duplicidad de funciones.

h) El planteamiento estr atégico del ente publico debera estar relacionado conla estr uctura organica que se busca establecer.

i) Euvtar,enla medidadelo posible, en el tramo de control que corresponda, larelacion mando uno auno.

i) Lacomposicion como maximodel 20% de areas adjetivas o de apoyo por el 80% de areas sustantivas.

2.3.4.6. De acuerdo con los que establece la LPGEDF, no procedera hacer pago alguno por concepto de ser\icios personales a mandos
medios y superiores de las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades, cuyas estructuras organicas no hubieren
sido aprobadas por laCG.

Dela misma manera, la creacion de plazas que con motivo de la modificaci 6n de dichas estructuras proceda realizar, deber & aj ustarse alas
reglas que expidan conjuntamente la SF y la CG, en el ambito de sus res pectivas competencias.

23.4.7. Las dependencias, 6rganos desconcentr ados, delegaciones y entidades podran solicitar la asesoria de la CGMA enrelacién conla
formul acién de la solicitud y los requisitos para la presentacion del proyecto de reestructura, sin que ello represente la aceptacién de la
propuesta.



2.3.4.8. La CG sdlo dictaminara las propuestas de modificaciéon de las estructuras organicas que cumplan con los requisitos y criterios
establecidos en la presente Circular y en la Guia para la Creacion y Modificacién de Estructuras Organicas del GDF, y se orienten al
beneficio real del ente plblico y del gobierno en su conjunto.

2.3.5. Efectos d e la dictaminacion de las estructuras organicas.

2.3.5.1. Una vez que la dictaminacién surta efectos, las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF,
deberan operar con estricto apego al dictamen de estructur a organica que emita y autorice la CG. En consecuencia, las plazas vigentes de
senidores publicos superiores, mandos medios, homélogos, puestos de lider coordinador de proyectos y enlace, deberan coincidir y
ocuparse conforme al dictamen en nimero de puestos, pl azas, niveles, nomenclaturas, areas de adscripcion yfunciones.

2.3.5.2. Conforme al Ultimo dictamen emitido por la CG, las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades, deberan
tramitar ante la CGMA la actualizacion y registro de su Manual Administrativo, en apego a lo dispuesto en el numeral 2.4. de |a presente
Circular.

23.5.3. Sera responsabilidad de los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, la exacta
observancia del dictamende la estructura organica autorizado por la CG.

2.3.6. Las cuestiones no contempladas enla presente circular seranresueltas por el titular dela CG.
2.3.7. Contratacion de prestadores d e servicio s bajo el esquemade Honorarios.

2.3.7.1 Las presentes disposiciones tienen por objeto sentar las bases para prevenir que la contratacion de los prestadores de servicios
afecte el contenido y alcances de los dictdmenes de estructura, por ello, son de observancia obligatoria para |as dependencias, érganos
desconcentrados, delegaciones yentidades de la APDF, ysuincumplimiento sera causa de res ponsabilidad.

23.7.2 La CG, por conducto de la CGMA realizara un andlisis de las cédulas en las que se expresen, entre otros, el monto de los
honorarios y las actividades a desarrollar por los prestadores de servicios cuya remuneracion equivalga a la de los servidores publicos de
estructur a, para verificar que | a cel ebracion de |l os contratos seaindispensable para el objeto y logro de las metas del ente que las proyecta,
paralocual las dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados, delegaciones yentidades deberdn enviar lainformacién
referente alos contratos de prestadores de servicios en los términos que en su oportunidad se sefialen.

23.7.3 La CGMA tendra la facultad de requerir informacién adicional a los entes publicos que soliciten la autorizacién, asi como de
cuestionar y, ensucaso negar, lacontratacion de los prestadores de servicios cuyaremuner acion equivalga ala delos servidores publicos
de estructura.

2.3.7.5 LaCGMAtendrala facultad de proponer el nimer o de contratos ylaremuneracién que considere que deben percibir los prestadores
de servicios conforme al tabulador, de acuerdo alas necesidades del ente publico.

2.4 Revision, dictamen y registro de Manuales Administrativos.

24.1. Para efectos de revisién, dictamen vy registro ante la CG, los Manuales Administrativos de las dependencias, 6rganos
desconcentrados, del egaciones yentidades de la APDF se componen de:

= Manual de Organizacién, y
»= Manual de Procedimientos.

24.2. Los titulares de las dependencias, unidades administrativas, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades, son los
responsables de la actualizacién de los Manuales Administrativos, que se deriven de la aplicacién de un proceso redisefiado, de un
procedi miento simplificado, de la modificacién de la estructura organica, o de la supresion o creacion de leyes y normas, para ello, deberan
remitir conjuntamente con la solicitud de reestructura el proyecto de Manual de Organizaci6n, para que se apruebe simultaneamente conla
estructura. La actualizacién del Manual de Procedimientos deber & remitirse a la CGMA por medio de oficio firmado con firma autégrafa o
firma electr énica avanzada, a mas tardar en 60 dias habiles posteriores a la entrada en vigor de la modificacion efectuada, para que ésta
proceda a su andlisis y, en su caso, al registro.En el caso de las entidades es requisito indispensable para su presentacion ante la CGMA,
el contar con la previa apr obaci 6n del Organo de Gobierno res pectivo.

24.3. Los Manuales Administrativos de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, deberan
elaborarse en estricto apego alapresente Circular y ala Guia Técnica parala Elaboracién de Manuales del GDF.
Los Manuales Administrati vos deberan elaborarse en estricto apego a la estructura organica vigente, dictaminada por laCG.

2.4.4. Los Presidentes de las Comisiones, Comités y cualquier otro Organo Colegiado, deberan elaborar sus Manuales Especificos de
Operacion y remitirlos a la CGMA para su revision, dictamen y registro, de acuerdo a la Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales del
GDF.

24.5. La CGMA podra de oficio revisar el contenido de los manuales que for man parte del acervo integrado con motivo del Registro de
Manuales a su cargo y, en caso de considerarlo procedente, natificar al titular de la dependencia, 6rgano desconcentrado, 6rgano politico-
administrativo o entidad correspondiente, las obser vaciones ysugerencias resultantes de larevisién, para que éstos procedan aformular | as
aclaraciones y/o cambios necesarios y a gestionar un nuevo registro yla publicacién enla Gaceta Oficial del Distrito Federal.

2.4.6. Del proceso d e dictaminacion y registro de Manuales Administrativos.

2.4.6.1. Los titulares de las dependencias, unidades administr ativas, érganos desconcentrados y entidades, deberan designar un servidor
publico con nivel minimo de Director de Area, para que realice las funciones de enlace ante la CGMA, quien sera el responsable de
coordinar ysuper\isar la adecuada elaboraci6n e integracion de los manual es presentados.

2.4.6.2. La salicitud de registro de Manuales Administrativos o Especificos de Operacién debera presentarse a la CGMA, mediante oficio
firmado con firma autégrafa o firma electrénica avanzada por el titular de la dependencia, érgano desconcentrado, érganos politico-
administrativo y entidad, o con la debida autorizacién del titular de la unidad administrativa u 6rgano desconcentrado de que se trate, de



manera completa y con los requisitos que se sefialan en la presente Circular y en la Guia para la Elabor aciéon de Manuales Administrati vos
del Gobierno del Distrito Federal.

2.4.6.3. Cuando la CG estime que en los manuales se establ ecen atribuciones que afectan la esfera juridica de terceros, previamente a su
dictamen yregistro, los remitira ala CJySL para su sancién.

2.4.6.4. Una vez que la CGMA haya analizado los Manuales Administrativos que le sean remitidos para su dictamen, emitira el oficio de
registro correspondiente con firma autégrafa o firma electrénica avanzada, dirigido a los titulares de las dependencias, unidades
administrativas, érganos desconcentrados y entidades segun sea el caso. En caso de exstir observaciones, se remitirdn a la instancia que
corresponda mediante oficio con firma autégrafa o firma electronica avanzada, a efecto de que se atiendan y se continle el proceso de
registro.

24.6.5. En caso de que la Contaduria Mayor de Hacienda de |a Asamblea Legislativa del Distrito Federal, formule observaciones a las
dependencias, unidades administrativas, 6rganos desconcentrados o entidades, por la falta de Manuales Administrativos o en cuanto a su
contenido, el plazo para su presentacién ante la CG y los términos para subsanarse, serdn los que indiquen dichos Organos de
Fiscalizacion, en estricto cumplimiento de los requisitos establecidos por esta circular y por la Guia para la Elaboracion de Manuales
Admi nistrativos del Gobierno del Distrito Federal.

2.4.6.7. Una vez obtenido el registro de los Manuales Administrativos y Manuales Especificos de Operacion ante la CGMA, los titulares de
las dependencias, unidades administr ati vas, rganos desconcentrados, entidades o en su caso, los responsables de ejecutar los acuerdos
en los Organos Colegiados, ser an los encargados de su publicacion en la Gaceta Oficial del Distrito Federal, gestionando para tal efecto, | os
tramites que correspondan ante la CJySL.

2.4.7. Efectos d e ladictaminacion, registro y difusion de los Manuales.

2.4.7.1. De manera independiente a la revisién, dictaminacion y registro que la CG haga de los Manuales, Administrativos y Especificos de
Operacion, el contenido de estos serd responsabilidad de cada titular en las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y
entidades dela APDF, y es surespons abilidad vigilar la actuacion de los servidor es publicos a su cargo.

24.7.2. Los titulares de las dependencias, unidades administrativas, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades, deberan hacer
del conocimiento del personal, el contenido de los Manuales Administrativos, con el propésito de que estén adecuada y permanentemente
informados de la organizacion y de | os proc edi mientos internos aplicables en su areade adscripcion.

2.4.7.3. Las cuestiones no contempladas en la presente Circular seran resueltas por el titular de la CG.

2.5. Manual de Tramites y Servicios al Publico. (MTSPDF).

25.1. El MTSPDF es el documento que concentra la informacién normativa y administrativa relacionada con los tramites y servicios
demandados por la ciudadania en las materias en que es aplicable la LPADF, considerando: descripcion, lugar en que se gestiona,
requisitos, vigencia, consecuencia del silencio administrativo, fundamento juridic o-administrativo que lo sustenta, costo, lugar de pago y
tiempo de respuesta.

2.5.2. Por tramite se entiende cualquier solicitud o entrega de informaci6n que los particulares hagan para cumplir una obligacién u obtener
delaautoridad competente un documento que le autorice, conceda o per mita el ejercicio o disfrute de underecho; ypor servicio, cuandola
solicitud que se haga a la autoridad, tenga por objeto requerirle la realizacion de obras, servicios o prestaciones a las que esta obligada,
sean estas enbeneficio del solicitante o de lacomunidad.

2.5.3. El MTSPDF es de observancia obligatoria en las dependencias, 6rganos desconcentrados, del egaciones y entidades cuyos actos y
omisiones afecten la esfera juridica de los particul ares, los cuales, al gestionar o atender los tramites o servicios en él contenidos, deberan
apegarse a sus disposiciones.

2.5.4. De conformidad con el procedimiento establecido en las Reglas Generales para la Actualizacion del MTSPDF corresponde a la CG,
con el apoyo de las dependencias, unidades administrativas, delegaciones, 6rganos desconcentrados y entidades, la realizacién del
procedi miento de actualizacion.

25.5. LaCG, a través dela CGMA, prestara ala dependencia responsable de la actualizacién de las disposiciones que refieren ala materia
de su competencia, la asesoria para la integraciéon de las propuestas de actualizacion y le proporcionara los modelos de cédula de tramite
y/ode solicitud de servicio a efecto de incluir los requisitos y datos pertinentes.

25.6. Para tal efecto, cuando se reformen los ordenamientos juridico-administrativos y dichas reformas repercutan en la modificacion,
incorporaci én o eliminacion de tramites o servicios establecidos en el MTSPDF, las dependencias, 6rganos desconcentrados, del egaciones
y entidades que participen normativa u operativamente en algun tramite o servicio en particular, deber an enviar a la CGMA, a través de la
dependencia a que estén adscritos o sectorizados, dentro de los 20 dias posteriores a dichas reformas, su propuesta de actualizacién al
MTSPDF, en la que incluird el proyecto de nuevas cédulas y formatos, debidamente actualizados, con justificacion de los cambios y
firmados por el titular de la D ependencia.

25.7. La CG, a través de la CGMA \erificara que las modificaciones propuestas se apeguen al marco juridico y a los principios de
simplificacién, desregulacién, agilidad, claridad y beneficios al usuario, que entre otras, sefiala el Estatuto, la LOAP yla LPADF, en caso
contrario comunicara sus obser vaciones a ladependencia responsable paraque en un plazo que no excedade 20 dias presente una nueva
propuesta o remita las aclaraciones fundadas y motivadas que estime pertinentes, en caso de no hacerlo y vencido dicho plazo, la CG
considerard como procedente la propuesta y atendera | o dispuesto en el numeral 2.5.8.

25.8. Si la CG determina que la propuesta de actualizacién es procedente, la presentard a la CjySL, quien previo andlisis juridico, emitira
dictamen con opini 6n técnica favorable o comunicado en el que se contengan|os motivos de rechazo, mismo que se hara del conocimiento
de la Dependencia promovente con el objeto de que prevea y realice | as acciones conducentes.

25.9. Una vez obtenido el dictamen con la opinion favorable de la CJySL, la propuesta de actualizacion sera presentada al Jefe de
Gobierno del Distrito Federal, para que en caso de que lo considere procedente, determine su expedicién y ordene la publicacion en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal.



25.10. Las cédulas vy, en su caso, los formatos que requieran utilizar las delegaciones para la atencion de solicitudes de tramites y
senvicios no incluidos en el MTSPDF, previamente a su aplicaci én, deberan remitirlos ala CG por conducto de la CGMA, para surevision vy,
ensucaso sancion yregistro corres pondientes.

2.5.11. Las cédulas de los tramites y servicios al publico a que se refiere el numeral anterior, deberan contener los datos y car acteristicas
que seincluyenen el formato basico que se encuentra disponible en el sitio de Internet www.cg ma. df.gob.mx/cedulas adicionales/.

2.6. Del Modelo Integral de Aten cion Ciudad ana (MIAC).

Corresponde a la CGMA disefar, impulsar y coordinar las estrategias de identificacién de necesidades ciudadanas, de tramites y servicios
de alto impacto, de mejora de procesos y de sistemas de calidad, atencion y satisfaccion ciudadana para conducir las politicas publicas
relacionadas, en las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF; disefar la estrategia y conducir las
politicas publicas relacionadas con la mejora de los sistemas de atencién ciudadana y lacalidad en los procesos de gestiénde los tramites
y servicios, mejorando los procedi mientos, mecanismos, espacios e instrumentos de actuacion; definir las reglas y medidas administrati vas
para la instalacién y el funcionamiento de las areas que ofrecen atencion al publico en las dependencias, érganos desconcentrados,
delegaciones y entidades de la APDF vy, recibir, evaluar y registrar para su seguimiento la informacién que en materia de atencion
ciudadanale remitan|as autoridades competentes de la APDF.

Enrazén delo cual se crea un Modelo Integral de Atencién Ciudadana, con el fin de coordinar las atribuciones mencionadas en materia de
atencién ciudadana.

Este Modelo Integral pretende responder a la necesidad de ofrecer a la ciudadania una atencién ciudadana accesible, confiable y de
calidad, que constituya ayude a constituir la identidad Unica y positiva de atencion ciudadana en la APDF. Advierte tanto la mejora de la
calidad en la atencién y senicios dirigidos al ciudadano, como el fomento de la participacién y acercamiento con las distintas
dependencias, entidades, delegaciones y érganos desconcentrados de la APDF, a través de la mejora de accesibilidad y pluralidad de
canal es de atenci on.

La implementaciéon del MIAC significa la realizacion de un corte horizontal a la organizacion tradicionalmente vertical de las distintas
dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades, introduciendo criterios de eficiencia y nuevas tecnologias de
informacion, para ello, tanto la homologacién y simplificacién de procesos, informacion, tiempo de respuestas e imagen corporativa, asi
como la optimizacion de los recursos yla preparacién y capacitacion del personal que se desenvuelve en estas labores, son de suma
importancia.

2.6.1. Elementos del MIAC.

2.6.1.1. Para impulsar y coadyuvar en el desarrollo y aplicacion del MIAC en las Areas de Atencion Ciudadana de las dependencias,
organos desconcentrados, del egaciones y entidades se contempl a:

a) Principios de Atencién Ciudadana, se refiere al establecimiento de directrices de actuacion que debera observar todo el personal en
funciones de atencion al publico de las Areas de Atencién Ciudadana, asi como los estandares generales de calidad en la atencién
ciudadana.

b) Homologacién de Procesos de Operacidn, corresponde tanto a la definicién de procesos internos de operacién, como a los procesos
transversal es con otras instituciones; por lo que es necesario hacer un diagnéstico sobre la estructura organizacional, de los espacios
fisicos, de los sistemas infor maticos, de lainfraestructura (equipos y medios de comunicaci6n) y de los conoci mientos para operaciéon y
adopcion del modelo.

c) Diversificacionde Canales de Atencidn, serefiere alaestructura de canales y medios de difusiénintegrada.

d) Herramientas de Medicién, atafe a la evaluacion periédica del modelo (informes de gestion) para la aplicacion de acciones de mejora
continua.

2.6.2. De los principio s de Aten cion Ciudadanade la Administracion Publica del Distrito Federal.

2.6.2.1. La atencion delas peticiones o solicitudes ingresadas, turnadas Yo gestionadas através de cualquier Areade Atencién Ciudadana
de las distintas dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF debera regirse en todo momento por los
siguientes principios:

e Agilidad: Comprende atender con la maxima rapidez posible la solicitud del ciudadano, facilitando la realizacién del servicio o peticion
requerida.

e (Calidad. Implica que las solicitudes ciudadanas sean atendidas con la maxima diligencia y eficacia, a fin de satisfacer las necesidades
personales de | os ciudadanos e impacten positivamente en el desempefio del ser vicio publico.

e Calidez. Serefiere aqueel trato ylas atenciones dirigidos hacialos ciudadanos deben efectuarse de manera amable ysiempre bajo un
sentido empatico.

e FEficacia. Indica otorgar una solucion satisfactoria a | as solicitudes recibidas, en tiempo, cantidad ycalidad.

e Eficiencia. Indica el uso eficiente de los recursos para otorgar una atencién eficaz y de calidad alos ciudadanos.

e Equidad. Consiste en brindar las mismas oportunidades de atencién a las solicitudes ciudadanas, sin preferencias ni discriminacién
alguna, s6lo diferenciando la prioridad por el orden cronol égico.

e Inmediatez. Se refiere a actuar instantaneamente y con los menos i nter mediarios posibles par ala gestién de solicitudes ciudadanas.

e Precisién. Expresalacualidad de que la conclusién alas solicitudes seaclara, concisa yexacta al momento de atender al ciudadano.

e Simplificacién. D urante el proceso de atencion, | os servidores publicos invol ucrados deberan encaminar su actuar afacilitar larespuesta
de las solicitudes, mediante modificaci 6n de proces os o reorganizacién de acciones.

e Transparencia. Desde el momento en que el usuario ingresa su solicitud tiene derecho a ser informado del estado que guarda su
atencién, hastaque el responsable | e notifique la respuesta o el res ultado correspondi ente.

26.3. Delas Areas de Atencion Ciudad ana (AAC).

2.6.3.1. Se entendera por AAC, la unidad disefiada para atender enforma directa ycontinua a los ciudadanos que demandan informacion,
trédmites, servicios y asesorias, a través de distintos canales de comunicacién (presencial, telefénico o digital); de preferencia siendo
subordinadas alos titulares de las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades del GDF.



2.6.3.2. Las AAC, sedebenconducir bajo el principio de equidad, sin que opere discriminacién de ninguln tipo.

2.6.3.3. Los ciudadanos podran acercarse a las distintas AAC de las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades
por alguno de los siguientes canales por los cuales se desarrollala atencion:

. Atenci6n Presencial (Ventanillas Unicas, Centros y Médul os de Atencién y Oficinas).
. Atenci 6n T elefénica (Call-centers y nimeros de atenci6n telefénica).
. Atenci 6n Digital (portales, ki oscos interactivos, pantallas, correo electr énico).

26.34. Para un correcto funcionamiento del Modelo, todas las AAC deberan aplicar los métodos y procedimientos de atencidn
homologados, con el fin de darle certidumbre y calidad estandarizada al ciudadano.

Para cumplir conlo anterior, se simplificar an y homologaran los procesos, la informacion, los tiempos de atencion y laimagen delas AAC,
pretendiendo un Unico punto de contacto. Para lo que se requiere una figura encargada de la coordinacion y verificacion del seguimiento de
las solicitudes ciudadanas.

2.6.3.5. Los espacios fisicos que sean destinados por los entes publicos, a la realizacion de tr amites, servicios o consultas ciudadanas
(Kioscos, Mdédulos de Atencién, Centros de Ser\icios, etc.), ya sea en el gjercicio de sus atribuciones o por medio de convenio o contrato,
deberan de apegarse a la imagen establecida en el Manual de Identidad Grafica para las UNAC disponible para su consulta en el sitio de
Internet www.cgma.df.gob. mx.

Dichos espacios deberan de contar con una Clave Unica de Registro, disponible para su consulta en el sitio de Internet
www.cgma.df.gob.mx. Por lo anterior, los titulares de las dependencias, érganos desconcentrados, del egaciones y entidades através delas
DGA, enviaran ala CGMA la siguiente informaci én:

a) Nombre del Area yde la U nidad Administrativa de la que depende directamente.

b) Nivel en el que se ubica dentro del inmueble (Planta Baja, Mezzanine, Primer Nivel, etc.).
c) Croquis de ubicacién.

d)  Domicilio (calle, nGmero exterior y/ointerior).

e) Colonia.

f) Cédigo Postal.

g) Delegacion.

2.6.4. Del Coordinador de la Mejorade las Areas de Aten cién Ciudad ana (COMAAC).

2.6.4.1. Cada Dependencia, Entidad, Organo Politico Administrativo y Organo Desconcentrado de la APDF contard con un COMAAC quien
conducira toda la atencién que se dé al ciudadano, desde la recepcién de soalicitudes, haciendo el seguimiento de los procesos, hasta la
resolucién de los mismos; al mismo tiempo que sera el impulsor de la mejora de todo el ciclode la atencién ciudadana.

2.6.4.2. Dicho Modelo contempla un COMAAC por dependencia, érgano desconcentrado, delegacion y entidad de la APDF, ya que se
pretende:

e Propiciar el acercamiento de los Directores Generales y Directores de Area que tienen a su cargo actividades resolutivas con los
ciudadanos, con la finalidad de percibir la importancia de brindar continuamente un servicio eficiente y con equidad a las mujeres y
hombres enlas AAC; y

e Asegurar que las AAC cumplan con los requisitos minimos de operacion yfuncionalidad.

2.6.4.3. Asimismo, el COMAAC asumira labores de super\isién de la provision de informacion, recepcion, control, segui miento y conclusién
de tramites y servicios en las distintas AAC con las que cuente la Dependencia, Organo Desconcentrado, Organo Politico Administrativo a
la que se encuentre adscrito. Esto a consider acién que el ciudadano tiene derechos a:

= Obtener informacién y orientacion a cerca de los requisitos que las disposiciones vigentes impongan a las solicitudes que se proponga
realizar.

= |dentificar alguna autoridad ypersonal bajo cuyaresponsabilidad se gestionen los tramites y sericios.

= Conocer, en cualquier momento, el estado de la solicitud de tramite y/o servicio en el que tenga condicién de interesado.

= A ser tratados con respeto y deferencia por las autoridades y funcionarios, que habra de facilitarle el ejercicio de sus derechos vy el
cumplimiento de sus obligaciones.

2.6.5. Del Perfil del COMAAC.
2.6.5.1. Parallevar a cabolas acciones tendientes ala implantacion del MIAC, los titulares delas dependencias, 6rganos desconcentrados,

delegaciones y entidades designaran al COMAAC, cuyo nombre, cargo, ubicacién fisica y teléfono deberan ser notificados a la CG por
conducto de la CGMA.

2.6.5.2. El perfil del COMAAC ser a el siguiente:

a) Debera tener un nivel superior al titular de cualquier Areade Atencion Ciudadana (EMAAC).

b) Debera tener cargo de Director General, Ejecutivo o Director de Area u homdlogo, preferentemente aquellos en cuya linea de mando,
se encuentren adscritas las AAC, en casode que asi sea.

c) Contar con autoridad funcional para coordinar acciones conlas areas resolutivas de las demandas ciudadanas, y

d) Demostrar una conducta con apego a valores y principios de servicio, honestidad e imparcialidad en el trato hacia mujeres y hombres,
asi como disposicién al trabajo en equipo, creatividad y facilidad de comunicacion.

2.6.6. De las Funciones del COMAAC.

2.6.6.1. Las funciones del COMAAC son:

e Instrumentar el Modelo de Atencién Ciudadana y asegurar su funcionamiento.



e Definir y establecer de manera conjunta con los titulares de las AAC la Politica de Calidad y los Principios Rectores de atencion al
publico.

e Efectuar recorridos enlas AAC a fin de verificar que | a atencién se otorgue conforme ala Politica de Calidad y alos Principios Rectores.

e Proponer eimplantar acciones de mejoraen coordinacién con los titulares de las AAC y hacerlas del conocimiento de los titul ares de las
dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades para su aprobacién y apoyo en laimplementacion.

e Fungir como facilitador entre las distintas unidades administrativas de las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y
entidades que forman parte de la atencion yresolucién de tramites, servicios y asesorias, con el finde agilizar los tiempos de atencion.

e Hacer sugerencias en materia de contratacion de recursos humanos, capacitacion de personal, desarrollo de tecnol ogias de informacién
y deinfraestructura, enlorelacionado con las actividades de atencion ciudadana.

e Establecer mecanismos de evaluacién tales como: registros, reuniones periddicas, entrevistas personales o tel efénicas, cuestionarios,
encuestas, anadlisis estadistico, contemplando aspectos tales como: nivel de atencién, satisfaccién del ciudadano, desempefo del
personal, clima organizacional, entre otras, que per mitan conocer el grado de cumplimiento de los objetivos proyectados.

e Concentrar los informes de las distintas AAC adscritas alas dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades parala
que labora yremitirlos a laCG, através dela CGMA.

2.6.7. Del Encargado de la Mejora del Area de Atencion Ciudadana (EMAAC).

2.6.7.1. El MIAC contempla las responsabilidades y funciones especificas para los servidores publicos que intervienen en la atencion al
plblico, para ello se establece la figura designada como EMAAC, que desde un marco de actuacion cualitativo y de acuerdo a la
perspectiva de equidad, establecera y promovera la implantacién de politicas de calidad y principios rectores que permitan fomentar el
espiritu de servicio, atencién honesta e igualitaria hacia los ciudadanos que acuden al AAC.

2.6.7.2. Del Perfil del EMAAC.
2.6.7.2.1. El perfil del EMAAC tiene las siguientes caracteristicas:

. Perfil Profesional:

a) Contar conconocimientos de normatividad de atencién ciudadana ynormatividad de tramites y ser\icios.

b) Contar con experiencia laboral minima de un afo en puesto afin o haber desempefado funciones tales como de atencion ciudadana,
informacion publica, gesti én y/o resolucion de tramites y ser vicios.

. Perfil Personal:

Actitud de servicio y habilidades especificas para brindar atencién al publico.
Facilidad paralacomunicacién verbal asertiva.

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de trabajo en equipo.

Buen desempefio en situaciones de presion.

= Criterioenla toma de decisiones.

2.6.7.3. De las Funciones del EMAAC.
2.6.7.3.1. Las funciones del EMAAC son:

a) Vigilar el cumplimiento de los objetivos del AAC.

b) Verificar que la atencidn que se da en el &reasea oportuna, veraz, amabl e y profesional.

c) Revisar y supervisar el arreglo de | as deficiencias de la atencion.

d) Velar porque el AAC opere conforme alos principios de rapidez, eficiencia ycalidad.

e) Fungir como enlace ante la CGMA.

f) Elaborara y presentard unreporte mensual con | os criterios cronolégicos, tematicos y de segui miento que establezca el COMAC, el cual
estara disponible para cuando | o salicite la CGMA.

2.6.7.4. De las Politicas y el Programa de Actividades de las AAC.

2.6.74.1. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, a través de los COMAAC, deberan enviar a la CGMA la
Politica de Calidad y Principios Rectores de las distintas AAC, sefialando su respectiva Clave Unica de Registro, y el Programa Anual de
Actividades que indique los compromisos que hayan sefialado cada uno de los EMAAC para el cumplimiento de los mismos.

2.6.7.4.2. Para el seguimiento del Programa Anual de Actividades, cada EMMAC debera enviar un Informe Trimestral con los resultados
obtenidos. Dichos informes seran concentrados y remitidos a la CGMA por el COMAAC cinco dias habiles posteriores a la conclusion del
trimestre que se infor ma (en los meses de enero, abril, julio yoctubre, de cada afno).

2.6.7.4.3. Los formatos autorizados para llevar a cabo actividades referidas en este numeral, estan para su consulta y descarga en el sitio
de Internet www.cgma.df.gob.mx.

26.7.4.4. La CGMA podra realizar consultas periédicas alas AAC par a verificar el desempefio de laimplantacién del MIAC.
2.6.8. De las Areas d e Atencion Ciudadana Presencial.

2.6.8.1. Se entendera por Atencién Presencial laque seda directamente alas personas que se presentan enlas oficinas gubernamental es
parala obtencion de cualquier tipo de informaci 6n, gestion de tramite, solicitud de servicios y/o asesorias.

2.6.8.2. De laldentidad de las Areas d e Atencion Ciud adana Presen cial.
2.6.8.2.1. Las Areas de Atenci 6n Ciudadana Presencial deberan contar con:
a) Espacio delimitado;

b) Médulo de informes u orientacion;
c) Moédulo de entrega y/o recepcion;



d) Areas de espera;

e) Areas desenvicios que se consideren pertinentes (caja de recaudacion, servicios generales y modulo del 6rgano de control i nterno);

f) Infraestructura adecuada al nimero y tipo de usuarios a atender y brindar atencién, incluyendo a las personas con discapacidad (en
apego alo establecido enlalLeyparalas Personas con Discapacidad del DF ysu Reglamento) y alas delaterceraedad, observando lo
dispuesto en el MIAACUAC; y

g) Contar otener acceso a bafos publicos.

2.6.8.2.2. Las Areas de Atencion Ciudadana presencial deber an adoptar la identidad gréfica, observando lo establecido en el MIAACUAC,
disponible para su consulta en el sitio de Internet www.cgma.df.gob.mxque comprende | as siguientes materias: Identidad, Criterios de uso,
Lineamentos tipograficos, Sefalizacidn, Infraestructura de las instal aciones para personas con discapacidad y de la tercera edad (rampas,
accesos yservicios), Impresos (Externos e Internos), Gafetes de Identificacién yVestimentaformal del personal enfunciones de atencién al

publico.

2.6.8.2.3. Los espacios fisicos de las Areas de Atencién Ciudadana Presencial deberan contar con una Clave Unica de Registro, emitida por
la CG por conducto de la CGMA, para el seguimiento de las acciones de mejora, la creacién de nueva(s) Area(s) de Atencion Ciudadana
Presencial, asi como para la incorporacion al Padron del Personal en Funciones de Atencién al Pdblico, establecidos en el numeral 2.8.1.;
dicha clave estara disponible para su consulta en el sitio de Inter net www.cgma.df.gob.mx. Por lo cual, |os titulares de |as dependencias,
6rganos desconcentrados, del egaciones y entidades a través de las DGA, deberan enviar ala CGMA la siguiente documentacién:

. Planos arquitecténicos o croquis, del estado actual del Area de Atencion Ciudadana Presencial o de la nueva dreasegln sea el caso,
conteniendo la siguiente infor macion:

Amuebl ados ya escalalegible (1:106 1:50), indicando los nombres de | os es paci os dibujados;

Nombre del Area de Atencién Ciudadana Presencial yde la U nidad Administrativa de la que depende directamente;

Nivel en el que se ubica dentro del inmueble (Planta Baja, Primer Nivel, etc.);

Fecha de elaboracién del (los) plano(s);

Domicilio (Calle, niGmero exterior y/o interior, Col onia, Cédigo Postal y Delegacién); y

Nombre(s) yFirma(s) dela(s) persona(s) que autoriza(n).

Reporte fotografico del estado actual, en archivo magnético de difer entes angulos del Area de Atencion Ciudadana Presencial.

En el caso de remodelacién, ampliacién o construcciéon de nueva(s) Area(s) de Atencién Ciudadana, los titulares de las dependencias,
organos desconcentrados, delegaciones y entidades a través delas DGA, enviaran ala CGMA antes del inicio de los trabajos, el Programa
de Obra y el proyecto de espacio fisico para proceder a su registro y al concluir la obra, el dlbum fotogréfico (en caso de construccién de
nuevas areas deberan cumplir con la documentacion sefialada en inciso a).

2.6.8.2.4. Los espacios fisicos que sean destinados por los Entes Publicos, a la realizacién de tramites, servicios o consultas ciudadanas
(Kioscos, Mddulos de Atencion, Centros de Servicios, etc.), ya sea en el ejercicio de sus atribuciones o por medio de convenio o contrato,
deberan de apegarse alaimagen establ ecida en el MIAACUAC disponible parasu consultaen el sitiode Internet www.cgma.df.gob.mx

Dichos espacios deberan de contar con una Clave Unica de Registro, disponible para su consulta en el sitio de Internet
www.cgma.df.gob.mx. Por lo anterior, los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, a través de

las DGA enviardn a la CGMA la siguiente informacién:

a) Nombre del Area ydela Unidad Administrativa de la que depende directamente;
b) Niwel en el que se ubica dentro del inmueble (Planta Baja, Primer Niwel, etc.);

c) Croquis de ubicacién; y

d) Domicilio (Calle, nUmero exterior y/ointerior, Colonia, Codigo Postal y Delegacion).

2.7. Reclutamiento, evaluacion, seleccion, contratacion y capacitaciéon del personal en funciones de atencion al publico de las
Areas d e Atencion Ciud adana Presencial.

2.7.1. A fin de garantizar una adecuada atencién a mujeres y hombres demandantes de tramites y servicios u otros, las Areas de Atencion
Ciudadana Presencial contaran con personal que cubra el perfil profesional y cuente con el nivel de conocimientos y capacidades
necesarias para brindar una atencion eficiente y con equidad en el trato y atencion para cualquier ciudadano. Dicha funcién sera
principalmente de: orientacién, i nfor macion, recepcién de solicitudes de tr amites, servicios yatencién alas demas demandas, segui miento a
las mismas y entrega de las resoluciones respectivas.

2.7.2. El proceso de reclutamiento, eval uacion, seleccion, contratacion y capacitacion del Personal en Funciones de Atencién al Publico de
las Areas de Atenci6n Ciudadana Presencial, estara acargode los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y
entidades a través de las DGA.

La contrataciéon se llevard a cabo conforme a las estructuras organicas y ocupacionales, a los programas anuales de prestadores de
senvicios autorizados y ala disponibilidad presupuestal, procurando el equilibrio en la contratacién de mujer es yhombres.

2.7.3. En caso de que | as dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades cuenten con plazas disponibles en las Areas
de Atencion Ciudadana Presencial, podran emitir convocatorias abiertas para el reclutamiento de aspirantes en las bolsas de trabajo de
Instituciones Educativas y Organismos Gubernamentales, entre otras, mismas que contendran las bases para que las mujeres y los
hombres i nteres ados participen enigualdad de condiciones durante el proceso.

2.7.4. Los aspirantes a ocupar puestos vacantes en las Areas de Atencién Ciudadana Presencial, deberan cumplir como minimo con los
siguientes requisitos :

a) Perfil Profesional:
a) Experiencialaboral minima de unafo en puesto afin;
b) Preferentemente pasantes de educacion superior (100% de créditos), en carreras que tengan concordancia con las materias que
atienda el Areade Atencién Ciudadana; y
c) Contar conconocimientos de normatividad de tramites yservicios y nor matividad de atencién ciudadana.

b) Perfil Personal:



a) Buena presentacion y con vestimenta for mal;

b) Facilidad de comunicacion verbal;

c) Actitud de servicio y habilidades especificas para brindar atencién al publico con calidez bajo la perspectiva de equidad;

d) Apego areglas y procedimientos, y

e) En el caso de los titulares de las Areas de Atencion Ciudadana, ademas de lo anterior, deberan contar con habilidad de super vision
de personal.

Documentacion que deberan presentar los aspirantes (copias simples y originales para cotejo o copias certificadas):

e Para los titulares: Titulo y Cédula Profesional, para el demas personal de atencion al publico: Carta de pasante expedida por la
Direccion General de Profesiones, o Constanciade estudios;

Curriculum Vitae actualizado con fotografia reciente;

Acta de N acimiento o extracto de la misma;

ldentificacion oficial vigente con fotografia, y

Comprobante de domiciliocon no mas de 60 dias de expedicion.

El proces o de evaluacion, realizado por |as respectivas DG A, comprendera las siguientes etapas eliminatorias:

a)  Evaluaciéncurricular;

b) Entrevista;

c) Examen de conocimientos; y
d) Examen psicométrico.

2.7.5. El examen de conocimientos deberd abarcar temas especificos que se relacionen con las funciones del Area de Atencion Ciudadana
Presencial, conteniendo la Guia de Estudio correspondiente, misma que debera estar a disposicion de los aspirantes. Este podra ser
aceptabl e si el aspirante obtiene un resultado minimo de siete.

2.7.6. Para la evaluacion psicométrica se deberan utilizar i nstrumentos confiables y validos que midan|a Inteligencia, Personalidad, Valores
y aquellos que permitan evaluar habilidades especificas para el trabajo administrativo y de atencién al publico. Las dependencias, érganos
desconcentrados, delegaciones y entidades que no cuenten con el personal calificado para la evaluacion de este tipo de examenes podran
solicitar el apoyo de la CGMA.

2.7.7. Una vez concluido el proceso de evaluacion y que las DGA hayan enviado el informe correspondiente a los titulares de las
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, a efecto de que éstos designen a las personas que ocuparan los
puestos; las DGA deberan informar a la CGMA, a efecto de que ésta proceda al registro de alta del personal acreditado en el Padrén de
Personal en Funciones de Atencién al Publico, que se publica en el sitio de Internet www.cgma.df.gob.mx que obra bajo resguardo de la
misma.

Dicha informacion debera ser enviada en forma impresa y en archivo magnético, en los siguientes cinco dias habiles, conteniendo lo
siguiente:

1. Dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades;
. Unidad Administrativa de Adscripcién;

Area de Atencién Ciudadana Presencial con Clave Unica de Registro;
Nombre completo;

Sexo (femenino o masculino);
Registro Federal de C ontribuyentes (RFC);
Puesto;

. Fecha de contrataci6n;

. Tipo de contratacion;
10. Percepci én mensual bruta;

11. Archivo fotogréfico de cada persona, el cual deberd cumplir con las “Caracteristicas de las Fotografias para su Publicacion”
disponible parasuconsulta en el sitio de Internet www.cgma.df.gob.mx emitidas por la CG.

2.7.8. En caso de movimientos del personal, los titulares de las DGA deberan notificar a la CGMA, anexando el For mato de “Evaluacién
Laboral Final de Personal en Funciones de Atencién al Publico del GDF” disponible para su consulta en el sitio de Internet
www.cgma. df.gob.mx debidamente requisitado, en un plazo no mayor a 5 dias hébiles posteriores al movimiento.

Lo anterior, a fin de mantener actualizado el Padrén de Personal en Funciones de Atencién al Publico disponible en el sitio de Internet
www.cgma.df.gob.mx yla publicacion corres pondiente.

2.7.9. Sin perjuicio de las disposiciones y determinaciones que sobre la materia corresponden a la OM, los programas de capacitaci 6n para
el Personal en Funciones de Atencién al Publico estardn a cargo de los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados,
delegaciones y entidades, a través de las DGA, cuyos contenidos deberan contemplar temas tales como: Equidad de Género, Marco
Normativo aplicable, Calidad en el Servicio, Técnicas de Atencion al Publico y Manejo de Conflictos, Marco Normativo de Tramites y
Servicios, Desarrollo de Habilidades Tecnolégicas, entre otros temas es pecificos rel ativos alas materias y funciones que tengan asignadas
las Areas de Atencion Ciudadana Presencial.

Para el personal de nuewo ingreso es prioritario brindar la induccion al puesto, incluyendo la sensibilizacion en el rubro de equidad, a efecto
dereorientar los val ores que fomenten mayor igualdad en el trato hacia los ciudadanos.

2.7.10. Los programas de capacitacion autorizados que contengan los temas antes mencionados deberan enviarse a la CGMA, a mas
tardar en el mes de mayo para suregistro. El programa debera incluir las fechas en que se impartiran | os cursos.



2.7.11. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades que no cuenten con programas de capacitacion, podran
solicitar asesoria y asistencia técnica a la CGMA y/o la Escuela de Administracion Publica del Distrito Federal para el disefio e imparticién
de los mismos, sin perjuicio de las disposiciones y determinaciones que emitala OM en el &mbito de su competencia.

Asimismo, al término de las actividades de capacitacién, se deberda enviar un informe que indique el nombre, sexo y puesto de los
participantes.

Dicha capacitaci én debera tener caracter prioritario y permanente, esto con el objetivo de que todo personal en funciones de atencion al
publico de las Areas de Atencion Ciudadana Presencial recibala misma capacitacién, con miras de crear un Ser vicio Profesional de C arrera
de Atencién Ciudadana.

2.8. Expedicion y uso de los gafetes de identificacion para el personal en funciones de atencién al publico de las Areas de
Atencion Ciud adana Presencial.

2.8.1. Aefecto de que el Personal Acreditado en Funciones de Atencion al Publico cuente con el gafete de identificaci 6n correspondiente, |a
CG entregara, por conducto de laCGMA, alos titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades a través
de las DGA, el Archivo Ejecutable para Elaborar los gafetes de Identificacion de las Areas de Atencion Ciudadana Presupuestal, del
Personal en Funciones de Atencién al Publico.

Las DGA, deberan enviar a la CGMA el informe del nimero de Gafete asignado al Personal Acreditado, para su integracion en el Padrén
del Personal en Funciones de Atencion al Publico y su publicacion correspondiente en el portal de Internet de la CGMA.

2.8.2. Es obligatorio que el Personal en Funciones de Atencional Publico, porte el gafete que loidentifique como tal, durante el tiempoque
permanezca en el Areade Atencion Ciudadana presencial.

2.8.3. La CG através de la CGMA, es la autoridad competente para establecer los lineamientos del disefio de los gafetes de identificacién
del personal en funciones de atencién al publico.

2.8.4. La responsabilidad del manejo y uso que se dé a los gafetes de identificacién, recae en el titular del mismo. Cuando un servidor
publico renuncie, cambie de adscripcidn o solicite licencia, deberd dewol ver en formainmediata alas DGA el gafete de identificacion parasu
resguardo.

En los primeros dos casos, se tendrd que cancelar el gafete de identificacion; en el tercero, se deberd retener por el tiempo que dure la
licencia otorgada.

En caso de robo, extravio o destrucci on del gafete de identificacion, el Personal en Funciones de Atencion al Pablico del Area de Atencion
Ciudadana Presencial deberd levantar Acta ante el Ministerio PUblico en un lapso no mayor a tres dias habiles, y entregar una copia a las
DGA. El incumplimiento de estas disposiciones serd causa de responsabilidad administrativa para los servidores publicos citados, sin
perjuicio de las responsabilidades que, ensu caso, se deriven del usoindebido del gafete de i dentificacion.

2.9. Sitios de Internet de la Administracion Publica del Distrito Federal como espacios en linea para la Atencion Ciudadana y la
Difusion de Tramites y Servicio s.

La CG, a través de la CGMA, tiene |la atribuci6n de definir y coordinar la politica de los sitios de internet de la Administracion Publica del
Distrito Federal, asi comolade supervisar su correcta aplicacion y cumpli miento.

Los sitios de Internet constituyen un elemento esencial de la estrategia multicanal de atencién ciudadana, por lo que se considerara
prioritario incluir en ellos apartados especificos parala atencién ciudadana en linea yla difusién de tramites yservicios. Para homologar | os
criterios de presentaci én y facilidad de acceso paralos sitios de Inter net de la APDF, se sefialan a continuacién las siguientes disposiciones:

29.1. Todos los sitios de Internet de la Administracién Publica del Distrito Federal deberan cumplir con lo dispuesto en el “Manual de
Lineamientos Web para Sitios de Internet de la Administracion Publica del Distrito Federal” documento elaborado por la CGMA, asi como
con el “Manual de Identidad Grafica del Gobierno del Distrito Federal”.

29.2. Con base en las principales necesidades ytemas de interés del ciudadano, la nueva politica de portales y sitios de Internet de la
APDF dispuesta en el Manual de Lineamientos Web establece que éstos deberan tener un enfoque mucho mas orientado a la atencion
ciudadana, asi como a la difusién de los tramites yservicios que ofrece el Gobierno de la Ciudad.

2.9.3. Cadasitio de Inter net de la APDF deberd incluir un apartado de atencién alas quejas, sugerencias ycomentarios de los ciudadanos,
vinculdndos e al formato de la ventanilla de Atencién del Portal Ciudadano del GDF.

29.4. Cada sitio de Internet de la APDF debera incluir un acceso directo desde su pdgina principal a sus tramites y servicios mas
solicitados, e incluir para la cédula de cada tramite y servicio los horarios y dias de atencién, los datos completos del responsable de la
oficina de atencién del trdmite o servicio, los requisitos y sus respectivos formatos, disponibles en version para descarga e impresion, y los
datos delaCG ycontraloriainterna correspondiente para poder realizar quejas sobre la atencion.

2.9.5. Cada sitio de Internet de la APDF debera incluir en su navegacion general, vinculos al Portal Ciudadano del Gobierno del Distrito
Federal, al directorio de dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades yal mapa del propio sitio.

2.9.6. Cada sitio de Internet de la APDF debera apegarse a los lineamientos de estructura, resolucioén, interfaz gréfica y estandares de
contenidos web descritos en el “Manual de Lineamientos Web para Sitios de Internet de la Administracién P dblica del Distrito Federal”.

Con €ello se pretende consolidar una estr ategia multicanal para la atencién ciudadana, en la que los sitios de Internet de los entes publicos
dela APDF se constituyan en ventanillas de atencién yconsultasobre todo lorelacionado con sus tramites, servicios y programas, ademas
de brindar informacién general sobre su ambito de competencia y sobre el gobierno capitalino, generando una presencia de marca
consistente yuna buena experiencia de usuario. Las unidades admi nistrativas cuyas actividades esténrelacionadas conla atencion enlinea
de solicitudes de informacion y gestién de tramites y servicios, podran ser consideradas Areas de Atencién Ciudadana.

210 Redes Sociales de la Administracion Publica del Distrito Federal como espacios en linea para la Atencion Ciudadana y la
Difusion de Tramites y Servicios.



La CG, através de la CGMA, tiene la atribucién de definir y coordinar la politica de las Redes Sociales de la Administracion Publica del
Distrito Federal, asi comolade supervisar su correcta aplicacion y cumpli miento.

Las redes sociales en Internet permiten a APDF ofrecer informacion sobre sus servicios, programas y eventos, asi como orientar a los
ciudadanos en la realizacién de tramites. A través de las redes sociales, la APDF puede contactar a las personas para escuchar y atender
sus demandas, asi como generar consciencia sobre temas de relevancia, e informar y alertar durante situaciones de emergencia. Para
homologar los criterios de operacién paralas redes sociales dela APDF, se describen en este apartado | os siguientes lineamientos:

2.10.1. Todas las Redes Sociales de la APDF que sean dadas de alta por los entes publicos, deberan notificarse por escrito al titular de la
CGMA para suregistro y publicacién en el directorio de Redes Sociales del Portal Ciudadano del GDF.

2.10.2. Todas las Redes Sociales de la APDF ylas delegaciones deberan cumplir entérminos de imagen institucional con lo dispuesto en el
“Manual de Identidad Gréfica del Gobierno del Distrito F ederal”.

2.10.3. Las Redes Sociales de la APDF deberan enfocarse enla atencion ciudadana y en la difusién de los tr amites, servicios, programas y
eventos que sean competencia del ente publico y de la APDF. Por ningin motivo podrén ser utilizadas para la promocién personalizada de
cualquier servidor publico con fines propagandisticos y siempre deberan tener caracter institucional y fines infor mativos, educativos o de
orientaci én social.

2104. Las Redes Sociales de la APDF deberan actualizarse con regularidad y ofrecer siempre informaciéon vigente y fidedigna. Se
recomienda que redes de microblogging como Tweeter se actualicen una 0 mas veces por dia para generar una buena expectativa en sus
seguidores, mientras que para Facebook se recomienda una o mas actualizaciones del perfil a la semana. Para redes como Flicker y
YouT ube, se recomiendan actualizaciones semanal es a quincenales.

2.11. Del Personal asignado a la atencién de los sitios de Internet y redes sociales.

El personal que atienda al ciudadano directamente através de correo electrénico, de algun sistemainformatico, redes sociales o algunaotra
aplicacién provista a través de los sitios de internet, debera de contar como minimo con los requisitos descritos en el apartado 2.13.4. De
los Encargados de Atencién Ciudadana ante el SSAC.

2.12 De la informacion de oficio en los sitios de Internet de la APDF y su integracion en la Ventanilla Unica de Transp aren cia del
Gobierno del Distrito Federal.

2.12.1. Con el propésito de unifor mar los criterios de acceso, presentacién y contenidos de la informacién relacionada con las obligaciones
de transparencia a publicarse enlos sitios de Inter net a que se refieren los articulos 13, 14 y 15 dela LT AIPDF, las dependencias, érganos
desconcentrados, del egaciones yentidades deberan:

2.12.1.1. Incorporar en su sitio de Internet, en lugar facilmente visible, el icono de acceso al apartado de “Transparencia’, que debera
vincularse a su propia seccion de informacion publica, o ensucaso alaseccion correspondiente al ente contenidaenla Ventanilla Unica de
Transparencia del GDF.

2.12.1.2. Incorporar la informacion del funcionario designado por el titular de la Unidad Administrativa para realizar las funciones de
encargado o responsable de laOIP, el cual deber & contener:

Nombre,

Cargo,

Direccion oficial,

Teléfono oficial,

Correo electrénico oficial y
Horario de atencién al publico.

2.12.1.3. Establecer enlaces adicionales con:

1. INFODF (http//www.infodf.org.mx)
2. INFOMEX (http://acces odf.org.mx) y
3. VentanillaUnicade Transparencia del Gobierno del Distrito Federal (http://www.transparenci a.df.gob. mx)

2.12.1.4. Incluidatoda lainfor macién sefialada enlos articulos 13, 14 y 15dela LTAIPDF.

2.12.1.5. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades deberan sefialar los rubros que no le son aplicables en
sus respectivos apartados de trans parencia de sus sitios de Internet.

2.12.1.6. A las fracciones en las que sean incorporados datos, tablas, vinculos e informacién relacionada con el tema, deber & incorporarse
el nombr e del &rearesponsable de la misma ylafecha de revisién o actualizacién.

2121.7. Los archivos publicados y accedidos a partir de los diversos enlaces, deberan incorporarse en formato electrénico cuyas
caracteristicas de formato reduzcan su volumen al minimo para facilitar su rapido acceso yfacil reproduccién oimpresion.

2.12.1.7.1 Se recomienda procesar toda informacién en formato HTML para facilitar su lectura en pantalla sin necesidad de aplicaciones
adicionales para el navegador de Inter net.

212.1.7.2 Para los casos en que sea necesario incluir archivos para lectura o descarga, el formato recomendado es PDF (Portable
Document For mat) y su tamario no debera exceder de los 3 Mb. Si la cantidad de informacion incluida en el documento impide generar un
documento con el tamafo sefialado, debera fragmentarse en varios archivos.

212.2 Delainformacion de transparenciafocalizada en los sitios de Internet de la APDF.



La CG, a través de la CGMA, tiene la atribucién de definir y coordinar la politica de sitios de internet de transparencia focalizada de la
APDF, asi como la de supervisar su correcta aplicacion ycumplimiento.

2.12.2.1. La informaci 6n de trans parencia foc alizada es aquella informacion complementaria a lainformacién de oficio provista por | os entes
pUblicos en sus sitios de Internetcon base enlos articulos 13, 14y 15dela LTAIPDF.

2.12.2.2 Esta informacion es de cardcter estrictamente informativo y de orientacién para el ciudadano. Su produccién y publicacién no es
obligatoria para ningun ente publico.

212.2.3. En el caso de su publicacion, la informacion debera manejarse bajo la modalidad de micrositios tematicos acompafados de la
imagen y leyenda “Transparencia DF: infor macién Gtil a tu alcance”. Todos los sitios de internet de transparencia focalizada de la APDF
desarrollados y publicados por los entes publicos, deberan notificarse por escrito al titular de la CGMA para su registro y publicacion en la
plataforma de sitios de internet de transpar encia focalizada del GDF.

2.12.2.4. Las caracteristicas generales de lainformacion de transparencia focalizada son las siguientes:
2.12.2.4.1. Estar redactada enlenguaje cl aro, sencillo yconciso, sintetizada en no mas de una cuartilla

212.2.4.2 Responder ainquietudes frecuentes de los ciudadanos a través de respuestas a preguntas basicas como “;Qué debo saber
sobre determinado tema? ;Qué impacto tiene en mi vida cotidiana? ;Qué puedo hacer al respecto? ;Qué hace el Gobierno del Distrito
Federal sobre estetema?

2.12.2.4.3 Incluir en cada contenido, vinculos par a obtener mayor informacion sobre el tema que conduzcan al usuario de manera directa a
las paginas ysitios de Internet donde se encuentre lainformacién, servicio, programa y datos de contacto del ente plblico respons able.

2.13. De laventanillade “ Atencion Ciud adana” del portal del GDF (Sistema d e Servicios y Aten cion Ciudadana (SSAC).

213.1. La ventanilla de “Atencion Ciudadana” del portal del GDF es el medio mediante el cual los ciudadanos pueden comunicar via
electronica al GDF sus soalicitudes de informacion sobre los programas, proyectos, acciones, areas respons ables, servicios, reportes, fugas
de agua, baches, alumbrado publico, parques yjardines y quejas sobre servicios deficientes, asi como avisos sobre la probable comision de
ilicitos diversos y todo tipo de mens gjes.

213.2. La CGMA es la responsable del disefio, operacién y mantenimiento del Sistema con el que opera la ventanilla de “Atencién
Ciudadana”, también conocida cominmente como SSAC.

2.13.3. Del pro cedimiento de atencién alos comunicados electronico s, mediante el SSAC.

2.13.3.1. La DEPSAC dela CGMA, en gjercicio de | as atribuciones que le confiere el articulo 113 BIS 2 del RIAPDF, serala responsable de
administrar el SSAC, asi como de supervisar el cumplimiento de las respuestas electrénicas que otorguen los entes publicos a las
solicitudes que reciban, vigilando que la recepcion y turno, asi como las respuestas que se emitan, se apeguen a los principios de
simplificacién yreduccién de tiempos.

2.13.3.2. La CGMA es la responsable de verificar el contenido de los comunicados electr6nicos, valorar y determinar la procedencia y/o
competencia para canalizarlos a las areas responsables de darles atencion; llevar el registro de éstas; emitir las estadisticas de las
solicitudes yregistrar los informes de atencion.

2.13.3.3. Las peticiones administradas y canalizas por el SSAC se emitirdn con un nimero de folio, mismo que identificara | a peticién desde
su ingreso hasta su conclusién. La peticion se enviard a los Encargados de atencién, los cuales tendran 5 dias hdabiles a partir de la
recepcion, para dar respuesta al ciudadano sobre el estado de su solicitud, informando el resultado de su atencién en caso de haber sido
factible, para brindar atencién inmediata. En caso de que la solicitud no sea resuelta en este plazo, la institucién receptora debera informar
al ciudadano a que area fue turnada su solicitud y proporcionar el nombre y cargo del responsable, senalar el tiempo estimado de
respuesta oensucaso, proporcionar i nfor macién u orientacién al usuario, marcando copia al administr ador del SSAC.

2.13.3.4. Tratandos e de solicitudes que por su naturaleza requieran de un plazo superior para su atencién, en tér minos de las disposiciones
juridicas aplicables, el encargado de la atencién debera notificarlo al usuario a través de correo electrénico, explicando la necesidad de
mayor tiempo para atender la solicitud. Atendida la solicitud, se debera notificar la respuesta al usuario, marcando copia al encargado y al
administrador del SSAC.

2.13.3.5. Para el caso de solicitudes que no sean competencia del encargado de la institucion que recibié el turno, éste deber a remitirlas a
la unidad administrativa competente, siempre y cuando tenga certeza de su correspondencia. En este caso debera marcar copia de la
reasignacion al peticionario y al SSAC en un plazo o mayor a 3 dias habiles. En caso de que un encargado reciba una peticion que no le
compete y no sepaa donde canalizarla, deber aregresar la peticion al SSAC.

2.13.3.6. Sdlo se considerara atendido un asunto ingresado a través del SSAC cuando el encargado, otorgue respuesta al ciudadano en la
que se leinforme la procedencia o no de la solicitud formul ada, la forma ytérminos de su atencion, cuando se | e proporcione lainformacion
u orientacion solicitada en forma concreta y especifica a través del correo electrénico o cuando se brinde la informacion necesaria para
acudir a realizar algun tramite yse haga del conocimiento del administr ador del SSAC.

2.13.3.7. Una vez considerada como atendida una peticiéon, la CGMA descargara su contenido en los registros estadisticos del sistema yse
concluye el procedimiento.

2.13.4. Delos Encargados de Atencion Ciudadana ante el SSAC y sus Respon sabilidades.
2.13.4.1. Los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, del egaciones y entidades que reciban las peticiones el ectrénicas del
SSAC designaran libremente al servidor publico que fungird como enlace ante la CGMA. Los encargados ante el SSAC deberan cumplir

como minimo con | os siguientes requisitos :

o Perfil profesional:
a) Debera haber acreditado el nivel de educacion media superior;



b) Contar con conocimientos de normatividad de atencién ciudadana ynormatividad de tramites y servicios;

c) Contar con experiencia laboral minima de un afo en puesto afin o haber desempefiado funciones tales como de atencion ciudadana,
informacion publica, gestién y/o resolucién de tramites y servicios; y

d) Podra pertenecer al personal de estructura u honorarios.

e  Perfil Personal:
a) Actitud de ser\icio y habilidades especificas para brindar atencién al ptblico con calidez y actitud de ser\icio;
b) Capacidad de apego areglas y procedi mientos;
c) Capacidad de sintesis, andlisis y en general habilidad par ala comunicaci6n escrita;
d) Habilidad de comunicacion asertiva; y
e) Aptitud y habilidad parala adopcion de nuevas tecnologias y uso de equipo informatico.

2.13.4.2. La designacion o cambio de Encargados de Atencién Ciudadana ante el SSAC serd responsabilidad de los titulares de los entes
publicos, quienes deberan informar tal situacién a la CGMA dentro de los 5 dias posteriores a su realizacién, a efecto de mantener
actualizado el padr 6nrespectivo y entablar |a comunicacién con el personal idoneo.

2.13.4.3. Los Encargados de Atencién Ciudadana ante el SSAC deberan cumplir con las siguientes obligaciones:

1. Recibir las solicitudes turnadas por el administrador del SSAC;

2. Analizar el contenido de las solicitudes recibidas y deter minar si son competencia del ente publico y contiene datos suficientes para
ser atendidas;

3 Notificar ala brevedad al administrador del SSAC, las dificultades técnicas o laimposibilidad para la correcta recepcién de solicitudes;

4. Para el caso de solicitudes que no sean competencia del ente publico, deberan remitirla en un plazo no mayor a 3 dias habiles al
administrador del SSAC, fundando y motivando las razones que i mposibilitan su atencion;

5. Determinada la competencia del ente, turnar las solicitudes a las Unidades Administrativas de Apoyo Técnico Operativo, a las que
compete, conforme asus atribuciones yfunciones, otorgar la atencién procedente;

6. Dar seguimiento a la atencién de las solicitudes turnadas por el SSAC, asegurandose que en un término no mayor a 5 dias habiles
posteriores a la recepcion de la solicitud, el responsable informe al usuario a través de correo electrénico, la respuesta recaida a su
solicitud o el estado que guardan las gestiones realizadas parasu atencién;

7. Verificar que en todas las contestaciones via correo electrénico a los usuarios, se marque copia al correo del SSAC:
atencion _ciudadana@df.gob. mx;

8. Recibir y resguardar las respuestas que emitan los responsables de la atencién de las salicitudes e informarlo al administrador del
SSAC parasudescargo; y

9. Llevar un control del seguimiento y estadistica de las solicitudes ingresadas, atendidas, pendientes, turnadas ycanceladas de manera
mensual, de manera que cuando lo solicite |la CGMA, la informaci én se encuentre disponible.

2.13.4.4. Las cuentas de correo electrénico de los Encargados que atiendan y respondan las peticiones enviadas por el SSAC deberan de
ser institucional es bajo algun subdominio df.gob.mx, tal y como se estipulaenel numeral 3.6.1 de esta Circular.

2.13.5. De las atribuciones de la CGMA respecto de las paginas de Internet de las dependencias, 6rganos desconcentrados,
delegaciones y entidades.

2.13.5.1. La CGMA podra requerir indistintamente y segin |o considere conveniente, informes y reportes estadisticos sobre las peticiones
recibidas, atendidas y pendientes por contestar de cualquiera de las instituciones que reciban solicitudes ciudadanas mediante el SSAC.

213.5.2. La CGMA, a solicitud de los Entes, brindard asesoria de conectividad y soporte técnico del sistema a los responsables de la
atencién ciudadana ante el SSAC. .

2.13.5.3. La CGMA emitira reportes peridédicos a las unidades administr ativas, para evaluar la efectividad de los procesos de atencion y
evitar rezagos en la atencién de las solicitudes, asi como laasesoria a los operador es para reducir los tiempos de r espuesta.

2.13.5.4. LaCGMA, si asilo considera pertinente, podra realizar muestreos de opinién entre los us uarios, los operadores ylos Encargados
de atencién, esto con el objetivo de conocer la eficiencia del sistema y programar acciones de mejora continua en el proceso.

214. Delas Areas de Atencion Ciudad ana T elefénica (Centro de Aten cién Telefonica CAT).

214.1. Se establecen los principios y politicas de operaciéon a que deberan sujetarse las dependencias, érganos desconcentrados,
delegaciones y entidades de la APDF que cuenten con Centros de Atencién Telefonica para la recepcion, registro, canalizacion en forma
especializada (de ser necesaria), seguimiento y notificacion de solicitudes de informacién publica, quejas y denuncias y/o servicios, cuando
el ciudadano asilorequiera.

2.14.2. Por CAT se entendera: el sistemaintegrado con infraestructura de cémputo, telefonia y personal que tiene por objeto ser vinculo de
comunicaciéon via telefénica entre la ciudadania y la APDF, atendiendo solicitudes de informacién, orientacion, quejas, denuncias y/o
senvicios.

2.14.2.1. Requerimientos Basicos de los C AT.

a) Sistema de Informacién, contendra las bases de datos y registro de llamadas telefénicas. Sera administrado y actualizado por el
mismo personal del Centro;

b) Areas detrabajo, posiciones equipadas con teléfono, PC’s, equipo de grabacion;

c) Encargado, responsable de apoyar y supervisar la coordinacién de actividades del CAT de tal manera que se realicen
satisfactoriamente (estara adscrito ala plantillade EMAAC ante laCGMA); y

d) Operadores, personas capacitadas para registrar solicitudes ciudadanas y para atender, orientar yresponder las llamadas telefonicas
que sereciban en el CAT del ente al que se encuentren adscritos.

2.14.3. Politicas de Operacion y Pro cedimiento de los C AT.

e Recepcién de llamadas desde un frente. Se otorgara un ndmero de folio a cada llamada, mismo que identificara la peticién desde su
ingreso hasta su conclusion;



e Dependiendo del andlisis de las caracteristicas de la solicitud, la llamada puede ser resuelta inmediatamente, si se trata de
informacion sencilla y facil de responder con la base de datos con la que cuentan los operadores o, puede ser canalizada de manera
inmediata a unainstancia es pecializada;

e  Serecibird y descargaraen el sistemalas respuestas inmediatas ylas que emitanlas areas alas que se canalizo la llamada;

. En cualquier caso se levantara un reporte, el cudl formaréa parte del Sistema de Informacién para llevar a cabo un seguimiento y

estadistico de las solicitudes ingresadas, atendidas, canalizadas, pendientes y concluidas, |o cual servird para una mejora continua
del CAT;

e  El horario de atencién de los CAT sera confor me serequiera; y
e Las llamadas que ingresen al CAT deben ser monitoreadas mediante el sistema que determine conveniente el ente en cuestion;

desde el momento en que el operador conteste la llamada, hasta que finalice la misma; situacion que serd comunicada por el
operador al ciudadano. Lo anterior par a fines de super\ision de calidad en el servicio.

214.4. Delpersonal asignado a los C AT y sus Responsabilid ades.

214.4.1. Del Encargado del C AT. .
Los titulares de las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, y que cuenten con Areas de Atencion
Ciudadana Telefénica designaran libremente al servidor piblico que fungira como encargado del Area ante la CGMA.

El Encargado seraelresponsablede:

a) Vigilar el cumplimiento de | os objetivos del CAT;

b) Verificar que la atencion que presten los operadores sea oportuna, veraz, amable y profesional;

c) Reusar y supervisar el arreglo de | as deficiencias de lainfraestructura y sistema operativo;

d) Velar por que el CAT opere conforme alos principios de r apidez, eficiencia ycalidad;

e) Fungirdcomo enlace antela CGMA; y

f)  Elaborara y presentara un reporte mensual con los criterios cronolégicos, tematicos y de segui miento que establezca su Coordinador
de Mejor ade Atenci6n Ciudadana (COMAAC), el cual estara disponible paracuando lo solicite la CGMA.

214.4.2. Delos Operadores del CAT.
2.14.4.2.1. Los Operadores tendrén las siguientes funciones:

a) Asignar folio yregistrar unreporte por llamada tel efénica reci bida;

b) Proporcionar lainfor macién solicitada si es posible;

c) Canalizar lallamada cuando la solicitud requiera mayor es pecializaci én o no sea competenciade este érgano;
d) Recibir y descargar en el sistemalas resoluciones; y

e) Reportar al Encargado las anomalias detectadas para que seinstrumenten las acciones correctivas.

214.4.2.2. Paraser operador del CAT se requiere:

Perfil profesional:
Acreditaci 6n del nivel de educacién media superior;
Contar con cocimientos de normatividad de atencidn ciudadana ynormatividad de tramites y ser\icios; y
Contar con experiencia |l abor al minima de un afio en puesto afin o haber desemperiado funciones tal es como de atencién ciudadana,
informacion publica, gestién y/o resolucion de tramites y ser vicios.

WNPE =

=  Perfil personal:

a) Actitud de servicio y habilidades especificas para brindar atencion al publico con calidez;
b) Capacidad de apego areglas yprocedi mientos;

c) Facilidad paralacomunicacidon verbal asertiva;

d) Aptitud y habilidad para el uso de equipo tel efénico e informatico yla adopcion de nuevas tecnol ogias; y
e) Capacidad de trabajo en equipo.
f) Buendesempefio en situaciones de presion.

2.15. Informes periddicos de gestion de las Areas de Atencién Ciud adana.

2.15.1. A fin de integrar indicadores que per mitan analizar y evaluar la gestion de las AAC, hacer un seguimiento y monitoreo de la calidad
en la expedicion y prestacion de tramites y servicios, respectivamente, y conformar un Indice de Calidad y Satisfaccién Ciudadana, los
Encargados de las Areas deberan enviar un Informe Mensual a los titulares y a los coordinadores de atencién ciudadana de las
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, asi como a la CGMA, durante los primeros cinco dias habiles del mes
siguiente al que se reporta.

Estos informes deberan ser entregados por todas las Areas de Atencion Ciudadana, sean Presenciales, Telefonicas o por Internet.

2.15.2. Requerimientos basicos de los Informes de Gestion.

2.15.2.1 Dichoinforme contendr & las actividades mas relevantes que se lleven acabo en el AAC, considerando como minimo los siguientes
elementos:

a) Numero de solicitudes de tramites y/o senvicios r ecibidas oingresadas;

b) Agrupadas por materia;

€) Ordenadas segun los siguientes estatus de tiempo: atendidos en tiempo y fuera de tiempo, rechazados, en proceso, pendientes de
respuesta, en prevencion (para el caso de tramites), y final mente resueltos;

d) Desagregando el sexo (hombre o mujer) delas personas atendidas;

€) Precisando el numero de dias promedio de retraso enlos casos en que asi suceda; y

f) Sefalandolas quejas ysugerencias que reciban de | os particulares, si se presenta el caso.



2.15.2.2. Enlosubsecuente, sereportard a la CGMA infor macién de atencién ciudadana organizada de la siguiente manera:

1. Atencion Ciud adana:
e Total de hombres y mujeres atendidos mensualmente.
e Total de personas con discapacidad atendidas mensualmente.

2. Tiempos de respuesta:

* Tiempos promedio de los tramites de mayor demanda ciudadana.
= Tiempos promedio de los servicios de mayor demanda ciudadana.
* Tiempos de espera delos usuarios antes de ser atendidos.

= Tiempos deduraciéntotal de tramite.

3. Gobierno Electrénico:

Numero actual de trdmites ciudadanos enlinea (evaluado contra el total de tramites);
Numero actual de senvicios ciudadanos enlinea (evaluado contra el total de servicios);
Numero de tramites solicitados enlinea (ingresados);

Total de tramites realizados en linea (atendidos y completados);

Numero de servicios solicitados enlinea (ingresados); y

Numero de servicios solicitados enlinea, atendidos ycompl etados.

4. Atencion Telefénica:

a) Numero ytipode solicitudes (infor macién, senvicios o quejas) solicitados por teléfono;
b) Numero ytipode solicitudes por teléfono res ueltas;

¢) Numero ytipode solicitudes conretrasode atencién;

d) Tiempo promedio de respuestadel teléfono; y

e) Tiempo promedio de atencién de llamadas.

2.15.2.3. En coordinacion con las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, la CGMA podra solicitar
informes en materia de atencién ciudadana, enfocados en ciertos temas o sectores, con el fin de poder dar una evaluacion correcta de los
mismos, como es el caso de la competitividad, la recaudacion fiscal y el ambiente.

2.15.3. De las Atribuciones y Competenciasdela CGMAen relacion a los tiempos de respuesta de los tramites y servicios a cargo
de los entes de la APDF.

2.15.3.1. La CGMA deter minard, de manera conjunta con los Entes, los tiempos de respuesta de los tramites y servicios realizados por los
mismos, los estatus de tiempo, los mecanismos de evaluacion, asi como ofras variables que se consideren convenientes para el control y
seguimiento de | os procesos de tramites y servicios.

2.15.3.2. De la misma forma, si se consider a pertinente, se realizaran evaluaciones trimestrales de calidad en el servicio de los tramites de
mayor impacto, mediante encuestas de salida al ciudadano, con base en las Dimensiones de la Calidad, tales como: accesibilidad,
confiabilidad, imagen institucional, comunicacién, tiempos de respuesta, capacidad de respuesta y satisfacciéon general con el senicio. Al
respecto, ala CGMA le compete la definicién de las Dimensiones de la Calidad que mejor convengan a los intereses de evaluaci 6n de dicha
Coordinaci 6n.

2.15.3.3. Cuando la CGMA estime pertinente, determinara la aplicacién de sistemas informéaticos para la obtencién de dichos infor mes y el
uso de tableros de control y otros controles estadisticos que sean necesarios parala elaboracion de reportes informativos.

2.15.3.4. Le corresponde a los entes de la APDF la implementacién de las herramientas estadisticas sefal adas en la numer al anterior, asi
como el envioentiempo y forma de | os informes correspondientes, solicitados por la CG por conducto de la CGMA.

2.16. De las Oficinas de Informacion Publica.

2.16.1. En las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades, conindependencia delas dreas de atencion ciudadana y
de las oficinas de recepcion y despacho de correspondencia también conocidas como Oficina de Control de Gestion, debera operar la
Oficina de Informaci6n Publica (OIP) para recibir, tramitar y contestar las solicitudes que for mulen los particul ares en ejercicio del derecho
de acceso alainformacién plblica, asi como las que se refieran a la consulta y/o correccién de sus datos personales.

2.16.2. Las OIP son las responsables de tutelar el tramite de las solicitudes de informacién publica y de acceso o correccién de datos
personales al interior de las dependencias, érganos desconcentrados yentidades, hasta su conclusion.

2.16.3. Los requerimientos basicosdelas OIP son:

1.  Preferentemente deberan estar ubicadas en el inmueble donde se localice la oficina del titular de la dependencia, 6rgano
desconcentrado, érgano politico-administrativo o entidad;

2.  Contar consenalamientos claros y visibles que faciliten su localizacién;

3. Permitir el acceso libre a las personas que acudan a solicitar informacion publica, sin solicitarles identificacién ni hacer
cuestionamientos s obre el motivo de la solicitud o el uso que se pretendadar alainformacion;

4. Contar conlos equipos de computo eimpresién que |l es permitan, através del Internet, operar el sistema denominado INFOMEX; para
la atencién de las solicitudes de infor macion que se formulen por via electrénica, y para que las personas que acudan a la misma
puedan obtener de manera directa o mediante impresiones (previo pago de éstas Ultimas) la informacién que publican en sus
respectivos sitios de Internet; y

5. Contar con estrados para la practica de notificaciones y, en relacion con el wvolumen de usuarios que reciban, con el espacio y el
mobiliario adecuado para que la atencién que se brinde a los interesados sea en condiciones similares a las descritas en el apartado
de Identidad de Areas de Atencion Ciudadana Presencial.

2.16.4. Del personal asignado alas OIP.

2.16.4.1. De los Responsables de las Areas de Atencion Ciudadana de las OIP.



2.16.4.1.1. Los titulares de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF designaran libremente al
senidor publico que fungira como responsable de la OIP. Si la carga de trabajo es excesiva y hay disponibilidad presupuestal, la
contratacién se llevara a cabo conforme a las estructuras orgéanicas yocupacionales y a los programas anuales de prestadores de servicios
autorizados (con fundamento en el Articulo 52 del Reglamento de la LT AIPDF).

2.16.4.2. Del Personal de Operacion delas OIP.
El personal acargo de laoperacion de las OIP deber a contar con:

1. Los conocimientos suficientes para apoyar alos usuarios en el llenado de sus solicitudes y para orientarles, enlos casos en que no
sean competentes para atender las solicitudes, respecto del érgano de la Administracién Publica Local que consideren es el que
pudi era contar con la informaci én que se solicita, en cuyo caso, deberan aclarar también alos interesados, que remitiranla peticién
alaOIP del 6rgano presumiblemente competente en el plazo m&dxmo de cinco dias habiles;

2. Contar con experiencia laboral minima de un afo en puesto afin o haber desempefado funciones tales como de atencién
ciudadana, gestion y/o resolucién de demandas de informaci 6n publica.

3.  Actitud de ser\icio y habilidades especificas para brindar atencién al publico con calidez y actitud de ser\icio;

4. Capacidad de apego areglas yprocedi mientos; y

5. Habilidad par ala comunicacién verbal asertiva.

2.17. Del Catalogo Unico de Tramites y Servicios (CUTS).

2.17.1. Para la difusion de informacion actualizada, clara, sencilla, veraz y vigente de los tramites y servicios en el Distrito Federal se
contara con el Catalogo Unico de Tramites y Servicios (CUTS), el cual sera una herramienta sistemética en formato electrénico, disponible
en el Portal Ciudadano (www.df.gob.mx), asi como en los portales electrénicos de los Organos Politico-Administrativos, Entidades y
Dependencias del Gobierno del Distrito F ederal.

217.2. El CUTS contendra todos los tramites y servicios existentes en el Distrito Federal y estara alineado al MTSPDF, pero sera
actualizado permanentemente. Su consulta sera gratuita y publicatanto para ciudadanos como para servidores publicos, estando disponible
en el Portal www.tr amites yser vicios.df.gob.mx.

2.17.3. Del pro cedimiento de actualizacion del Catalogo Unico d e Tramites y Servicios

2.17.3.1. Con el objeto de contar con un CUTS actualizado y vigente, la Direccién Ejecutiva de Procesos, Servicios y Atencién Ciudadana
recibird de las dependencias, los érgano-politico administrativos y las entidades, la siguiente informacién de los tramites y servicios que
tienena sucargo:

Nombre del tramite y/o servicio.

Nombre de la Unidad Administr ativa que presta el tramite o servicio.
Descripcion del tramite y/o servicio.

Requisitos.

Domicilios(s) ylugares parala atencién al pablico.

Horario(s) de atenci6n al publico.

Numeros de tel éfono, pagina web ycorreos el ectrénicos para el envio de consultas yquejas.
Tiempo maximo de respuesta parala atencion.

Costo (monto de derechos o aprovechamientos aplicables)

10. Oficinas ylugar(es) de pago.

11. Documento o comprobante que se obtiene.

12. Vigenciadelos permisos, licencias, autorizaciones, registros y/o resoluciones.
13. Fundamento juridico.

14. Observaciones.

CONOORWN A

2.17.3.2. Cuando se considere oportuno, se incluirdan formatos, que podran ser llenados en linea, asi como instructivos virtuales que le
faciliten al ciudadano la gestion de tramites ysericios.

2.17.3.3. Lainformacion aque serefiere el numeral 2.17.3.1 debera entregarse ala CGMA en laforma que ésta lo determine

2.17.3.4. Las dependencias, 6rgano- politico administrativos y entidades deberan notificar a la CGMA cualquier modificacion o creacién en
los tramites yservicios que tengan asucargo, via oficio por lo menos con diez dias habiles de anticipacién alafecha de cambio prevista o
en un plazo no maximo a cinco dias habiles posteriores asu publicaciénenla Gaceta Oficial del Distrito Federal.

2.17.3.5. La adicién de tramites yservicios, asi como cambios en los requisitos o tiempos de atencién, podran ser rechazados por la CGMA
si esta considera que violan alguna disposicién normati va.

2.17.3.6. EI CUTS funcionara y se actualizara de conformidad con los manual es que al efecto expidala CGMA.

2.17.3.7. EI CUTS debera ser utilizado através de todos los canales de atencion ciudadana, y por dependencias, entidades delegaciones y
6rganos desconcentrados.

2.18. De la simplificacion y homologacion de procesos.

El MIAC reconoce que para dar una atencion ciudadana de calidad, se debe incorporar como un elemento sobre el cual intervenir, a las
actividades de latrastienda enlaresolucién de lagestién de trdmites y servicios.

2.18.1. Simplificacion de procesos.

2.18.1.1. La DEPSAC llevard acabo un analisis gradual, con base enlos principios del numeral 2.6.2. de los procesos correspondientes ala
resolucién de tramites y servicios estratégicos y prioritarios, con el objetivo de reducir los tiempos de atencién.

2.18.1.2. Derivado de este andlisis se emitiran recomendaciones de simplificacién, cuya aplicacién se buscara que sea implementada a
través de los COMAAC ylos EMAAC.



2.18.1.3. La CGllevara acabo convenios y acuerdos con los entes publicos para la formalizacién de dichas recomendaciones, conforme se
detecte su necesidad.

2.18.2. Homologacion d e procesos.

2.18.2.1. Con la finalidad de acercar los tramites y servicios a su automatizacién y puesta en linea, la DEPSAC hara un andlisis de los
procesos de tramites y servicios que considere estr atégicos y prioritarios, con el fin de identificar pasos comunes, y poderlos homologar en
la medida de lo posible. Sobre todo, se buscara la homologacién en los tramites y servicios comunes a todas las delegaciones, para
garantizar que | os tiempos de atencién sean similares entodas, por tratarse de los mismos los tramites y sericios.

2.18.2.2. Laimplementacion de las recomendaciones que se emitan paralahomologacién se hara a través de los COMAAC vy los EMAAC.

2.18.2.3. LaCG llevara a cabo bases de coordinaci6n y acuerdos con los entes publicos para la for malizacién de dichas recomendaciones,
conforme se detecte su necesidad.

2.18.3. Transversalizacion de procesos.

El paradigma que opera en la APDF es uno bajo el cual los tramites y senicios son atendidos de manera vertical, conforme a las
atribuciones de cada ente publico, sin que haya una cooperacion y colaboracion formal entre los mismos para la resolucion de tr amites y
senvicios que afectan a la atenci6n de tramites ysenicios de otro ente publico.

Por esta razén el ciudadano se ha visto en la necesidad de desplazarse constantemente entre una oficina de gobierno y otra. Lo que se
busca es un paradigma horizontal, bajo el cual se actlie de maneratranswversal paralaresolucionde tramites yser\icios.

2.18.3.1. Para tal proposito, la DEPSAC hara un andlisis de los tramites y servicios estratégicos y prioritarios que estén relacionados y
concatenados, para disefiar procesos transversal es. Esto facilitard el desarrollo de Areas de Atenciéon Ciudadana presenciales que atiendan

tramites yser\vicios correspondientes a varios entes publicos, constituyéndose en puntos Unicos de atencion.
2.19. De las Asesorias Generales.

2.19.1. La CGMA brindara la asesoria y asistencia técnica que requieran las dependencias, érganos desconcentrados y entidades para la
conduccion de los procesos establecidos enlos numerales 2.5, 2.6,2.7, 2.8, 2.9, 2.10, 2.11, 2.12, 2.13, 2.14, 2.15, 2.16 y2.18.

3. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES DE LA APDF
3.1. Estrategia de Tecnologias d e laInformacion yComunicaciones

3.1.1. La CGMA es la Unidad Administrativa respons able de dirigir y establecer la estrategia de gobierno electrénico, las bases y principi os
para la elaboracién de la politica publica de tecnologias de informacién y comunicaciones para el uso y aprovechamiento de los bienes y
senvicios rel acionados enla APDF, que apoyan y per mitan la modernizacién en su conjunto ysus objetivos de gobierno.

3.1.2. La CGMA, como lider estratégico de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones, propone, facilita y coordina las estr ategias y
planes globales necesarios para el cumplimiento de los objetivos de gobier no establ ecidos en el PGDDF. De esta forma la CGMA debera
proveer vision tecnolégica y liderazgo para desarrollar e implementar iniciativas de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones
necesarias para modernizar e innovar la manera en que el GDF se relaciona con los ciudadanos, al igual que en la relacion entre las
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF.

3.1.3. La DGGTIC es launidad administrativa encargada de la planeacion del desarrollo tecnolégico de la APDF de acuerdo conlos planes
estratégicos definidos por la CGMA, asi como de la operacién de la red de transmision de datos digitales, sistema de correo electrénico,
centro de datos del GDF y engeneral de lagestion de | os servicios de T ecnol ogias de la Informacién y Comunicaciones de la APDF.

3.1.4. La CGMA tiene asucargo la definicion y coordinacion del despliegue de:

1. La estrategia de innovacién y modernizacion de la APDF;
2. El disefio y administracién de la cartera de proyectos transversales de modernizacion e innovacion enla APDF; y
3. El disefio yla administracién de la cartera de proyectos transversales de Gobierno Electrénico dela APDF.

3.1.5. LaDGGTIC tiene a su cargo:

a) La definicion del modelo de desarrollotecnolégico de la APDF;

b)  El Model o de Gober nabilidad de Tecnologias de la Infor macion y Comunicaciones de la APDF;

c) Laelaboracion del marco normativo de gobernabilidad de TIC y las politicas, estandares y lineamientos en la materia, asi como la
verificaci 6n del cumplimiento de los mismos a través de las auditorias i nfor maticas;

d) La operacion y administr acion de lainfraestructura y servicios de TIC del GDF; y

e) La direccién y emisién de dictamenes técnicos para las adquisiciones o arrendamientos de bienes y ser\icios de tecnologias de la
informacion ycomunicaciones de las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de |a APDF.

3.1.6. El titular de la C ontral oria General es el responsable de presidir la Comisién de Gobierno Electrénico del Distrito Federal y en su caso
el titular de la CGMA en calidad de presidente suplente, asi como coordinar a los responsables de las areas de informética o TIC en las
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, en la estrategia de innovacién y modernizacion de la
APDF.

3.1.7. La DGGTIC tiene a su cargo la responsabilidad de normar y evaluar el desemperio del Gobierno Electrénico y a los actores que
inter vengan en éste.

3.1.8. La vision estratégica y de modelo de Gobierno Electronico se encuentra contenida en el Programa Especial de Desarrollo de
Tecnologiasde la Informacién y Comunicaciones (PREDETIC) y en este se define |la categorizacion del Gobierno Electrénico que deberaser
indicada en los diversos instrumentos y formatos mencionados en este documento cuando se trate de tecnologias de la informacién y
comunicaciones.



3.2 Normas de Actuacion.

3.2.1. Todos los temas de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la APDF seran definidos, en el ambito de su competencia
por laDGGT IC en coordinaci én con la estrategia de i nnovacién y modernizaci6n elaborada por la CGMA.

3.2.2. Los tramites y servicios gubernamentales ofrecidos electrénicamente por los entes de la APDF seran reportados para su registro y
verificacion a la DGGTIC para integrar el catalogo de Gobierno Electrénico del DF, disponible en la pagina de internet de la Comision de
Gobierno El ectrénico del Distrito Federal.

3.2.3. Los tramites yservicios gubernamental es ofr ecidos electr dnicamente por los entes de la APDF yque requieren la participacion de dos
0 mas entes de la misma, deberan ser coordinados por la CGMA y registrados por la DGGTIC en el catdlogo de Gobierno Electr énico del
D.F.

3.2.4. Objetivo de la Comisién de Gobier no Electronico del Distrito Federal (CGE).

Ser la unidad de asesoria y planeacién para el disefio e implementacion estratégica de T ecnologias de la Infor macién y Comunicaciones, la
generacion y difusién de conocimiento en la materia y asesorar en proyectos transversales de modernizacién e innovacién a las
dependencias, delegaciones, érganos desconcentrados y entidades paraestatales de la APDF.

3.2.5. Organizacion de laCGE.

a) Presidente: Titular de la Contraloria General del Distrito F eder al;

b) Presidente Suplente: Titular de la CGMA,;

c) Secretario Técnico: Titular de laDGGTIC; y

d) Un Vocal por cadauna de las dependencias, 6rganos desconcentr ados, delegaciones y entidades de la APDF.

Los vocales deberan ser titulares del area de tecnologias de la infor macién, sistemas, informética o moder nizacién del ente publico, con un
puesto de nivel subdirecci6n o superior. Encaso de que en la estructur adel ente publico el &rea que estd a cargo de esta materia no cuente
con ese nivel jerarquico, el representante debera ser el superior jerarquico inmediato con nivel subdireccion o mayor.

3.2.6. Funcionamiento la CGE:

e El wcal ante la CGE sera el enlace unico con la CGMA y la DGGTIC para los asuntos relacionados con la participaci 6n en grupos de
trabajo, dictaminaciones técnicas de bienes y servicios de tecnologias de la informacién y comunicaciones y actividades de asesoria
tecnolégica;

e El vocal debera ser nombrado mediante un oficio dirigido a la Secretaria Técnica de la CGE, por el titular de |a dependencia, érgano
desconcentrado, delegacion o entidad de laque sea parte;

e La CGE se reunird en sesiones ordinarias dos veces al afo y, en sesiones extraordinarias, para conocer de las cuestiones urgentes a
conwoc atoria del Presidente en cualquier tiempo;

e La CGE aprovechara las herramientas tecnolégicas necesarias para mantener la comunicacion constante entre sus integrantes y
realizar las sesiones de manera no presencial bajoindicacion expresadela CGMA; y

e LaCGEintegrara Grupos de Trabajo paratemas especificos que brindar an consultoria entemas especializados a la APDF en el ambito
de las tecnologias de lainfor macién y comunicaciones o de moder nizacién segun lo determinela CGMA ola DGGTIC.

3.2.7. Funciones laCGE:

1. Promover la planeacion estratégica, uso y desarrollo de las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones con el fin de facilitar el
cumplimiento de | os objetivos del GDF;

2. Brindar asesoria técnica a los entes publicos que lo requieran en los proyectos de innovacién y modernizacion gubernamental que
incluyan bienes y/o senicios de tecnol ogias de lainfor macién y comunicaciones;

3. Generar y difundir el conocimiento y la experiencia en el ambito de las TIC a todos los miembros de la CGE a través de jornadas de
conocimiento y por medio del sitio de Internet de la CGE www.cge.df.gob.mx y

4. Crear los grupos de trabajo que estime necesarios para cumplir los objetivos de la CGE. Estos grupos de tr abajo deberan establecerse
bajo un objetivo y plan de trabajo, los cuales deber an ser aprobados por la CGE através dela votacion de sus miembr os.

3.2.8. Los productos documentales de la CGE, asi como la normatividad referente a las TIC en la APDF, seréan publicados en el sitio de
Internet de la misma (www.cge.df.gob.mx).

3.3. Estrategia d e Gobierno Electronico y Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

3.3.1. La visidn yconceptualizacién del modelo de Gobierno Electrénico de la APDF estan contenidas en el PREDETIC de la APDF, que es
el documento que establece la descripcion de los ambitos en los que se divide el Gobierno Electronico ylas categorias en los que se
dividen estos &mbitos parala correcta categorizacién de los proyectos que se realicenen el interior de la APDF.

3.3.2. El PREDETIC de la APDF es el fundamento para la justificacion y categorizacién de los proyectos de Gobierno Electrénico que se
realicen enla APDF.

3.3.3. El PETIC es el instrumento de planeacion estratégica del desarrollo de las TIC que deberan realizar las dependencias, érganos
desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF para alinear las acciones y proyectos en materia de infor matica al PGDDF y a su
propio programa de modernizacién, en concordancia con el modelo de Gobierno Electronico contenido en el PREDETIC. En el PETIC se
referenci aran claramente las acciones en materia de infor matica con el soporte hacia las acciones o politicas del PGDDF.

3.3.4. El PETIC es el fundamento para la adquisicion y arrendamiento de bienes y servicios informaticos que realicen las dependencias,
organos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF. El PETIC debera ser registrado ante la DGGTIC con el propésito de que
se fundamenten técnicamente |as mencionadas adquisiciones del ejercicio presupuestal.



3.3.5. Las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, a mas tardar en el mes de febrero del afio en
curso, deberan registrar el PETIC ante la DGGTIC y someterlo a su consideracion para su aprobacion. El PETIC debera realizarse
conforme a las politicas, normas, lineamientos y procedi mientos que para tal efecto emita la DGGTIC, asimismo se deberd informar a la
DGGTIC mediante oficio la conclusion del registro del mis mo, asi como las modificaciones que sufra alolargo de su periodo de validez.

3.3.6. El vocal de cada dependencia, 6rgano desconcentrado o entidades, ante la CGE, es el responsable de definir, integrar y dar
seguimiento al PETIC en coordinacién con las areas sustantivas de la misma, con el fin de fomentar la planeacién tecnolégica integral de
cada una de las dependencias, 6rganos desconcentrados, del egaciones y entidades de la APDF.

3.3.7. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, del egaciones y entidades dela APDF deberaninformar a laDGGTIC los avances enla
instrumentacién de los proyectos referidos enel PETIC de acuerdo con las politicas, formatos y procedimientos que paratal efecto emitala
DGGTIC.

3.3.8. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF deberan incluir en sus programas anuales de
capacitacion los cursos en materiade TIC que se hayan identificado en el proceso de planeacién delos proyectos registrados en el PETIC,
yque cumplan conlos estandares técnicos de capacitacién informatica o cuenten con dictamen técnico favorable emitido por laDGGTIC.

3.4. Solicitudes d e Dictamen T écnico.

3.4.1. El Dictamen Técnico es el documento que deben solicitar las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades, a
fin de justificar técnicamente:

a) La adquisicion o arrendamiento de los bienes y/o servicios informaticos que se encuentren fuera del rango especificado para los usos
indicados enlos estandares técnicos de bienes informaticos de la APDF;

b) Lacontratacionde desarrollo de sistemas (herramientas, aplicaciones, lenguajes, metodologias);

c) La contratacién de asesorias o consultorias cuya finalidad sea modelar e implementar un proceso de trabajo en una plataforma
tecnolégica;

d) La adquisicién o arrendamiento de cualquier aplicacion que tenga funciones iguales o similares a las de los sistemas informaticos
institucionales de la APDF;

e) Adquisicion o arrendamiento de equipo de Tel ecomunicaciones;

f)  Contratacion de servicios de T elecomunicaciones; y

g) Contratacion de servicios de Internet (ej. ancho de banda, enlaces, hospedaje, etc.).

3.4.2. Para los bienes y servicios que se encuentran especificados en los Estandares Técnicos de Bienes Infor maticos de la APDF y que
cumplen con la normatividad emitida por la CG, no es necesario el dictamen técnico. En caso de solicitarlo para fundamentar adquisiciéon
bajo las opciones del articulo 54 de la LADF, en los casos que aplique, la DGGTIC emitira un oficio de enterado o bien con las
obser vaciones para el caso en particular. Dicho oficio debera incluirse en la presentacion del caso ante los subcomités de adquisiciones, o
al érgano de control correspondiente. La solicitud debe contener toda la informacién referente al procedimiento de adjudicacién que se
utilizara para la adquisicién de los bienes de que se trate.

A solicitud de la CGMA o la DGGTIC se confor maran Grupos de Trabajo Técnico, en el marco de la CGE, para temas especializados del
ambito de las TIC con el objetivo de brindar asesoria y opinién especializada acerca de la normatividad o dictaminaciones técnicas dentro
del &mbito de la es pecialidad.

3.4.3. Los integrantes de los grupos de trabajo técnicos serdn mas de 5 y menos de 12 y deberén analizar las solicitudes de dictamen
técnico cuando asi se solicite, yemitir su opini6n afirmativa o negativa, r especto del cual deberan brindar motivaci6n o condicionamiento.

3.4.4. Las solicitudes de dictamen técnico tendran un periodo de andlisis de 5 dias habiles como maximo por parte de los integrantes del
grupo técnico. Encasos extraordinarios ycon fundamento enlas observaciones de alguno de los miembros, este periodo podr & extenderse
para solicitar mayor informacién al solicitante.

3.4.5. Los Estandares Técnicos de Bienes Informaticos de la APDF definen las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios
informaticos que cumplenlaPolitica de TIC de la APDF. Estos estandares comprenden los siguientes rubros:

a)  Equipos de computo y periféricos, segun las funciones del personal usuario;

b)  Software, segunlas funciones del personal usuario;

c¢) Manejadores de bases de datos;

d)  Equipos de comunicacion de video, voz ydatos;

e) Telefonia IP;

f) Redes de cémputo;

g) Capacitacién en infor métic a;

h)  Estandares de datos de sistemas de informacion; y

i) Estandares de proyecciones cartograficos para sistemas de i nfor macién geograéfica.

Los bienes yservicios solicitados que se encuentren citados enla anterior es pecificaciéon cuentan con el aval delaDGGTIC.

3.4.6. Los casos de adquisicion de bienes o servicios informaticos que no requieren de Dictamen Técnico y s6lo requieren informe de
adquisicion son | os siguientes:

. Mantenimiento preventivo de equipo de computo, periférico y software, de acuerdo a lo definido en la pagina de estandares de la
CGE;

. Mantenimiento correctivo de equipo de cémputo y periféricos, de acuerdo alo definido enlapaginade estandares de la CGE;

. Contratacion de servicios de:
e Captura y/o procesamiento de datos y digitalizacion de documentos e iméagenes, y
e Servicios deuso ycomprade informacion.

L] Consumibles, refacciones yaccesorios paraequipode cémputo; y

=  Traspasos, donaciones ytransferencias de bienes infor maticos entre dependencias y entidades.



3.4.7. Las solicitudes de dictamen técnico deberdn remitirse a la DGGTIC a través del Sistema de Dictaminacién Técnica, ubicado en
www.cge.df.gob.mx para su andlisis y evaluacién. El Sistema de dictaminacion técnica es el sistemainformatico através del cual serealiza
el registro, revision y seguimiento de las Solicitudes de Dictamen Técnico, la emisiéon del mismo y el registro y revision de los Informes de
Adquisicién.

3.4.8. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF que soliciten bienes y/o servicios que no estén
contemplados en los Estandares T écnicos deberan presentar la justificacion del caso acomparado de la siguiente documentacion:

1)  Registro de la justificaci6n técnica en el Sistema de Dictaminacién Técnica, de acuerdo al formato establecido por la DGGTIC para
justificar la adquisiciéon de bienes yo servicios informaticos; o bien para justificar la contrataciéon de desarrollo o adquisicién de
sistemas;

2) Alasolicitud de dictamen técnico se debera anexar el documento digitalizado que ampare la suficiencia presupuestal del afio en
curso pararealizar esta adquisicion y estudio de mercado;

3) Elanexo técnicodel bien o servicio que se solicita adquirir;

4) Elregistrodela justificacion en el sistema debera ser realizado por el vocal ante laCGE. En el caso de los entes que no cuentencon
vocal deberén enviar el nombramiento del mismo, firmado por el Titular de la dependencia, érgano desconcentrado, delegacion o
entidad, ala DGGTIC;

5) Especificar en el Sistema de Dictaminacién Técnica a qué proyecto del PETIC corresponde la solicitud de los bienes y/o servicios
informaticos;

6) Todas las comunicaciones y envios electronicos de documentacién deberan realizarse a través de cuentas institucionales de correo
electronico; y

7) Para la emisién del Dictamen debera haberse entregado el PETIC del afio en curso, asi como haberse entregado todos los Informes
de Adquisicion correspondientes a los dictAmenes emitidos durante el afio anterior.

3.4.9. El Informe de Adquisicion es el documento que deben presentar las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y
entidades dela APDF a laDGGTIC cuando se hayan adquirido bienes o servicios i nfor maticos que han requerido o no dictamen técnico de
laDGGTIC conforme a los numerales anteriores. Dicho i nfor me se debera presentar con base enlos formatos que para tal efecto se hayan
definido por laDGGTIC. Los requisitos pararealizar el registro del Informe de Adquisicién son | os siguientes:

a) Requisitar los for matos establecidos de acuerdo al tipo de bien informatico del que se trata;

b) Los formatos estan disponibles en el sitio de Internetde la CGE;

c) Realizar el registro de los datos del proveedor: Nombre o razén social, domicilio, RFC, asi como la descripcion de bienes y costo total
de la adquisicién.

3.4.10. Es obligatorio que las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF registren el Informe de
Adquisicién ante la DGGTIC una vez que hayan llevado acabo la formalizacion de | a adquisicion de algun bien o servicio informatico en un
lapso no mayor de 30 dias habiles posteriores a la firma del contrato, debiendo obtener el acuse de recibo del registro. Esto con el fin de
tener un inventario global de sistemas ycapacidades infor méticas de la APDF.

3.4.11. Para las solicitudes enviadas a la DGGTIC por medio del Sistema de Dictaminacion Técnica con especificaciones diferentes a las
definidas enlos Estandares Técnicos se debera tener en cuentalo siguiente:

L] La DGGTIC solamente dara seguimiento a las solicitudes de dictamen técnico que hayan sido elaboradas con base en el formato
especificado yque hayan sido registradas en el Sistemade Dictaminacion T écnica;

L] Cuando se solicite informacion adicional de | a solicitud de dictamen técnico, la dependencia, 6rgano desconcentrado y entidad tendra
hasta 5 dias habiles para cubrir el requerimiento, de lo contrario, se cancelara dicha solicitud. Dicha informacién sera remitida a la
DGGTIC através del Sistema de Dictaminacion Técnica;

L] La DGGTIC soélo aceptara para el anélisis y dictami nacién las solicitudes que retinan los requisitos enunciados en el numeral 3.4.8y,
en el caso de solicitudes incompletas o que no cumpla con los requisitos, se emitira dictamen negativo; y

. El resultado del dictamen técnico que incluira en su caso las recomendaciones y observaciones que procedan, se notificara a través
del Sistema de Dictaminacion Técnica, sin perjuicio de la notificaci 6n mediante oficio.

3.4.12. Los Dictamenes Técnicos son vigentes desde la fecha de emision del Dictamen y hasta el dia 31 de diciembre del afio en curso.
Transcurrido este periodo se debera solicitar nuevamente el Dictamen T écnico.

3.4.13. Los dictdmenes técnicos seran vélidos sélo parael caso particular yseran aplicables una sola vez.
3.4.14. LaDGGTIC no avalaraninguntipo de adquisicién que se realice fuera del proc edi miento sefialado en esta nor matividad.

3.4.15. Los estandares técnicos de bienes informaticos y los sistemas institucionales de la APDF actualizados y validos son los disponibl es
en el sitio de Inter net de la CGE www.cge.df.gob.mx.

3.4.16. En lo referente a traspasos, donaciones y transferencias de bienes y servicios informaticos que no se realicen entre dependencias,
organos desconcentrados o entidades, sino por personas fisicas o morales ajenas a la APDF, previo ala aceptacién del traspaso, donacién
o transferencia, | as dependencias, 6rganos desconcentr ados o entidades, deber an solicitar el dictamen técnico delaDGGTIC. Para ello, se
analizaran los costos por inversion inicial y posterior: mantenimiento, necesidades de personal, utilidad técnica y grado de obsolescencia de
los bienes en cuesti 6n, informaci 6n que se debera adjuntar ala solicitud corres pondiente.

3.5. Obsolescenciade equipos y sistema informaticos.

3.5.1. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, del egaciones y entidades de la APDF, deberan prever la sustitucion de los equipos de
tecnologia obsol eta de acuerdo conlo previsto enlafraccién IV del articulo 83 de la LPGEDF ylas normas que establezcala DGGTIC.

3.5.2. Con el objeto de evitar la obsolescencia de los equipos informéticos y las soluciones de software, las dependencias, érganos
desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF deberdn evaluar y comparar las opciones de adquisicion de servicios o
arrendamientos bajo las politicas de tercerizacién o subrogacion que emita la DGGTIC.



3.5.3. Referente al equipo de computo y sistemas obsoletos, sin perjuicio de lo que dispone la LPGEDF solamente se autorizaran para su
reutilizacion, cuando se realicen estudios costo-beneficio que demuestren que su aprovechamiento signifique un beneficio técnico y
financiero parala APDF yse presente un programade migracion de los mismos a cumplir en el menor tiempo posible.

3.5.4. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, deberan definir sus proyectos de adquisicién o
contratacién de bienes y servicios informaticos con estricto apego a las politicas, estandares y lineamientos que en materia infor matica
emite laDGGTIC.

3.5.5. Para la baja de bienes informaticos, el area de TIC de la dependencia, érgano desconcentrado, del egacién o entidad de la APDF en
cuestion, debera emitir un certificado de obsol escencia con base en un anélisis técnico y de costo-beneficio. Esta sera la justificacién de la
solicitud de baja de bienes informaticos. Las bajas de bienes informaticos derivados de motivos distintos a la obsolescencia o
especificaciones técnicas, nosonde la competencia dela DGGTIC.

3.5.6. La baja de bienes i nfor matic os serd aprobada por la DGGTIC con base en el certificado de obsol escencia y un documento detallando
las caracteristicas técnicas de los equipos, sus nimeros de serie ylafunciénque tenianlos bienes.

3.5.7. LaDGGTIC emitird un oficio de aceptacién delabaja de bienes informéticos en caso de que se consideren justificados |os motivos en
su evaluacién contra los usos yresultados esperados de los bienes.

3.6. Servicio s de Internet e Intranet de la APDF.

3.6.1. La DGGTIC sera la responsable de promover que los servicios de comunicacién de datos sean un insumo competitivo, moderno,
eficaz y accesible paralas instancias de la APDF.

3.6.2. La DGGTIC administrara el sistema central (Backbone) de lared metropolitana de la APDF y aquellos enlaces que intercomuniquen a
dos dependencias, érganos desconcentr ados, delegaciones y entidades de la APDF distintas.

3.6.3. LaDGGTIC definird los protocol os de comunicacion usados enla red metropolitana de la APDF.
3.6.4. LaDGGTIC tendrd laadministracion de los servicios de internet conectados a lared metropolitana de la APDF.

3.6.5. La DGGTIC proporcionara y administrara el acceso a internet y filtrado de contenido para los funcionarios de la APDF que se
encuentren en instal aciones conectadas a lared metropolitana.

3.6.6. Las redes locales de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, se apegaran a la
nomencl atura de direccionamiento IP asignado por laDGGT IC.

3.6.7. Cuando las redes locales se encuentren en inmuebles donde coexistan instancias distintas, la red vertical sera administrada por la
DGGTIC.

3.6.8. Todos los Sitios de Inter net de la APDF deberan responder aun subdominio del dominio “.df.gob.mx’.

3.6.9. Todos los dominios de los sitios de Internet de la APDF deberan ser solicitados a la DGGTIC, y su administracion correspondera a
ésta Ultima. Las politicas de dominios, subdominios yredireccionamientos seran emitidas por laDGGTIC.

3.6.10. La DGGTIC restringira a las redes, servidores o equipos que incurran en afectaciones al desempefio de la red de la APDF o
incumplan las politicas de seguridad sobrelared.

3.6.11. LaDGGTIC seraresponsable de disefar, implementar y vigilar el cumplimiento de las politicas de seguridad sobrelared.

3.6.12. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, deberan designar a un representante ante la
DGGTIC comoresponsable de lared.

3.6.13. Todos los sitios de Internet de la APDF y las delegaciones, deberan cumplir con lo dispuesto en los “Lineamientos para Sitios de
Internet de la Administr acion P Ublica del Distrito Federal”, asi como con el “Manual de Identidad para sitios de internet de la Administracion
Pudblica del Distrito F ederal”, emitidos por la CGMA.

3.6.14. Las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF deberan designar a un representante ante la
CGMA, como responsable de la pagina WEB.

3.6.15. La CG, a través de la DGGTIC proporcionara el servicio de hospedaje de sitios de Internet a las dependencias, érganos
desconcentrados, del egaciones yentidades de la APDF que asi | o soliciten.

3.6.16. La DGGTIC sera la responsable de asesorar en materia de entrega y soporte de servicios de Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones alas dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones yentidades ydemas 6rganos de la APDF.

3.7. Sistemas de Informacion.

3.7.1. LaDGGTIC serdlaresponsable de proponer ycoordinar el desarrollo de sistemas de informaci 6n Institucionales parala APDF.

3.7.2. La DGGTIC sera la responsable de proponer y coordinar el desarrollo de sistemas de informacién Interdependenciales, que
automaticen los proces os/procedi mientos sustantivos y transversales de la APDF, considerando la adopcién de estandares y marcos de

referencia internacional es en materia de desarrollo y manteni miento de sistemas de informacién.

3.7.3. La DGGTIC sera la responsable de asesorar en materia de desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion a las
dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF y demas 6rganos de la APDF.

3.7.4. T odos los Sistemas de Informaciéon Web de la APDF deberan responder a un subdominio del dominio “.df.gob.mx’.



3.7.5. Todos los dominios de los Sistemas de Informacién Web de la APDF deberan ser solicitados a la DGGTIC, y su administracion
corresponder a a ésta Ultima. Las politicas de dominios, subdominios yredireccionamientos seran emitidas por la DGGTIC.

3.7.6. LaCG, a través dela DGGTIC, proporcionara el servicio de hospedaje de Sistemas de Informacién Web alas dependencias, 6rganos
desconcentrados, del egaciones yentidades de la APDF que asi | o soliciten.

3.8. Segurid ad de la Informacion.

3.8.1. Todas las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF deber an cumplir con lo dispuesto en las
“Normas Gener ales que deber an observarse en materiade Seguridad de la Informacion en la Administracion Publica del Distrito Federal”.

3.9. Firma Electronica Avanzada.

3.9.1. La CG, através de la Unidad de Firma Electronica Avanzada, establecera la coordinacién y gestiones necesarias para impulsar la
disponibilidad de los servicios de certificacién electronica enla APDF.

3.9.2. La CG, a través de la Unidad de Firma Electrénica Avanzada, fomentara y difundira el uso de la Firma Electrénica Avanzada en los
tramites y procedimientos que se llevan a cabo en la APDF, dando prioridad alos procesos internos ya los que serefieren ala atencién de
tramites ysolicitudes de servicios que tengan mayor impacto entre | a ciudadania.

3.9.3. Como parte de una estrategia nacional para contar con una “Firma Electrénica Avanzada Unica”, la CG firmé con el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) un convenio para recibir los servicios de Unidad Certificadora para los servidores plblicos del Distrito
Federal ylos usuarios de los tramites yservicios publicos,. Por lo anterior,los certificados digitales que seran reconocidos como validos por
la Admi nistracion P Ublica del Distrito Federal en su actuacién con los particulares y al interior de la misma entre servidores publicos, seran
aquellos emitidos Unica y exclusivamente por el SAT.

3.9.4. Para la obtencién de un certificado electronico vélido, asi como para la consulta, renovacion y revocacion del mismo, los interes ados
llevar &n a cabo el tramite correspondiente ante el SAT, debiendo cumplir con los requisitos ycondiciones establecidos por dicho Organo.

3.9.5. Para utilizar la Firma Electrénica Avanzada, los Firmantes deberan contar con un certificado el ectrénico valido.

3.9.6. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, para la implementacién y uso de la Firma
Electrénica Avanzada en sus comunicaciones y tramites, deberan utilizar los componentes para la consulta del estado de revocacién de
certificados digitales, generacién de la Firma Electrénica Avanzada y validacién de la Firma Electrénica Avanzada que se encuentran
disponibles en la pédgina de internet del CGE, www.cge.df.gob.mx, con lo cual se garantizard la interoperabilidad de sus sistemas
informaticos ylos certificados digitales emitidos por el SAT. Asi mismo, deberanregistrar los proyectos e implementaciones de servicios de
Firma Electr énica Avanzada ante la Unidad de Firma Electrénica, mediante el procedimiento yformato de informe determinado para tal fin.

3.9.7. La Unidad de Firma Electrénica dara el apoyo técnico y asesoria que requieran las dependencias, érganos desconcentrados,
delegaciones y entidades de la APDF, a efecto de implementar los servicios de Firma Electronica Avanzada. Cualquier incidencia o mejora
derivada de laimplementaci én y operaci én de los componentes de Firma Electrénica Avanzada, debera ser notificada ala Unidad de Firma
Electrénica mediante el procedimiento y formato de reporte determinado para tal fin, disponible en la pagina de internet del CGE,
www.cge.df.gob. mx.

3.9.8. Los sistemas de registro electrénico que actual mente operan con uso de firma electr 6nica, deberan ser actualizados para utilizar los
componentes de firma electrénica determinados por la Unidad de Firma Electronica, a efecto de que operen bajo este esquema a mas
tardar el 1 de enerode 2012.

3.9.9. Las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF, para la obtencién de un certificado el ectrénico
de dispositivo seguro, deberan efectuar la gestion ante el prestador de servicios de certificacion de su eleccion y someterlo a la aprobacion
de la Unidad de Firma Electrénica mediante el procedimiento determinado para tal fin, disponible en la pégina de internet del CGE,
www.cge.df.gob.mx

3.10. Correo Electronico.

3.10.1. Las cuentas de correo electronico del personal de estructura deben ser institucionales bajo algin subdominio de df.gob.mx La
DGGTIC proporcionara cuentas de correo con el dominio @df.gob.mx. Las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y
entidades de la APDF deberan realizar la aportacion econdmica que les corresponda a la DGGTIC para el mantenimiento y provision del
senvicio. Para tal efecto, invariablemente serd obligatorio prever los recursos presupuestal es asignados por la SF y transferirlos en tiempo.

3.10.2. Para solicitar cuentas institucionales de correo el ectrénico bajo el dominio @df.gob.mx, estas deberan ser requeridas por el vocal
ante la CGE de cada dependencia, érgano desconcentrado, delegacion o entidad de la APDF, a la DGGTIC a través del formato
electronico disponible en el sitio de internet de la CGE www.cge.df.gob.mx De la misma manera, el vocal deberd informar de las bajas de
cuentas alaDGGTIC enunplazo de 15 dias natur ales posteriores al término de su uso para proceder ala eliminacién de las mismas.

3.10.3. Con el fin de disminuir el consumo de recursos, el correo electrénico es el medio aceptable y recomendado para la comunicacién
institucional enla APDF, pudiendo utilizar firma el ectrénica avanzada cuando asi se requiera.

3.10.4. Los mensajes de correo electrénico provenientes de los usuarios bajo los dominios .df.gob.mx seran tratados como comunicaciones
oficiales y el contenido sera responsabilidad directa del titular de la cuenta de correo electrénico. La informacién y contenido de los correos
electronicos no serarepudiable para el titular de lacuenta.

3.10.5. El usuario y la contrasefia del correo electrénico y de todos los sistemas instituci onal es que requieran de un acceso personalizado,
son intransferibles.

3.10.6. La DGGTIC emitira las politicas de firmas de correo electr 6nico para estandarizar la imagen institucional de los mensajes de correo
electréonico. De la misma manera emitira politicas de conformaci 6n del nombre de usuario de las cuentas de correo el ectrénico.



3.10.7. Los archivos y mensajes electrénicos recibidos o enviados por los servidores publicos seran considerados documentos oficial es
siempre que hayan sido gener ados, recibidos o transmitidos con motivo de la gestién administrativa, y se refieran a funciones, actividades,
decisiones, peticiones, quejas, estudios, opiniones, o cualquier otra manifestacién de los particulares o de los propios servidores publicos.

3.10.8. El servicio de correo electrénico institucional (con dominio df.gob.mx) no debera ser usado para:

1. Transmitir informacién privada o aquella cuyo contenido sea ilegal, peligroso, obsceno, invasor del derecho ala privacidad, ofensivo a
terceros o violatorio de derechos de autor, marcas o patentes;

2. Enviar promociones, cadenas, solicitudes, correo no solicitado (spam) o con archivos adjuntos que contengan virus, programas o
codigos con capacidad paradanar los equipos de cémputo de terceros; y

3. Abrir los mensajes que aparezcan en la bandeja de entrada en los que se advierten elementos ostensibles de contener informacién
descrita enlos incisos anteriores.

3.10.9. La informacién transmitida mediante correos electronicos, es responsabilidad Unica y exclusiva de cada titular de la cuenta del
senvicio, por ello, los administradores de red no seran responsables de la veracidad, integridad o calidad y contenido de los mensajes
enviados yrecibidos.

3.10.10. El contenido de los correos electronicos, que sean considerados documentos estard a disposicién del publico en los términos que
establecenla LTAIPDF, esta Circular ylas demas disposiciones aplicabl es.

4. OBSEQUICS.

4.1. En términos de o previsto por el articulo 88 de la LFRSP, se prohibe a todos los servidores publicos que desempefien un empleo,
cargo o comisién en la APDF recibir por si o por interpdsita persona, obsequios o cualquier donativo, en dinero o en especie, que su valor
rebase el equivalente a diez veces el salario minimo diario vigente en el DF provenientes de personas fisicas o morales, cuyas actividades
profesional es, comerciales o industriales se encuentren directamente vinculadas, reguladas o supervisadas por el servidor publico en el
desempefiode suempleo, cargo o comisién.

4.2. Acorde con lo establecido en el articulo 89, en relaciéon con el 91 de la citada Ley, en aquellos casos en que los servidores publicos
reciban obsequios, donativos o beneficios de los mencionados y cuyo monto sea superior alo que se establece en el parrafo anterior,
deberan remitirlos ala Direccién General de Legalidad de esta CG, misma que deter minar a el destino de | os obsequios.

5. PROCESOS ELECTORALES.

5.1. En gjerciciode las atribuciones, funciones y actividades que expresamente | es confieren los ordenamientos que rigen su actuacion, los
sernvidores publicos de la APDF, se encuentran obligados a salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el
empleo, cargo o comisién que desempefien.

52. Con motivo del desarrollo de los procesos electorales federales, locales y delegacionales que se lleven a cabo para elegir
precandidatos y candidatos a ocupar diversos puestos de eleccion popular, los servidores publicos tienen prohibido aplicar o destinar
recursos publicos materiales, humanos y financieros a cualquier actividad distinta a la que se encuentren afectos; al igual que estan
impedidos legalmente para promover la imagen politica o social de personas, partidos, asociaciones politicas, precandidatos, candidatos o
militantes; asi como utilizar o condicionar los programas, planes y presupuestos del GDF con fines electorales.

5.3. Los servidores publicos dentro de las actividades que les han sido encomendadas y para el cumplimiento de | os fines del GDF, deberan
abstenerse de:

<> Cualquier acto u omision que implique incumplimiento de cualquier disposicién juridica relacionada con el servicio publico;

<> Utilizar los recursos publicos materiales, humanos y financieros que tengan asignados para el desempefo de su empleo, cargo o
comision para fines distintos a los que estan afectos, tal es como apoyar a un partido, asociacién politica, precandidato, candidato o
planilla, simpatizantes o militantes;

<> Ser integrante de mesa de casillacuando setenga el caracter de servidor publico de confianza con mando medio o superior;

<> Participar como observadores de los actos y desarrollo de los procesos el ectoral es y de participacion ciudadana, desde la etapa de
su preparacion hasta la calificacién de las el ecciones, cuando se trate de servidor plblico con nivel de mando medio o superior, 0
sus homologados;

<> Permitir o autorizar que las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades de la APDF realicen aportaciones o
donativos a los partidos, asociaciones politicas, precandidatos, candidatos o planillas, simpatizantes o militantes, en dinero o en
especie, por si o por interpésita persona;

<> Ubicar eninmuebles que habiten los servidor es publicos de confianza las casillas el ectoral es;

<> Obstaculizar o interferir en el desarrollo normal de las precamparas, camparias electorales, wotaciones, el escrutinio y cémputo, el
traslado yentrega de |l os paquetes y documentacion electoral, o el adecuado gjercicio de las tareas de los funcionarios electorales:

<> Recoger, sin causa justificada por laley, credenciales para votar durante las campanas electorales o el dia de la jornada electoral;

<> Solicitar votos por paga, dadiva, promesa de dinero, inclusién en programas de gobierno, sociales, prioritarios, planes u otra
recompensa;

<> Coartar oinducir enlas precampanas, campanas electorales, el dia delajornada electoral o proceso de participaci én ciudadana, la
libertad de los ciudadanos para emitir su preferencia partidista;

<> Promowver o apoyar en cualquier forma la imagen politica o social de personas, precandidatos, candidatos o planilla, partidos,
asociaciones politicas, simpatizantes o militantes;

<> Publicar o difundir por cualquier medio los resultados de encuestas o sondeos de opinién que den aconocer las preferencias de los
ciudadanos, durante los ocho dias previos a las elecciones o en los procesos de participacion ciudadana y hasta la hora final del
cierre delas casillas;

<> Publicar o difundir por cualquier medio, sea escrito, electrénico, verbal, visual, sonoro, entre otros, apoyo o manifestacién afavor de
personas, precandidatos, candidatos, partidos, asociaciones politicas, militantes y simpatizantes;

<> Obligar a los senvidores publicos a emitir sus wotos a favor de un partido, asociacion politica, precandidato, candidato o planilla,
militantes, simpatizantes, o ala abstencion;

<> Condicionar la prestacion de un servicio publico, el cumplimiento de programas, el otorgamiento de concesiones, permisos,

licencias, autorizaciones, franquicias, exenciones, subsidios, ayudas o |la realizacion de obras publicas, inclusion en programas,

planes y presupuestos, en el ambito de su competencia, a la emisién del sufragio a favor de un partido, asociaciéon politica,

precandidato, candidato o planilla, militante ysimpatizante;



<> Proporcionar apoyo o prestar algun servicio de cualquier indole a los partidos, asociaciones politicas, precandidatos, candidatos o
planilla, a través de cualquier servicio publico, dentro del tiempo correspondiente a sus labores;
<> Realizar o permitir cualquier acto de proselitismo, precampafia o campana el ectoral fuerade los casos per mitidos por laley;

<> Instalar, pegar, colgar, fijar o pintar propaganda electoral en el interior o exterior de muebles o inmuebles pertenecientes o
arrendados por el GDF;
<> Apoderarse, destruir, retirar, borrar, suprimir, ocultar o distorsionar la propaganda de algun precandidato, candidato, partido,

asociacion politica o planilla, en contravencién alas normas de la materia durante | os procesos de precampafia, campafa y hastala
jornada el ectoral;

<> Hacer proselitismo o presionar objetivamente a la ciudadania en las precampanas, campafas, jornada electoral y demas procesos
inherentes al &mbito electoral, con el fin de orientar el sentido de su wto;

<> Llevar a cabo el transporte de ciudadanos en precampafas, campanas, induciendo, coartando o pretendiendo coartar su libertad
parala emision del voto;

< Obtener o solicitar declaracién firmada de los ciudadanos acerca de su intencién o el sentido de su wto, o bien que, mediante
amenaza o promesa de pago o dadiva, inclusion o ser beneficiario de programas sociales y planes, comprometa su woto afavor de
un determinado partido, asociacion politica, precandidato o candidato; y

<> Realizar campafas publicitarias de todos aquellos programas y acciones gubernamentales durante los 45 dias previos a las
elecciones y el dia de lajornada el ectoral, salvo los programas que su difusion sea permisibl e u obligatoria por disposicion deley en
los cuales por ninguna razo6n se podrd usar la imagen del Jefe de Gobierno, Jefes Delegacionales, Titulares de las Secretarias o
cualquier otra autoridad administrativa del DF.

5.4. La participacion de los servidores publicos en actividades relativas a partidos o asociaciones politicas a los que pertenezcan o
simpaticen, podran realizarse en su caracter de ciudadanos, fuera de los horarios oficiales que tengan asignados, sin embargo deberan
abstenerse de intervenir en cualquier forma en campanas de proselitismo durante sus horarios de trabajo, o bien, realizar actividades ajenas
alas funciones previstas enlos ordenamientos que regulan su respectivo marco de actuacion.

5.5. En las actividades politico-partidistas que en su caso llegaren a desarrollar fuera de sus horarios de trabajo, deberan realizarse a titulo
personal y no con el caracter de servidor plblico cualquiera que sea el empleo, cargo o comisién que desempefien en la APDF, ademas
que en ningun caso deberan utilizar recursos publicos para tales efectos.

5.6. En la inteligencia que su inobservancia generara las responsabilidades administrativas correspondientes, sin perjuicio de la posible
configuracién de delitos electorales o de otro caracter, los que esta CG denunciara ante las autoridades competentes. Lo anterior, con
fundamento en los articulos 47, 61, 91 de la LFRSP; 16 fraccién IV, 34 fracciones IX, Xll, XXVI de la LOAPDF; 105 fracciones | y XV del
RIAPDF.

5.7. Programas yBen eficios Sociales.

5.7.1. En apegoirrestricto a los principios de transparencia, honestidad, imparcialidad y eficiencia que distinguen la actuacién del GDF, con
fundamento en los articulos 34 fraccién IV de la LOAPDF y 47 de la LFRSP y con el objeto de blindar los programas y beneficios social es
que el GDF otorga, asi como con la finalidad de que su entrega se realice confor me ala normatividad establecida, evitando sean utilizados
odesviados confines electorales, se sefialan las siguientes medidas de caracter gener al:

1) En todos los eventos que se realicen relativos a la entrega de apoyos o programas sociales, se deberan colocar mantas con la
leyenda que alude el articulo 38 dela Ley de D esarrollo Social para el Distrito Federal el cual determina entre otros aspectos que, “El
programa es de caracter publico, no es patrocinado ni promovido por partido politico alguno. Quien haga uso indebido de los recursos
de este programa en el Distrito Federal sera sancionado de acuerdo con la ley aplicable y ante las autoridades competentes.”
Asimismo, se deberd incluir la informacioén de la linea telefénica HONEST EL 55335533 con la que cuenta ésta CG, en la que se
describa que dicho medio es pararecibir las quejas por probables irregularidades administrati vas cometidas por servidores publicos.

2) Los Titulares de las dependencias, delegaciones, 6rganos desconcentrados y entidades no deberan estar presentes enla entrega de
apoyos o programes sociales. Lo mismo aplica a s us col abor ador es, con niveles de subs ecretarios o directores gener ales.

3) Todo personal que participe en las jornadas de entrega de los apoyos o programas sociales, deberd presentarse debidamente
acreditado a través de gafetes que contengan en la parte frontal el distinivo de cada dependencia, delegacion, 6rgano
desconcentrado o entidad.

4) Los apoyos o programas sociales no se distribuiran en las inmediaciones delas casas de campana de algun candidato, o bien donde
ostensiblemente se promuevala campana de cualquier aspirante ala contienda electoral.

5) Enlos casos de que la ciudadania deba identificarse para obtener el beneficio de un deter minado programa, se debera aceptar todo
tipo de identificacion oficial vigente.

6) Las Contralorias Internas deberan estar presentes en las jornadas de entrega de apoyos sociales, cuando sean requeridos, en la
medida que lainfraestructura con que cuentan selos per mita.

5.7.2. Una vez que se conoce cuales son |os servidores publicos que se han separado de sus puestos para participar en los procesos
internos de seleccién de candidatos a cargos de eleccién popular de los partidos politicos del DF podran continuarse de maneranormal con
las actividades inherentes ala entregade bienes yservicios derivados de los programas sociales.

5.7.3. Tanto en el proceso de seleccion interna de precandidatos por parte de los partidos politicos, como al proceso de eleccién de
candidatos para ocupar puestos de Diputados Locales, Federales y Jefes Delegacionales; los servidores publicos que tienen a su cargo la
implementacién y ejecucidon de los programas sociales, asi como la entrega de diversos apoyos, como son el titular de la Secretaria, asi
como los Subsecretarios o Directores Generales, segin corresponda, podran participar en dichas tareas, por tratarse de funciones que les
son inherentes al cargo que tienen conferido y a las facultades que les conceden los ordenamientos juridicos; sin embargo, se deberan
tomar las medidas pertinentes para que, durante el proceso electoral de mérito, los servidores publicos que participen en los eventos que al
efecto se realicen, se abstengan de promocionar y publicar la imagen de algun candidato, partido o agrupacion palitica; condicionar la
prestacion de los programas sociales, a la emisién del sufragio a favor de un candidato, partido o agrupacién politica y realizar campafas
publicitarias a la difusion del programa social de que se trate; lo anterior, de conformidad con lo dispuesto por los articulos 320 del Codigo
de Instituciones y Procedimientos Electorales del Distrito Federal, 2, numeral 2 del Cédigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electoral es, 47 fraccion Il de la Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos, 273 fraccién Il 'y 357 fraccién Il del Cédigo
Penal para el Distrito Federal.

Lo anterior, sin perjuicio de la observancia de las demas disposiciones que resulten aplicables a la entrega de apoyos yprogramas sociales,
asi como las obligaciones, prohibiciones y restricciones de los servidores publicos durante | os procesos electorales.



5.8. Recursos Publicos.

5.8.1. Los servidores publicos de la APDF, deberan abstenerse de utilizar en cualquier forma recursos materiales, financieros o humanos y
cualquier recurs o publico que tengan asignados para el desempefo de su empleo, cargo o comision, para actividades distintas a las que se
encuentr an afectos, asi como de condicionar los programas, planes y presupuesto del DF con fines el ectoral es.

5.9. Parque vehicular y tel efonia.

5.9.1. Todo el parque vehicular oficial de las dependencias, del egaciones, érganos desconcentrados y entidades de la APDF en que estan
adscritos, deberan quedar debidamente resguardados en los estacionamientos de las propias areas a partir de las 21:00 horas del Ultimo
dia habil antes de que se efectlen las elecciones y hasta las 07:00 horas del dia habil siguiente a dichas elecciones, quedando
exceptuadas delo anterior, aquellas unidades que se utilicen para la prestacion de los servicios publicos de emergencia. Asimismo, ningin
vehiculo oficial podra ser utilizado para transportar personas o portar propaganda relativa a la imagen de personas, planillas, partidos
politicos, asociaciones politicas, precandidatos y/o candidatos.

5.9.2. En el mismo sentido, todos los teléfonos celulares, radiolocalizadores, radios, walki-talkies y demas aparatos de comunicacion
similares que se encuentren a disposicién de cualquier servidor publico de la APDF, excepto de aquellos cuyo uso sea estrictamente
necesario con motivo de las funciones o servicios a que estén afectos, se entreguen para su resguardo en las Direcciones Generales de
Administracion u homélogas de cada dependencia, delegacion, érgano desconcentrado o entidad, correspondiente, durante el lapso
sefialado en el parrafo anterior.

5.9.3. Por lo que hace a las lineas telefénicas oficiales, |os servidores plblicos deberan abstenerse de utilizarlas con fines distintos a los
excl usivamente rel acionados con las acciones de gobierno.

5.9.4. Se debera instrumentar un operativo que les permita controlar el debido resguardo de los bienes en comento, remitiendo un primer
reporte el dia del resguardo, un segundo reporte el dia de las elecciones yuno final el Ultimo diade resguardo.

Las Direcciones Generales de Administracion u homologas de cada dependencia, 6rgano politico administrati vo, 6rgano desconcentrado o
entidad, seranresponsables del operativo ydeberan reportarlo ala Contraloria Interna correspondiente a mas tardar 24 horas posteriores a
la conclusion del proceso.

6. VEHICULCS OFICIALES.

6.1. Con el proposito de vigilar el correcto uso, destino y conservacion de los wehiculos oficiales, asignados a las dependencias,
delegaciones, érganos desconcentrados y entidades de la APDF, se instruye a los servidores publicos para destinar los vehiculos que
tengan asignados exclusivamente a las actividades propias de las funciones a su cargo y por ningin motivo hacer uso de éstos para otros
fines, ni disponer de la unidad en dias inhabiles o salir de los limites de lazona metropolitana, excepto en los casos enque se disponga de
una orden de comision autorizada por el titular de la Unidad Administrativa o por el Jefe Delegacional, segun sea el caso, y concentrar los
vehiculos de apoyo administrativo alas areas de administracion, quedando resguardados al término delas labores enlas instal aciones que
se designen; asi como con el objeto de promover la participacién de la ciudadania en estas acciones, misma que tiene interés en que los
recursos publicos se destinen paralos fines aque estan afectos; se requiere que:

6.2. Todos los vehiculos oficiales para servicios generales, apoyo administrativo y para la prestacién de servicios publicos, excepto los
asignados a los servidores publicos desde el nivel de Jefe de Gobierno hasta el de Director General y homélogos, deberan ser rotulados
con la siguiente leyenda:

“Este vehicul o es para uso oficial.
Cualquier uso distinto repértalo al
089 6 56581111”

6.3. En aquellos casos, en que se considere que no es conveniente balizar los vehiculos en la forma antes sefialada, por afectarse las
actividades, de investigacién y vigilancia enlas materias de procuraci6n de justicia, seguridad publica, respons abilidad administrativa, entre
otras, los titulares de las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades, deberan solicitar ante esta CG la opinién
favorable correspondiente para omitir dichaleyenda, exponiendo las razones o causas que justifiquen tal circunstancia.

6.4. Todos los vehiculos de uso oficial adscritos a las dependencias, delegaciones, érganos desconcentrados y entidades de la APDF,
deberan contar con lo siguiente:

v Placas de matricula o per miso provisional, o en su defecto, | a copia certificadade la denuncia de la pérdida de | as placas de matricula
ante el Agente del Ministerio Publico, los cuales deber an:

a) Estar colocadas en el lugar destinado por el fabricante del vehiculo;

b) Encontrarse libre de cualquier objeto o sustancia que dificulte u obstruya su visibilidad o su registro;

c) Coincidir conlacalcomaniapermanente de circulacion, conlatarjeta de circul acion y conlos registros de control vehicular; y
d) Tener la dimensién ycaracteristicas que es pecifique la NOM respectiva (art. 17 RTM).

En caso del extravio o robo de una o ambas placas, se debera verificar que se realice el tramite de solicitud de reposicién
correspondiente, confor me alas disposiciones vigentes enla materia.

Calcomaniade circulacion permanente, (art. 17 RTM);

Holograma de verificacion vehicular vigente (art. 17 RTM);

Pago de Impuesto sobre Tenencia o Uso de vehiculos, local o federal, segin corresponda, en los casos en que exista obligacion de
pago (art. 45, Ultimo parrafo RTM); y

Tarjeta de Circulacion (Arts. 5fraccion [l y 39 RTM).
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7. ENTREGA-RECEPCION.

7.1. En gjercicio de las facultades conferidas por los articulos 24 de laLey de Entrega-Recepcion de los Recursos de la APDF y 34 fraccion
XXXIIl de la LOAPDF, y con el objeto de eficientar, simplificar, modernizar y economizar los procesos de entrega-recepcion que



corresponda efectuar a los servidores publicos que se separen de su empleo, cargo o comision, se podran aplicar los siguientes criterios y
medidas:

»  Aplicar todas | as herramientas que aporta el avance tecnol 6gico, paralaintegracionde los anexos del acta administrativa;

»  Utilizar medios magnéticos, electronicos, informaticos y de naturaleza similar, para la conformacién de los anexos, previendo las
medidas de seguridad necesarias para evitar su modificaci 6n o alteracién;

» Sefialar en cada uno de los anexos: la ubicacion, fuente, archivo, drea, almacén o espacio en que se encuentre fisicamente la
informacion; y

»  Verificar que la informacién contenida en los medios magnéticos, electrénicos e informaticos se encuentre soportada
documentalmente.

Lo anterior, con el propédsito de coadyuvar con | os criterios de racionalidad y disciplina presupuestal imperantes en la actual Administracién,
quedando bajo responsabilidad de los servidores publicos la omision de cualquier informaci én o documentacion.

8. ADQUISICIONES.

8.1. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones o entidades de la APDF, deberan comunicar a esta CG de aquellas
personas fisicas y morales que con su conducta incurran en los supuestos que establece el articulo 39 de la LADF; por lo cual, sélo se
recibird y dara tramite alas solicitudes de inicio de procedimiento administrativo de declaratoria de impedi mento, cuando las dependencias,
organos desconcentrados, delegaciones y entidades, presenten de forma completa la informacién y documentacién que se sefiala en la
Circular.

8.1.1. La solicitud deberaremitirse a la CG, dentro de los cinco dias hébiles siguientes a aquel en que se tenga conocimiento de que alguna
personafisica o moral se configura en alguna de | as hipétesis del articulo 39 de la LADF, paralocual erendira un informe que contendralo
siguiente:

1. Nombre dela personafisica y/orazén social delapersona moral aquiense atribuye lairregularidad, asi como el de su repr esentante

legal;

Domicilio legal manifestado ante |a Administracion Publica del Distrito Federal;

Registro Federal de Contribuyentes ;

Los hechos o conductas especificas que se denuncian y que se atribuyen a la persona fisicao moral, narrados cronolégicamente y a

detalle; de tal forma que correspondera a la dependencia, 6rgano desconcentrado, delegacion o entidad exponer todas las razones,

causas 0 circunstancias que considere conwvenientes para acreditar que la persona fisica o moral, se ubica en algunos de los
supuestos que prevé el articulo 39 de la LADF;

5. Elacto o momento enque se detecté |aconducta, sefialando si se trata de una licitaci 6n, invitaci 6n restringida o adjudicacién directa,
asi como enlacelebracidn de un contrato o durante su vigencia;

6. La acciones realizadas ante otras autoridades o instancias respecto de la irregularidad; debidamente correlacionadas con la
documentacién soporte que adjunte;

7. La afectaciéon producida o que se pudiere originar ala autoridad convocante o contratante, derivado de la conducta que se le atribuye
a la persona fisica 0 moral, en los programas, actividades institucionales, sociales o de gobierno encomendados, asi como los dafos
econdmicos que se estimaha causado;

8. De tratarse de actos recurribles, se debera precisar si existe 0 no medio de impugnacién hecho valer en contra del mismo, aclarando
si seotorgd lasuspension delos efectos del acto oresolucion administrativa emitida; y

9. El estado que guarda el asunto, para estar en condiciones se determinar la situacién juridica que prevalece; por lo que debe
especificarse la etapa en que se encuentra la licitacion, invitacion restringida o adjudicacion directa, y en su caso, el contrato que se
llegue a celebrar, si se realizo la entrega total de los bienes o la prestacién de los servicios, o bien se presentaron incumplimientos,
que originaron la aplicacion de penas convencionales, o la ejecucion de la garantia de cumplimiento del contrato.
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8.1.2. Alos informes se anexarala siguiente documentacién:

1. Cédula de identificacion fiscal, donde se aprecialaclave de registro federal de contribuyentes de la persona fisica o moral;

2. Actaconstitutiva y modificaci ones tratdndos e de persona moral;

3. Instrumento publico que acredite |a personalidad del representante legal de lapersonafisicao moral, de ser el caso;

4. Documentos con los que se acredite la conducta irregular; precisdndose que al ser base para el inicio del procedi miento, estas
documentales invariablemente se deberan proporcionar en original, o bien certificados del original; por lo que las autoridades de la
APDF tomaran las acciones para preservar en su poder la documentaci6n que contenga la irregularidad; principal mente, tratandose
de documentos que contengan informacién falsa (escritos bajo protesta de decir verdad, catdlogos, garantias o respaldos de
fabricantes, pdlizas, efc.), rescisiones administrativas y en general cualquier documento con el que se acredite o se aprecie la
inconsistencia, pues suomisién generard laimposibilidad para el iniciodel procedimiento;

5. Documentos del procedimiento de contratacion, o bien el contrato y convenios, segun corresponda, que se deberdn anexar con la
finalidad de demostrar el momento en que ocurrid la conducta que seimputa ala persona fisica o moral; y

6. Cuando la informacion solicitada para sustentar |a irregularidad provenga de terceros, en caso de que sea una persona moral, se
tendrd que remitir el original o copia certificada del original del testimonio notarial que acredite la facultad para actuar en su
representacion.

8.1.3. Cuando se informe de la rescision administrativa de contratos, ademas de observar los numerales 8.1.1 y 8.1.2., se adjuntaran los
documentos siguientes, segln corresponda:

1. Resoluciénde larescision administrativa del contrato de que se trate, por servidor plblico facultado;

2. Constancias de notificacion personal de laresolucién alapersona fisicao moral correspondiente;

3. Las actas, oficios y documentos para acreditar que se siguié el procedimiento de rescisiéon administrativa, previsto en la LADF vy
Reglamento, asi como las notificaciones de cada etapa;

4. Constancias de aplicacién de penas convencionales; y

5. Constancias delos tramites efectuados para hacer efectivala garantia de cumplimiento del contrato.

8.1.4. En los casos que se denuncien inconsistencias de diversas personas fisicas o morales, no obstante que provengan de un mismo
hecho o acto, el comunicado debe efectuarse de manera independiente, rindiendo un informe por cada uno de ellos, y su respectiva
documentacién; dado que el procedi miento de i mpedi mento se iniciaré por cuerda s epar ada.



8.1.5. La documentacion que se remita debera proporcionarse en original o en copia certificada del original, por el servidor pablico facultado
para ello, debidamente sellada, foliada, rubricada e identificable, haciendo la diferenciaciéon entre la certificacion que se haga de un
documento original, copia certificada o copia simple.

8.1.6. La falta de atencién a la presente Circular dara lugar a la respons abilidad administrativa correspondiente, por lo que las Contralorias
Internas velaran de manera preventiva por el cumplimiento de este instrumento o en su caso, daran inicio alos procedimientos disciplinarios
conducentes.

8.2. Con el proposito de promover la eficiencia en la captacion de ingresos que debe percibir el DF y el cumplimiento de las obligaciones
fiscales a cargo de los contribuyentes, es necesario que previamente a la adjudicacion de contratos en materia de adquisiciones,
arrendamientos, prestacién de servicios, obra publica y enajenaciéon de bienes muebles, asi como al otorgamiento de concesiones y
permisos administrati vos tempor ales revocables a favor de personas fisicas y morales, se verifique que éstas hayan cumplido con el pago
correspondiente alos Ultimos cinco ejercicios, respecto de las siguientes contribuciones, enlo que les resulte aplicable:

Impuesto Predial;

Impuesto Sobre Adquisicionde Inmuebles;

Impuesto Sobre Néminas;

Impuesto Sobre Tenenciao Usode Vehiculos;

Impuesto por la Prestaci6n de Ser\icios de Hospedaje, y
Derechos por el Suministro de Agua.
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8.3. Silacausacién de las contribuciones o las obligaciones for males es menor a cinco afos, deber & verificarse su cumplimiento a partir de
lafecha delacual se generaron.

8.4. Para efectos de lo anterior, las dependencias, delegaciones, érganos desconcentrados y entidades, deberan prever que en las bases
de licitacion publica o de invitacién restringida a cuando menos tres participantes, o previamente a la formalizacion de contratos u
otorgamiento de concesiones y permisos administrativos temporales revocables, se solicite a la persona fisica o moral, la constancia de
adeudos delas contribuciones antes sefal adas, expedida por la Administracion Tributaria que le corresponda o, en su caso, por el Sistema
de Aguadela Ciudad de Méxco, a efecto de constatar que el interesado no cuenta con adeudos pendientes de pago.

8.5. La Procur aduria Fiscal del Distrito Federal de la SF, debera solicitar a los interesados como requisito, previamente al otorgamiento de
subsidios, la presentaci 6n de constancia de adeudo, excepto de la contribuci 6n sobre la cual verse el subsidio.

8.6. Aquellas dependencias, 6rganos desconcentr ados, delegaciones y entidades, que realizan cargos de manera centralizada en apego a
los Lineamientos Generales para Consolidar la Adquisicion o Arrendamiento de Bienes o Servicios de Uso Generalizado en la
Administracion Publica del Distrito F ederal, asi como parala C entralizaci 6n de Pagos, emitidos conjuntamente por la SF, CG yOM, deberan
llevar a cabo una conciliacién con las unidades administrativas, cuyo presupuesto resulte afectado por estos conceptos, a fin de que una
vez que dicha informacién sea remitida alas Direcciones Generales de Egresos adscritas ala Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Finanzas, no se presenten claves presupuestarias inexstentes o sin disponibilidad.

9. OBRAS PUBLICAS.

9.1. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones o entidades de la Administracién Publica del Distrito Federal, deberan
comunicar aesta CG de aquellas personas fisicas y morales que con su conductaincurran en los supuestos que establ ece el articulo 37 de
la LOPDF; por lo cual, sélo se recibird y dard tramite a las solicitudes de inicio de procedimiento administrativo de declaratoria de
impedimento, cuando las dependencias, érganos desconcentrados, delegaciones y entidades, presenten de forma completa la informacién
y documentacion que se sefiala en esta Circular.

9.1.1. Lasolicitud debera remitirse ala CG, acompanada de uninforme que contendralo siguiente:

1. Nombre dela personafisica yorazén social delapersona moral aquiense atribuye lairregularidad, asi como el de su repr esentante

legal;

Domicilio legal manifestado ante la APDF;

Registro Federal de Contribuyentes ;

Los hechos o conductas especificos que se denuncian y que se atribuyen a la persona fisicao moral, narrados cronolégicamente y a

detalle; de tal forma que correspondera a la dependencia, 6rgano desconcentrado, delegacion o entidad exponer todas las razones,

causas o circunstancias que considere convenientes para acreditar que la persona fisica o0 moral, se ubicaen alguno de | os supuestos
que prevé el articulo 37 dela Ley de Obras Publicas del DF;

5. Elacto o momento enque se detect6 laconducta, sefialando si se trata de una licitaci 6n, invitaci 6n restringida o adjudicacién directa,
asi como enlacelebracién de un contrato o durante su vigencia;

6. La acciones realizadas ante otras autoridades o instancias respecto de la irregularidad; debidamente correlacionadas con la
documentacién soporte que adjunte;

7. La afectaciéon producida o que se pudiere originar ala autoridad convocante o contratante, derivado de la conducta que se le atribuye
a la persona fisica o moral, en los programas, actividades institucionales, sociales o de gobierno encomendados, asi como los dafos
econdmicos que se estimaha causado;

8. De tratarse de actos recurribles, se debera precisar si existe 0 no medio de impugnacién hecho valer en contra del mismo, aclarando
si seotorgd lasuspension delos efectos del acto o resolucién administrativa emitida; y

9. El estado que guarda el asunto, para estar en condiciones de determinar la situacion juridica que prevalece; por lo que debe
especificarse la etapa en que se encuentra la licitacién, invitacién restringida o adjudicacién directa, y en su caso, el contrato que se
llegue a celebrar, si se culminaron los trabajos, o bien se presentaron incumplimientos, que originaron la aplicacion de penas
convencionales, o la ejecucidonde lagarantiade cumplimiento del contrato.

Eali ol

9.1.2. Alos informes se anexarala siguiente documentacién:

1. Cédula de identificacion fiscal, donde se aprecia la clave de registro federal de contribuyentes de la persona fisica o moral;

2. Actaconstitutiva y modificaci ones tratdndos e de persona moral;

3. Instrumento publico que acredite |a personalidad del representante legal de lapersona fisicao moral, de ser el caso;

4. Documentos con los que se acredite la conducta irregular; precisdndose que al ser base para el inicio del procedi miento, estas
documentales invariablemente se deberan proporcionar en original, o bien certificados del original; por lo que las autoridades de la



APDF tomaran las acciones para preservar en su poder la documentaci6n que contenga la irregularidad; principal mente, tratandose
de documentos que contengan informacién falsa (escritos bajo protesta de decir verdad, catdlogos, garantias o respaldos de
fabricantes, pdlizas, etc.), rescisiones administrativas y en general cualquier documento con el que se acredite o se aprecie la
inconsistencia, pues suomisién generardlaimposibilidad para el inicio del proc edi miento;

5. Documentos del procedimiento de contratacién, o bien el contrato y convenios, segln corresponda, que se deberan anexar con la
finalidad de demostrar el momento en que ocurri6 la conducta que se imputa ala persona fisica o moral; y

6. Cuando la informacion solicitada para sustentar |a irregularidad provenga de terceros, en caso de que sea una persona moral, se
tendra que remitir el original o copia certificada del original del testimonio notarial que acredite la facultad para actuar en su
representacion.

9.1.3. Cuando se informe de la terminacién anticipada por causas imputables a la persona fisica o moral o |a rescisién administrativa de
contratos, ademas de observar los numerales 9.1.1 y9.1.2,, se adjuntaran los documentos siguientes, segin corresponda:

1. Resoluciénde terminacién anticipada ode larescisién administrati va del contrato de que se trate, por servidor publico fac ultado;

2. Constancias de notificacion personal de laresolucién alapersona fisicao moral correspondiente;

3. Las actas, oficios y documentos para acreditar que se siguid el procedimiento de rescisién administrativa, previsto en la LOPDF y
Reglamento, asi como las notificaciones de cada etapa;

4. Constancias de aplicacién de penas convencionales; y

5. Constancias delos tramites efectuados para hacer efectivala garantia de cumplimiento del contrato.

9.2. Las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones o entidades de la APDF, informaran en los términos que senala el

RLOPDF, de las personas que incurran en los supuestos de la fracciéon VI del articulo 37 de la LOPDF, requisitando para tal efecto el
formato, conforme al instructivo de llenado, que a continuacién se establecen.

9.2.1. Al formato requisitado, debera anexarse los documentados donde se haya hecho constar el porcentaje de atraso, deficiencia o
insuficiencia que se atribuye, pudiendo ser reportes, notas de bitacora, minutas de trabajo, etc., debidamente signados por las partes que
correspondan yque intervengan en el contrato.

Derivado de lo anterior, adjunto al presente sirvanse encontrar el formato yel respecti voinstructivo de llenado que debera ser remitido para
informar ala Direccién General de Legalidad, aquellos casos enque alguna persona fisica o moral incurraen alguno de | os supuestos aque
se refieren las fracciones V y VI del articulo 37 de la LOPDF, por lo que los titulares de las areas responsables de la ejecucién obras
publicas, deberan hacer del conocimiento los datos de las personas fisicas o morales que hayan dado motivos paraconvenir laterminaciéon
anticipada de la relacién contractual, asi como con aquellos que, en la ejecucién de las obras incurran en atrasos, deficiencias o
insuficiencias que sin configurara causas de rescision impacten negativamente en la misma, tales como: atrasos en el programa,
insuficiencias o deficiencias en la calidad de materiales o procesos, en la administracién de la obra, o no aplicar los recursos necesarios
para el cumplimiento del contrato; con la finalidad de dar a conocer la informacién consolidada mensualmente en medios electrénicos para
que no se reciban propuestas, ni se celebren contratos enlas materias reguladas por la LOPDF, con las personas que se encuentren enlos
supuestos de las hipotesis mencionadas.

A partir del primer informe; los titulares responsables de las dependencias, 6rganos desconcentrados, delegaciones y entidades que
ejecuten obras plblicas deberdn hacer del conocimiento a esta CG, dentro de los primeros cinco dias hébiles de cada mes, las
modificaciones que se vayan originando a la infor macién original, reportando a aquellas personas que hayan incurrido en incumplimientos
durante el periodo, por su parte aquellas que durante el mismo hayan procedido, en su caso, a sol ventar la problematica origen del reporte,
seraninformadas por oficio explicando fundada y moti vadamente | a sol ventacién.

La omisién en el envio en tiempo y forma de dicha informaci én, quedara bajo la responsabilidad de los servidor es plblicos encargados de
llevar a cabo estos procedimientos y los actos que de estos deriven.

Cualquier duda o aclaraciénrelacionada con el contenido de la presente, seraresuelta por | a Direccion General de Legalidad de esta CG.
INFORME DE CONTRATIST AS INCUMPLIDOS

Los responsables de las areas encargados de la contratacion de las obras publicas, deberan remitir a la CG, dentro de los cinco primer os
dias de cada mes, el informe de contratistas incumplidos, correspondiente al mes inmediato anterior, debidamente firmado y requisitado,
acorde al formato denominado “ICI”, el cual debera contar con el visto bueno del Titular de la Direccién General de Obras Publicas, de
Senvicios Urbanos o su equivalente, en la Dependencia, Unidad Administrativa, Organo Politico-Administrativo, Organo desconcentrado o
Entidad.

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO: "ICI"

1. UNIDAD. En este rubro, deberd sefialarse la denominacién correcta de la dependencia, unidad administrativa, érgano politico-
administrati vo, drgano desconcentrado o entidad querinde el informe.

2. MES Y ANO. En este rubro, debera especificarse con letra el mes, y con niimero el afio reportado, siendo el primero el correspondiente
al mes inmediato anterior a lafechade remisién del i nfor me de contratistas incumplidos.

3. N°. Senalar el nimero consecutivo que corresponda a todos ycada uno de los casos que se reportan.

4. PERSONA FISICA O MORAL. En este apartado debera precisarse el nombre, denominacién o razén social del contratista que haya
incumplido sus obligaciones contractuales, o que haya solicitado o dado lugar a la terminacién anticipada del contrato. Tratdndose de
personas fisicas debera sefialarse: el nombre, apellidos y denominacién (en caso de existir); y por lo que hace alas persona morales,
debera sefal arse: la denominacién o r azén social.

5. R.F.C. Este apartado debera contener el Registro Federal de Contribuyentes, con la respectiva homoclave de la persona fisica o moral, la
cual se obtendra dela Cédula de Identificacién Fiscal, proporcionada por la Secretaria de Hacienda y Crédito P Ublico.

6. TIPO Y NUMERO DE PROCEDIMIENTO. En este apartado debera especificarse el procedimiento del cual derivd la adjudicacion del
contrato, especificando si se traté de una licitacién publica nacional ointernacional, i nvitacion restringida o adj udicacién directa; indicando el
nimero de procedimiento otorgado o lafecha tratdndose de adjudicacion directa.



7.NUMERO DE CONTRATO Y FECHADE INICIO Y TERMINO DE VIGENCIA. En este apartado deber 4 sefialarse el nimero asignado al
contrato incumplido por parte del contratista, asi como lafechade inicio ytérmino de vigencia.

8. MONTO TOTAL DEL CONTRATO. En este apartado deber & sefal arse con nimero el monto total del contrato adjudicado al contratista,
con el Impuesto al Valor Agregado incluido.

9. ATRASOS EN PROGRAMA O DEFICIENCIA EN CALID AD DE OBRA, QUE IMPACTE NEGATIVAMENTE, OTROS ESPECIFIC AR
FRACCION VL. Eneste apartado deberan sefialarse concretamente los atrasos en el programa, ins uficiencias o deficienciaenlacalidad de
materiales o procesos, enla administracion de la obra, referente al contrato o escasez de recursos necesarios en general.

“En este apartado, debera indicarse, la inconsistencia que se atribuye a la persona fisica o moral, pudiendo ser atrasos en
programa, ins uficiencias o deficiencias en la calidad de materias o procesos, en la administracién de la obra, o no aplicar los
recursos neces arios para el cumplimiento del contrato; y de igual forma, se deberan mencionar las causas por |as cuales se estima
ese atraso, deficiencia o ins uficiencia que se atribuye, inpacta negativamente en los trabajos materia del contrato; precisando si a
la fecha del reporte el contratista se encuentra ejecutando obra publica; y finalmente, se incluira el porcentaje de atraso que se

atribuye, que se debera determinar entre lo programado y o real mente ejecutado, con relacion a los programas calendarizados del
contrato,”

10. IMPORTE POR CONCEPTO DE PENA CONVENCIONAL APLIC ADA (%). En este apartado debera sefalarse en letra el monto total
por concepto de pena convencional aque se hizo acreedora la persona fisica o moral por incumplimiento contr actual.

11. RESCISION DE CONTRATO. En este apartado debera sefialarse la fecha en la que se emitié la resolucién en la que se determiné la
rescisién administrativa del contrato, en caso que no exstieran causales para proceder a la rescisién debera sefialarse la leyenda "no
aplica".

12. DANOS OCASIONADOS Y ESTADO ACTUAL. En este apartado debera especificarse el estado actual que guarda el asunto respecto
del incumplimiento contractual, asi como los dafios ocasionados con motivo de la terminacion anticipada de la relacion contractual, los

problemas de atraso en programa, deficiencias de calidad de la obra, aquellos de tipo administrativo o escasez de recursos necesarios en
general.

13. RESPON SABLE DE EL ABOR ACION. Se debera anotar el nombre, cargo yfirma del titular de la dependencia, érgano desconcentrado,
6rgano politico- administrativo o entidad que r emite el reporte.

No deberan dejarse columnas en blanco, en caso de no existir informaci 6n para cualquiera de éstas se asentardla leyenda "N/A".

Las dependencias, 6rganos desconcentrados, del egaciones o entidades, podran reproducir los formatos respetando las caracteristicas de
los mis mos.

No sera necesario remitir los for matos, cuando no se registren contratistas que se ubiquen en los supuestos de las fracciones V y VI del
articulo 37 de la LOPDF, pero debera mencionarse en el texto del oficio de envio, del mes corres pondiente.

UNIDAD: (1)

ﬂ-:

“Cindad

FORMATO: IC1

-
CRYE 4L W ENT T MESYANO: =~ @
| ATRASOS EN
NUMERO DE PROGRAMA O
NOMBRE CONTRATO Y MONTO DEFICIENCIA EN IMPORTE POR RESCISION DANOS
NO. PERSONA REC. TIPO Y NUMERO DE FECHA DE TOTAL DEL CALIDAD DE OBRA CONCEPTO DE PENA DE OCASIONADOS Y
@) Hsica 0 ) PROCEDIMIENTO (6) INIAOY CONTRATO QUE IMPACTE CONVENCIONAL CONTRATO ESTADO ACTUAL
MORAL (4) TERMINO DE ® NEGATIVAMENTE, APLICADA (%) (10) an a2)
VIGENCIA (7) OTROS ESPECIFICAR

FRACCION VI (9)

RESPONSABLE DE ELABORAUON
a3)

DISPOSICIONES FINALES.

I. El presenteinstrumento normati vo podra ser modificado en cualquier tiempo por el titular de la Contraloria General, debiendo publicarse
las modificaciones en la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Il. Para consulta y difusién la Contraloria General debera contar permanentemente con una versiéon completa y actualizada de la presente
circular ensu péaginadeinternet.

lll. La presente circular entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion enla Gaceta Oficial del Distrito Federal.

IV. Se abrogan las disposiciones nor mativas siguientes:

- Circular No. CG/039/2005, Circular No. CG/040/2005, Circular No. CG/011/2008, Circular No. CG/007/2009, Circular No.
CG/023/2009, Circular No. CG/007/2010, Circular CG/059/2003, Circular CG/55/2004, de fecha 05 de noviembre de 2004.

- Circular CG/047/2005, Circular CG/041/2006, Circular CG/054/2006, Circular CG/034/2007, Circular CG/036/2008.

- Circular CG/014/2005, Circular No. 16 de 2006, Circular CG/12/2007.



- Circular CG/036/2005, Circular CG/31/2007, Circular CG/004/2009, Circular CG/016/2009.

- Circular CG/012/2007.

- Circular OM/CG/1364/2007, Circular OM/CG/1725/2007, Circular CG/24/2007, Circular CG/013/2008.
- Circular CG/031/2006.

- Circular CG/2003/007, Circular SF/CG/141111/2007, Oficio No. SE/1341/04.

- Las demas disposiciones normativas que se opongan ala presente.

Ciudad de México, a primero de noviembre d e dos mil diez.

(Firma)
Ricardo Garcia Sainz L avista
El Contralor General del Distrito Fed eral

Anexo de la Circular Contraloria General para el control y evaluacion de la gestion publica; el desarrollo, modernizacion,
innovacion y simplificacion administrativa, y la atencion ciudadanaen la Administracion Publica d el Distrito Federal

ABREVIATURAS DE TERMINOS.

AAC: Areas de Atencién Ciudadana.

APDF: Administraci én Pablica del Distrito Federal.

CAT: Centro de Atencién Tel efénica.

CG: Contraloria General del Distrito Federal.

CGE: Comision de Gobierno Electrénico del Distrito Federal.

CGMA: Coordinacion General de M odernizacion Administr ati va.

CJySL: Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

COMAAC: Coordinador de Mejorade las Areas de Atencién Ciudadana.

CUTS: Catélogo Unico de Tramites y Servicios.

DEGEPTIC: Direccion Ejecutivade Gobierno Electrénico y Politica de Tecnologias de la Informaci én y Comunicaciones.
DEPSAC: Direccién Ejec utiva de Procesos, Servicios y Atencion Ciudadana.

DF: Distrito Federal.

DGA: Direcciones Generales de Administracion o equivalentes en las Dependencias, Organos desconcentrados, Organos Politico-
Admi nistrativos y Entidades de la Administracién P dblica del D.F.

DGGTIC: Direccion General de Gobernabilidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.
EMAAC: Encargado de la Mejora del Area de Atencion Ciudadana.

GDF: Gobierno del Distrito Federal.

LADF: Ley de Adquisiciones del Distrito Federal.

LFRSP: LeyF eder al de Respons abilidades de los Servidores Publicos.

LOAPDF: LeyOrganica de la Administracién P Ublica del Distrito F ederal.

LOPDF: Ley de Obras Publicas del Distrito Federal.

LPADF: Ley de Procedi miento Administrativo del Distrito Federal.

LPGEDF: Ley de Presupuesto yGasto Eficiente del Distrito F ederal.

LTAIPDF: Leyde Transparencia y Acceso a la Infor macion Publica del Distrito Federal.

MIAC: Model o Integral de Atenci6n Ciudadana. |

MIAACU AC: Manual de Identidad Grafica de las Areas de Atencién Ciudadana y para las Unidades de Atencion Ciudadana.
MTSPDF: Manual de Tramites y Servicios al PUblico del Distrito Federal.

OIP: Oficina de Infor macién P ublica.

OM: Oficialia Mayor.

PAIM: Programa Anual de Innovacion Ciudadana y Modernizaci n Gubernamental.

PETIC: Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

PEV: Proyectos Especiales de Evaluacion.

PGDDF: Programa General de Desarrollo del Distrito Federal 2007-2010.

PORTIME: Portafolio Integral de Monitoreo y Evaluacion.

PREDETIC: Programa Especial de Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y Comunic aciones.
PROIM: Programa de Innovacion Ciudadana y Modernizacién Guber namental 2010-2012.
PROMOEV A: Programa de Monitoreo y Evaluacién del D esempefio Gubernamental 2010-2012.
RIAPDF: Reglamento Interior dela Administracion Publica del Distrito Federal.

RLOPDF: Reglamento de la Leyde Obras Publicas del Distrito Federal.

RTM: Reglamento de Tréansito Metropolitano.

SAT: Servicio de Administracién Tributaria.

SF: Secretaria de Finanz as del Distrito Federal.

SIPROIM: Sistema del Programa de Innovacion Ciudadana y Modernizacién Gubernamental.
SIPROMOEYV A: Sistema del Programa de Monitoreo y Eval uacién del Des empefio Gubernamental.
SSAC: Sistema de Sericios y Atencion Ciudadana.

TIC: Tecnologias de la Infor macién y C omunicaciones.

UNAC: Unidades de Atencion Ciudadana.

Glosario de T érminos
Delegaciones: Los Organos Politico-Administrativos en cada una de las demarcaciones territoriales en que se divide el Distrito Federal.

Dependencias: Las Secretarias, la Procuraduria General de Justicia del Distrito Federal, la Oficialia Mayor, la Contraloria General yla
Consejeria Juridica y de Servicios Legales.

Dictamen: Opinidn yjuicio que se emite para autorizar la creacion ycambios enlas estructuras organicas.

Entidades Paraestatales: Los Organismos Descentralizados, las Empresas de Participacion Estatal Mayoritaria y los Fideic omisos
Pdblicos del Distrito F ederal.



Estructura org anica: Distribucion y ordendelas funciones que se establecen dentro de una organizacién conforme a criterios de jerarquia
y especializacion; ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles de autoridad ysus relaciones de dependencia.

Formato de Macroprocesos Clave: Es aquel documento donde se da una explicacién o descripcion de los procesos Prioritarios de cada
direccion perteneciente a los entes publicos.

Guia: Guiaparala Creacion yModificacion de Estructuras Organicas del Gobierno del Distrito Feder al.

Manual Administrativo: Instrumento juridico que se integra por el manual de organizacién y el manual de procedimientos de las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos desconcentrados, Organos Politico-Administrati vos y Entidades.

Manual de organizacion: Instrumento juridico que tiene por objeto definir las funciones que debe realizar el personal para lograr los
objeti vos establ ecidos parael ente publico.

Modificacién a la estructura: Cualquier cambio a la estructura vigente, de nomenclatura de los puestos de mandos medios y superiores;
cambios de adscripcién; renivelaciones, asi como | a creaci6n y/o cancel acién de puestos.

Objetivos Estratégicos: Los Objetivos marcados por las Dependencias, Organos Politico Administrativos, Organos Administrativos
Desconcentrados y Entidades Paraestatales. Estos definen la situacion deseada que la institucion busca lograr y define el futuro de la
organizacion en funcién de la misién. Estos deben ser alcanzables en un periodo deter minado, medibles y deben definir a un responsable
para su cumplimiento.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de la Dependencia, Organo Politico Administr ativo, Organo Administrati vo
Desconcentrado o Entidad Paraestatal.

Organos desconcentrados: Los dotados de atribuciones de decision, ejecucion y autonomia de gestion y cuyas atribuci ones se sefialan
ensus instrumentos de creacién y en el Reglamento Interior de la Administracién P Ublica del Distrito Federal.

Organos de Gobierno: Los encargados de la administracion de los organismos descentralizados, de las empresas de participacion estatal
mayoritaria yde los comités técnicos de los fideic omis os.

Organos Politico-Administrativos: Los establecidos en cada demarcacion territorial dotados de atribuciones de decision, ejecucion y
autonomia de gestion alos que genéricamente se les denomina Delegaciones del Distrito Federal, y tienen establ ecidas sus atribuciones en
laLey ysuReglamento.

Plan estratégico: Documento en el que | os respons ables del ente plblico plasman la estrategia a seguir en el corto, mediano o largo plazo,
para poder cumplir sus objetivos.

Plaza (Denominacion): Nombre que se le asigna acada unode los lugares ocupados en la estructura orgénica.

Propuesta: Se refiere al Oficio de solicitud para la creacién o modificaciéon de la Estructura Orgénica y documentos requeridos en estos
lineamientos y en su res pectiva Guia.

Puesto: Unidad de trabajo especifica e impersonal constituida por un conjunto de funciones que debe realizar, aptitudes que debe poseer y
respons abilidades que debe asumir sutitular en determinadas condiciones de trabajo.

Puestos Homoélogos: Son aquellos niveles jerarquicos cuyo salario, funciones ygrado de res ponsabilidad son equivalentes, aun cuando su
nomencl atura pudiera variar.

Reglamento: Reglamento Interior de |a Administr acién Publica del Distrito Federal.

Renivelacion: Modificacion del nivel o rango que tiene un puesto.

Unidades administrativas: Las dotadas de atribuciones de decision y ejecucion, que ademas de las Dependencias y los Organos Politico
Administrativos son las Subsecretarias, la Tesoreria del Distrito Federal, la Procuraduria Fiscal del Distrito Federal, las Coordinaciones

Generales, las Direcciones Generales, las Subprocuradurias, las Subtesorerias, los Organos desconcentrados, las Direcciones Ejecutivas,
las Contral orias Internas, asi como cualquier otra que realice este tipo de atribuciones conforme a lo previsto en el Reglamento.

NOTA ACLARATORIA ALA PUBLICACION DE LA CIRCULAR CONTRAI.,ORiA GENERAL PARA EL CONTROL Y EVALUACION DE
LAGESTION PUBLICA; EL DESARROLLO, MODERNIZ ACION, INNOVACION Y SIMPLIFIC ACION ADMINISTRATIVA, YL A ATENCION
CIUDADANA EN L A ADMINISTRACION PUBLIC ADEL DISTRITO FEDERAL PUBLIC ADA EL 25 DE ENERO DE 2011 EN LA GACETA
OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL NO. 1019. PUBLICADO EN L A GACETA OFICIAL DEL DISTRITO FEDERAL EL 13 DE ABRIL DE
2011.



